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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

PRESENTACION

En cumplimiento a las disposiciones vigentes en materia administrativa, se integra
el presente Manual de Organizacion de la Gerencia de Administracion, donde se
sefala el Marco Juridico, las Atribuciones, la Estructura Organica y la Descripcion
de Puestos, para que los Servidores Publicos que forman parte del Instituto, tengan

el conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

El Manual Especifico de Organizacion se diseiid en apego a lo establecido en la
Fraccion XllI, del articulo 30 del Reglamento Interior del Instituto de la Policia
Auxiliar y Proteccion Patrimonial, el cual refiere a la obligacion de elaborar e

implementar los Manuales Administrativos del Instituto.

Su propésito es divulgar y determinar los objetivos, estructura y funciones de las
unidades administrativas de la Gerencia de Administracion, ademas de servir de
guia al personal de nuevo ingreso y al que labora actualmente, para reconocer la
conformacion de la unidad, las actividades 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 &mbito de su competencia.

El Manual precisa la actuacion y las responsabilidades de cada puesto que lo
integra, sirve como medio de integracion y orientacion, asi como de instrumento
normativo de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia, en apego a

la metodologia que emite la Contraloria General del Estado.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

OBJETIVO DEL MANUAL

Definir las atribuciones y funciones de la Gerencia de Administracion,
la estructura organizacional establecida para el logro de los
objetivos propuestos, asi como el grado de responsabilidad que le
corresponde en la ejecucion de las actividades que desarrolla el

personal de las unidades administrativas del area.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

MISION

TN

Garantizar una administracion eficiente y eficaz de los recursos
humanos, financieros y materiales de la Institucién, en apego a la
legislacion y disposiciones vigentes, asegurando el cumplimiento de los
objetivos institucionales, la atencion oportuna de los programas oficiales,
la rendicion de cuentas y transparencia en el manejo de las finanzas,

bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

VISION

TN

Consolidar la modernizacion en la administracién de los recursos del
Instituto, a través de practicas administrativas de vanguardia, con
procesos de mejora continua, preservando una estructura organizada y
dinamica, en un marco garante de estabilidad, crecimiento sostenido,
innovacion y desarrollo, regida bajo principios de ética, legalidad,
transparencia, profesionalismo y calidad.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
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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.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 553 del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 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.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de I. de la Llave.

* Leyde 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

» Circulares

* Lineamientos

« Manuales
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX
CAPITULO VII
De las Atribuciones Generales de los Gerentes

Articulo 24 . Son Atribuciones Generales de los Gerentes, las siguientes:

|. Coadyuvar en la aplicaciéon 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;

[I. Acordar con el Comisionado la solucién 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, y en base a 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 desempeio y eficacia de las labores del personal adscrito a la
Gerencia, Subgerencia 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;

VIII. Informar peridodicamente 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 su avance
periodico;

X. Acordar con el Comisionado los demas asuntos de su competencia;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

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

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

XIlll.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las funciones sefialadas por
delegacion 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 opinién 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, o por
otras instituciones, de acuerdo con las politicas establecidas al respecto;

XVIII. Formar parte de las comisiones o comité internos de su 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 desempefio de los servidores
publicos; y

XX. Cumplir con las demas atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de Gobierno
y el Comisionado les confiera.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX
De las Atribuciones del Gerente de Administracion

Articulo 30. Son atribuciones del Gerente de Administracion, las siguientes:

I. Difundir y aplicar las normas, politicas, directrices, sistemas, procedimientos y criterios
técnicos de administracibn que deban regir de observancia obligatoria, y permitan la
adecuada planeacion, programacion, administracion y control de los recursos financieros,
humanos, materiales e informaticos del Instituto;

Il. Supervisar que las actividades de administracion y control en el manejo de los recursos,
cuenten con su marco normativo correspondiente a fin de eficientar y optimizar los mismos, en
beneficio del Instituto;

lll. Coordinar y supervisar las funciones de las Subgerencias a su cargo con el propdésito de
asegurar que las funciones relacionadas con la administracion de los Recursos sean
realizadas en tiempo y forma, y en apego a las disposiciones establecidas en la materia;

IV. Elaborar y validar el anteproyecto anual del presupuesto del Instituto, apegandose a la
normatividad y lineamientos establecidos en el Cdodigo Financiero y por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion;

V. Supervisar la correcta aplicacion del gasto del Instituto, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Cadigo Financiero, asi como a la normatividad que establezca la Secretaria
de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado;

VI. Implementar y supervisar la aplicacion de medidas tendentes a la racionalizacion y control
de los Recursos Financieros a través de programas de contencién del gasto en el ejercicio
presupuestal;

VII. Supervisar y vigilar que la informacion financiera, y los registros contables del inventario
de bienes muebles e inmuebles, cumpla con lo establecido por el Consejo Nacional de la
Armonizacién Contable (CONAC) en concordancia con la legislacion y demas disposiciones
aplicables;

VIII. Implementar medidas de control de las operaciones financieras, con el fin de asegurar la
adecuada aplicacidn de los recursos del Instituto, vigilar se dé cumplimiento en tiempo y forma
con los reportes y registros contables, y que los comprobantes del gasto cumplan con los
requisitos fiscales que establece la legislacion vigente;

\
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

IX. Programar en tiempo y forma la disponibilidad de recursos financieros para el pago
oportuno de la némina del personal,

X. Supervisar y Validar el Reclutamiento, Seleccidén y Contratacion, asi como los movimientos
del personal administrativo y operativo, con la finalidad de contar con personal idoneo para el
funcionamiento de la Institucion, en beneficio de alcanzar los objetivos establecidos por la
Junta de Gobierno, el Comisionado y la Reglamentacion interna del Instituto;

XI. Supervisar que se dote a todo el personal operativo y administrativo de una identificacion
oficial con fotografia que lo acredite como trabajador, cumpliendo con la legislacion aplicable,
y vigilando a través del area de Recursos Humanos, que dicho documento se porte
permanentemente durante los horarios de trabajo;

XIl. Supervisar y validar que los pagos de remuneraciones, estimulos y demas prestaciones
se realicen conforme a las tabulaciones de sueldos autorizados, y que el Tabulador de
Sueldos y Salarios se actualice anualmente, en base a los incrementos autorizados, con el
propoésito de dar cumplimiento a las disposiciones normativas y demas ordenamientos legales
aplicables;

XIIl. Supervisar y validar que se realicen todos los procesos derivados del convenio celebrado
con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con el
proposito de que el personal y sus derechohabientes reciban las prestaciones de seguridad
social que les corresponden,;

XIV. Vigilar que se dé seguimiento a las prestaciones de seguridad social del Sistema de
Ahorro para el Retiro y Seguro de Vida Institucional y Fondo de Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, con el fin de que los tramites
de dichas prestaciones se realicen de manera oportuna;

XV. Vigilar la correcta integracion y actualizacion de los expedientes del personal, en base a
las normas vigentes que rigen al Instituto en materia de seguridad en el Estado de Veracruz,
con el proposito de contar con informacion actualizada;

XVI. Supervisar y validar los horarios de trabajo, periodos vacacionales y periodos de
ausencia con o sin goce de sueldo, procesos de baja y sus liquidaciones, a que tenga derecho
el personal del Instituto, en apego a la legislacion en la materia, a este Reglamento, y demas
disposiciones aplicables;

XVII. Supervisar se lleve a cabo de manera oportuna, la elaboracion y actualizacion de los
Manuales Administrativos para su aplicacion en todas las areas del Instituto, y el disefio o
actualizacion de formatos, registros e informes necesarios para el manejo y desarrollo de las
actividades administrativas;

\
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XVIIl. Realizar las modificaciones que ordene el Comisionado a la estructura organica y
funcional interna del Instituto, aplicar medidas técnicas y administrativas que mejoren su
funcionamiento, y asesorar técnica y administrativamente a las areas del Instituto que asi lo
requieran respecto a las normas y politicas establecidas;

XIX. Coadyuvar con los servidores publicos del Instituto involucrados en la formalizacion de
sus Actas de entrega-recepcion y circunstanciadas, a fin de verificar que se cumpla con las
disposiciones normativas aplicables y demas inherentes a este tipo de procesos;

XX. Supervisar que se efectien las Adquisiciones y la contratacibn de los Servicios de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como
otros ordenamientos legales aplicables;

XXI. Supervisar se lleve de forma adecuada el registro y control de inventarios, tanto de
bienes de consumo como de activo fijo, vigilando su actualizacion y depuracion permanente, y
sometiendo a proceso de baja y enajenacién los bienes que asi lo requieran;

XXII. Supervisar se lleve de forma adecuada el registro y control del transporte, su
mantenimiento preventivo y correctivo, el registro y control en la asignacién y consumo de
combustible, y la asignacion y conservacion de los vehiculos por parte de los responsables
usuarios de los mismos, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, asi como otros ordenamientos legales aplicables;

XXIII. Verificar y coordinar la integracion y funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del IPAX, como 6rgano
colegiado para regular y vigilar los procedimientos relacionados con la administracion de los
Recursos Materiales, establecidos en la Ley de la materia;

XXIV. Verificar que los servicios generales de mantenimiento, conservacion, remodelacion y
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, asi como de intendencia, entre otros, se
proporcionen de conformidad con la Ley en la materia y en base a las disposiciones y
procedimientos establecidos, con la finalidad de satisfacer las necesidades de dignificacion
del trabajo del personal del Instituto;

XXV. Integrar, revisar y presentar al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles del IPAX, e informar a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, el Programa Anual de Adquisiciones, de acuerdo a lo presupuestado para el
ejercicio fiscal, con la finalidad de estar en condiciones de proyectar las erogaciones en
materia de bienes y servicios;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

XXVI. Supervisar la elaboracion y seguimiento de los Programas Operativos Anuales de las
areas, e integrar los indicadores de gestion y desempefio, con la finalidad de establecer
mecanismos de medicion sobre las metas y objetivos del Instituto;

XXVII. Supervisar la elaboracion, formalizacion y seguimiento a los Contratos de Prestacion
de Servicios de vigilancia que generen las Comandancias;

XXVIII. Coordinar y supervisar, por conducto de la Subgerencia de Control y Seguimiento
Administrativo, las funciones de las Oficinas de Enlace Administrativo con el propdsito de
asegurar que se ejerza una adecuada administracion y manejo de los recursos Humanos,
Materiales y Financieros, y demas actividades inherentes al puesto de Enlace Administrativo,
en cada Comandancia;

XXIX. Asesorar al Comisionado en el estudio y andlisis de asuntos de caracter administrativo
y financiero del Instituto, con la finalidad de proponer alternativas de control viables para la
mejor administracion de los recursos; y

XXX. Las demas que le sefialen la Junta de Gobierno, el Comisionado, este Reglamento y las
gue le confieran otras leyes y disposiciones aplicables.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Estructura Orgéanica de la Gerencia de Administraci6  n

Gerencia de Administracion
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Gerente de Administracion

Jefe inmediato: C. Comisionado

Subgerente de Recursos Humanos

Subordinados Subgerente de Recursos Financieros

inmediatos: Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subgerente de Control y Seguimiento Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Comisionado, previa aprobacion
ausencia temporal: de la Junta de Gobierno.

Descripcion General

El titular de este puesto, es responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y administrar
los Recursos Humanos, Financieros y Materiales del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial, suministrar informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones; establecer estrategias
financieras con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los compromisos financieros del Instituto,
realizar los procedimientos de adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, y procurar el
cumplimiento de metas y objetivos bajo principios de austeridad, disciplina, transparencia y eficiencia en
la aplicacion de los recursos publicos, observando estrictamente la normatividad aplicable.

Ub|CaC|On en, Ia COMISIONADO
Estructura Organica |

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBERENCIA DE SUBGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Y SEGUIMIENTO
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO
CAIA
OFICINA DE
OFICINA DE OFICINA DE CONTROL — ADC(’;'JC"STSOD;ES NORMATIVIDAD
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Planear y coordinar las actividades de las areas que integran la Gerencia de
Administracion, con la finalidad de lograr el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

2. Establecer los lineamientos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal para el
uso y aplicacién de los recursos a cargo del Instituto.

3. Establecer las normas, sistemas y procedimientos para administrar los recursos humanos,
materiales y financieros del Instituto.

4. Proporcionar informacion de responsabilidad de la Gerencia, oportuna, veraz y objetiva al
Comisionado y a la Junta de Gobierno, para la toma de decisiones.

5. Coordinar y validar la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos, a fin de que sea
autorizado por el Comisionado y la Junta de Gobierno.

6. Vigilar que se lleve a cabo la facturacién y cobranza de los servicios que presta el
Instituto, a fin de captar los recursos que permitan cumplir con los compromisos
financieros que se presentan, asi como generar las reservas pertinentes.

7. Coordinar y validar la elaboracion de los estados financieros, notas aclaratorias y razones
financieras, asi como la presentacion de los avances trimestrales correspondientes,
presentdndolos ante las instancias correspondientes.

8. Representar al titular del Instituto ante las instancias fiscalizadoras, cuando asi lo instruya.

9. Atender y solventar las observaciones y recomendaciones derivadas de las evaluaciones
y auditorias practicadas al Instituto por los diversos organismos fiscalizadores.

10. Establecer las disposiciones laborales que debera atender el personal que integra el
Instituto.

11. Autorizar, previo acuerdo con el Comisionado, los movimientos del personal que integra el
Instituto, altas, bajas, cambios de adscripcién y categoria, a fin de que las areas lleven a
cabo sus funciones de manera eficiente y eficaz.

12. Autorizar el pago de la ndmina del personal que integra el Instituto.

13. Atender las controversias que se presenten en relacion a los asuntos laborales con los
trabajadores del Instituto en coordinacion con las Gerencias Juridica y Consultiva, y de
Supervision y Control.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Autorizar, previo acuerdo con el Comisionado, el Programa Anual de Adquisiciones,
enviandolo a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Convocar a las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacion
de Bienes Muebles del Instituto, con la finalidad de dar transparencia a los procesos
licitatorios que se lleven a cabo.

Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios, para suministrar las necesidades que
requieran las areas del Instituto y éstas puedan dar cumplimiento a sus objetivos.

Definir los bienes muebles y equipo policial en mal estado, para que se autorice por parte
de la Junta de Gobierno su reposicion y la baja de éstos.

Autorizar, previo acuerdo con el Comisionado, los contratos de arrendamiento de los
inmuebles que sean necesarios para atender las necesidades del Instituto.

Autorizar, previo acuerdo con el Comisionado, el programa anual de mantenimiento
correctivo y preventivo de las instalaciones del Instituto y de las Comandancias,
permitiendo con ello el buen funcionamiento de éstas.

Definir las disposiciones administrativas del uso y mantenimiento del parque vehicular del
Instituto.

Coordinar el desarrollo e integracion del Programa Operativo Anual, observando se
establezcan los objetivos, acciones y metas que deben cumplir las areas que integran el
Instituto.

Evaluar de manera permanente el cumplimiento de los objetivos establecidos por las
areas que integran el Instituto, verificando su eficiencia y eficacia.

Dirigir la actualizacion de la Estructura Organica y de los Manuales Administrativos,
cuando las necesidades operativas del Instituto lo demanden.

Participar, cuando lo instruya el Comisionado, en las sesiones de la Junta de Gobierno y
Consejo Consultivo.

Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, transmitir
ordenes, proponer acciones de
mejora, elaborar informes.

1. EIC. Comisionado

2. Dirigir programas de trabajo, coordinar
actividades, girar instrucciones,
supervisar cumplimiento.

3. Los Subgerentes

2. Las demas areas y Comandancias 3. Transmitir disposiciones, recibir
informacion

Coordinacion Externa

CON: PARA:
1. La Secretaria de Seguridad Publica, de 1. Atender peticiones, proporcionar
Finanzas y Planeacion, Contraloria informacion, enviar reportes.

General, y demas Dependencias Yy
Entidades del Sector.

2. Las diversas instituciones de 2. Establecer acuerdos, celebrar
educacion publica y privada. convenios y tratar asuntos.

3. Establecer condiciones de compras,
celebrar contratos de prestacién de
servicios y pago de los mismos.

3. Los Proveedores.

.

Manual de Organizacion

¢ GOBIERNO SSP
: % DEL ESTADO ;
5 ¥ DE VERACRUZ PBLICA O SECURIDAD



.

SUBGERENCIA
DE

RECURSOS HUMANOS

Manual de Organizacion




\WSUTUTO D
‘“\)(.\A AUxi, »

\pax/
ey RN
"7y v

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Gerente de Administracion
Subordinados Jefe de la Oficina de Némina
inmediatos: Jefe de la Oficina de Control de Personal

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Gerente de Administracion, previo
ausencia temporal: acuerdo con el Comisionado.

Descripcion General

El Titular de este puesto, es responsable de planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a
cumplir con las politicas y lineamientos en materia de seleccion, contratacion, sueldos, salarios y
demas prestaciones; de supervisar y controlar los procesos de emision de nominas por pago de
sueldos salarios y demés prestaciones al personal del instituto; de determinar el calculo de cuotas o
contribuciones patronales derivadas de sueldos y salarios; de participar en los actos administrativos y
disciplinarios relacionados con incidencias del personal; de dar tramite a los descuentos y estimulos a
gue se hagan acreedores los empleados del instituto; de supervisar la creacion, cancelacion,
congelacion, inamovilidad, descongelacion, amovilidad, transferencia, actualizacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBERENCIA DE SUBGERENCIA DE CONTROL
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS MATERIALES Y SEGUIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO
OFICINA DE NOMINA
OFICINA DE CONTROL DE
PERSONAL
(. J
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Dar respuesta a las necesidades de recursos humanos de las areas que integrar el Instituto
de conformidad con la normatividad vigente promoviendo las politicas y lineamientos en la
materia, a fin de satisfacer las necesidades de personal y cumplir con las disposiciones
aplicables al respecto.

2. Implantar y supervisar la ejecucion de los procesos, lineamientos y politicas en materia de
seleccidn, contratacion, desarrollo, sueldos, salarios y prestaciones del personal adscrito al
Instituto, con la finalidad de dar cumplimiento a las condiciones generales de trabajo.

3. Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién y demas incidencias del
personal del Instituto, para dar cumplimiento a las disposiciones legales en la materia.

4. Analizar las solicitudes de modificacion a la plantilla de personal y a sus estructuras
ocupacionales y emitir el dictamen correspondiente para consideracion del Gerente de
Administracion.

5. Vigilar el proceso de emision de nomina, pago de sueldos y prestaciones sociales al
personal adscrito al Instituto, supervisando el calculo correcto de las percepciones,
deducciones, el lugar y fecha de pago, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones
legales en la materia.

6. Coordinar el registro de los nombramientos de confianza, asi como cese o rescision de la
relacion laboral de los empleados del Instituto cuando asi proceda, con el fin de integrar
debidamente los expedientes del personal y actualizar la base de datos.

7. Integrar y presentar la informacion necesaria para defender los intereses del Instituto en los
juicios laborales derivados de la relacién contractual entre el Estado y sus empleados
adscritos al Instituto, con el objeto de coadyuvar en los mismos.

8. Proponer al Gerente de Administracion, los mecanismos para asignar incentivos ligados a
la productividad y evaluacion del desempefio de los servidores publicos, con el fin de
fomentar eficiencia en la Administracion Pablica Estatal.

9. Dar seguimiento a la aplicacion de los incentivos que establezca la ley; asi como aplicar las
sanciones por incumplimiento a las obligaciones en materia laboral, con el fin de vigilar el
cumplimiento de las mismas, previstas por la ley en la materia.

10. Supervisar la elaboracion y actualizacion del tabulador de sueldos, para controlar el registro
correcto y oportuno, y sus incrementos en el sistema central de nomina.
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11.

12.

13.

14.

15.

Dar tramite a los descuentos que por cuotas y aportaciones de seguridad social sean
aplicables a los empleados del Instituto, para la aplicacion correcta y oportuna de los
porcentajes, de acuerdo a la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar las prestaciones de seguridad social otorgadas a los empleados del
Instituto con el objeto de proporcionar servicios adecuados a las necesidades de los
usuarios y vigilar el cumplimiento de la normatividad al respecto.

Elaborar el pago de las aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro (S.A.R.) de los
empleados del Instituto, con el fin de cumplir en tiempo y forma.

Proporcionar ante las instancias correspondientes la plantilla del personal del Instituto, con
el fin de cumplir con la informacién en tiempo y forma.

Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. El Gerente de Administracion
informacion y coordinar actividades.

2. Recibir y proporcionar informacion
referente a los movimientos de
personal del Instituto.

2. Las Gerencias del Instituto

3. Recibir y proporcionar informacion
para autorizaciobn de oficios que
envian, relacionados con nomina,
paaos v descuentos.

3. Los Enlaces Administrativos

Coordinacién Externa

CON: PARA:

1. La Compaiiia aseguradora 1. Enviar informacion relacionada con el
seguro de vida de los elementos
operativos y administrativos  del

Instituto.
2. El titular de la 262. Zona Militar “El 2. Para solicitar la liberacién de Cartilla, asi
Lencero”. como su revision de las cartillas

liberadas para su envio a la licencia
Oficial Colectiva para la portacién de
armas.

3. Para tramitar altas, bajas, vigencias de
derechos, modificacibn de sueldos,
tramites ante FOVISSSTE, CONSAR,
Met Life.

3. EIISSSTE

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Noémina

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Humanos
Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos
ausencia temporal: Humanos, previo acuerdo con el Gerente de Administracion.

Descrincion General

El titular de este puesto es responsable de elaborar la némina, de generar los reportes que
emite el Sistema de NOmina, de actualizar las plantillas de Personal del Instituto en la Sede asi
como en las Comandancias, y emitir constancias de percepciones al personal.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS
< OFICINA DE CONTROL DE
OFICINA DE NOMINA PERSONAL
ANALISTA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
. J
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Elaborar la nomina quincenal de los empleados del Instituto, a fin de realizar su pago en
tiempo y forma.

2. Elaborar costeos de suficiencia presupuestal y/o transferencia de recursos, con base en
propuestas que presentan las comandancias del Instituto.

3. Recibir y validar los requerimientos de recursos por movimientos de personal, para el
pago de gratificacion extraordinaria de las areas administrativas de este Instituto.

4. Proporcionar a los empleados de este Instituto la constancia de percepciones y
deducciones del ejercicio correspondiente, para su declaracién anual o patrimonial.

5. Generar los reportes que emite el Sistema de Nomina quincenal y de Gratificacion
Extraordinaria, para la ministracion de recursos y la afectacion presupuestal
correspondiente.

6. Vigilar la recepcidon de los requerimientos de gratificacion extraordinaria para ser
analizados, y en su caso, enviarlos para su autorizacién, al Gerente de Administracion.

7. Elaborar los acuerdos de autorizacién de gratificacion extraordinaria de este Instituto.

8. Informar y asesorar sobre las modificaciones que sufra el sistema de la nomina de
gratificacion extraordinaria y su normatividad en la materia, a fin de solucionar las dudas
gue pudieran surgir de la operaciéon y aplicacién del sistema y tomar decisiones en los
asuntos planteados.

9. Supervisar la impresion de la nomina quincenal y gratificacion extraordinaria y de los
reportes de depdsito a la cuenta bancaria de los empleados, a fin de realizar la validacion
correspondiente.

10. Imprimir los recibos de nomina quincenal y de gratificacion extraordinaria para la firma del
personal.

11. Coordinar la transmisién de informacién por via electronica de la informacién a los
terceros institucionales, para que puedan cumplir con sus obligaciones correspondientes
con sus usuarios.

12. Elaborar los cuadros de liquidacion para la declaracion mensual y anual que por concepto
del impuesto sobre la Renta por sueldos y salarios efectia el Instituto para el
cumplimiento a las obligaciones fiscales.

13. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. El Subgerente de Recursos Humanos
informacion v coordinar actividades.

2. Los Enlaces Administrativos 2. Proporcionar e integrar informacion y
coordinar actividades.

3. La Gerencia de Administracion 3. Solicitar autorizacion de

compensaciones.

4. Recibir y entregar oficios, reportes,
aplicacion de descuentos y pagos
extraordinarios en nomina.

4. La Subgerencia de Recursos Financieros

5. La Oficina de Bienes de Consumo y 5. Realizar descuentos por bienes o
Ahorro préstamos.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

1. Tramitar lo relacionado con los

1. La Compaifiia MetLife
seguros del personal.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de NOmina
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de N6mina,
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subgerente de Recursos Humanos.

Descripcion General

El Titular de este puesto, es responsable de coordinar y supervisar el cumplimiento de las
obligaciones de pago por concepto de ndémina para el personal; efectuar y aplicar los calculos
y andlisis de sueldos del personal de la Sede y de las Comandancias; aplicar los calculos de
las liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones; elaborar y entregar las constancias de sueldos;
y elaborar y entregar las constancias de percepciones y deducciones.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

. OFICINA DE CONTROL
OFICINA DE NOMINA DE PERSONAL

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Elaborar y tramitar la nomina de los empleados del Instituto, a fin de realizar su pago en
tiempo y forma.

2. Programar la suficiencia presupuestal y/o transferencia de recursos, con base en
propuestas que presentan las comandancias del Instituto.

3. Elaborar y proporcionar a los empleados de este Instituto la constancia de percepciones y
deducciones del ejercicio correspondiente, para su declaracién anual o patrimonial.

4. Generar los reportes que emite el Sistema de Nomina de Gratificacién Extraordinaria por
el pago de compensaciones, para la ministracion de recursos y la afectacion presupuestal
correspondiente.

5. Vigilar la recepcidon de los requerimientos de gratificacion extraordinaria para ser
analizados, y en su caso, enviarlos para su autorizacién, al Gerente de Administracion.

6. Elaborar los acuerdos de autorizacion de gratificacion extraordinaria de este Instituto.

7. Informar y asesorar sobre las modificaciones que sufra el sistema de la nomina de
gratificacion extraordinaria y su normatividad en la materia, a fin de solucionar las dudas
gue pudieran surgir de la operaciéon y aplicacién del sistema y tomar decisiones en los
asuntos planteados.

8. Imprimir la nomina quincenal y de gratificacion extraordinaria y de los reportes de depdsito
a la cuenta bancaria de los empleados, a fin de realizar la validacién correspondiente.

9. Verificar la transmision via Internet de los archivos de la nomina de gratificacion
extraordinaria a la institucion bancaria, con el fin de efectuar el pago en tiempo y forma.

10. Entregar las notificaciones, cheques y recibos globales de la nomina de gratificacion
extraordinaria a las areas correspondientes de este Instituto, para su entrega al personal
autorizado.

11. Elaborar los volantes de liberacion de pago de nomina y entregarlos a los beneficiarios
de seguros de retiro y de vida, para su presentaciéon al momento de realizar el cobro en
el departamento de caja.

12. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna
CON:

PARA:
1. El Subgerente de Recursos Humanos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién v coordinar actividades.
2. El Jefe de la Oficina de Nomina 2. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
3. Los Enlaces Administrativos 3. Coordinar y supervisar el otorgamiento

de prestaciones sociales al personal del
Instituto, asi como por fallecimiento o

incapacidad total y permanente del
personal.

CON:

PARA:
1. La institucién CONSAR 1. Tramitar documentos ante el Sistema
de Ahorro para el Retiro.
2. La Compaiiia MetLife 2

. Tramitar lo relacionado con los seguros
del personal.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de NOmina
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en casode |El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Némina,
ausencia temporal: previo acuerdo con el Subgerente de Recursos Humanos.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de auxiliar en la elaboracion y trdmite de la
nomina quincenal para el pago de remuneraciones al personal, apoyar en el calculo y
analisis de sueldos, de liguidaciones e indemnizaciones; la elaboracion de constancias de
sueldos, percepciones y deducciones.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

, OFICINA DE CONTROL
OFICINA DE NOMINA DE PERSONAL

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Auxiliar en la elaboracién de la némina quincenal de los trabajadores del Instituto,
vigilando se tramite en tiempo y forma.

2. Operar los sistemas informaticos para el tramite de ndémina, vigilando la prevision de
recursos y la afectacion presupuestal correspondiente.

3. Elaborar las constancias de quinquenios, ultimo sueldo y hojas de servicio, revisando
gue cumplan con la normatividad establecida, con la finalidad de autorizar el pago de
las prestaciones correspondientes.

4. Realizar conciliaciones mensuales e informar a los enlaces administrativos las
inconsistencias detectadas entre la nomina y el padron de afiliados, con la finalidad de
ser solventadas.

5. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempeio de sus
funciones.

\ S

Manual de Organizacion

¢ GOBIERNO SSP
: % DEL ESTADO ;
5 ¥ DE VERACRUZ PBLICA O SECURIDAD



WSITUTO 0F
‘@;(\A A‘um“ »

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Recursos Humanos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién v coordinar actividades.

2. El Jefe de la Oficina de Nomina 2. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

3. El Analista 3. Intercambiar informacion.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Control de Personal
Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Humanos
Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos
ausencia temporal: Humanos, previo acuerdo con el Gerente de Administracion.

Descripcion General

El titular de este puesto es responsable de elaborar las plantillas del personal de las Oficinas
Centrales, Mandos Medios y Superiores; de realizar los célculos y analisis de sueldos del
personal de las Oficinas Centrales, Mandos Medios y Superiores del Instituto; de calcular las
liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones; de elaborar las constancias de sueldos; asi como
de proporcionar a los empleados las constancias de percepciones y deducciones.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE CONTROL

OFICINA DE NOMINA DE PERSONAL

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Integrar de manera permanente el informe de la plantilla de personal del Instituto, con la
finalidad de mantener la base de datos confiable en el sistema de personal.

2. Proponer al Gerente de Administracion, la realizacion de los movimientos de creacion,
cancelacién, congelacion, inamovilidad, descongelacion, amovilidad, actualizacion,
recategorizacion y rezonificacion.

3. Instrumentar los mecanismos de credencializacion y gafetes de identificacion del personal
del Instituto.

4. Proponer los cursos y asesoria que se impartiran al personal que integra las diferentes
comandancias del Instituto.

5. Elaborar plantillas del personal de las oficinas centrales, mandos medios y superiores del
Instituto, para la toma de decisiones.

6. Realizar célculos y andlisis de sueldos del personal de las oficinas centrales, mandos
medios y superiores de este Instituto de acuerdo al tabulador de sueldos, y dar informe a
los superiores.

7. Calcular las liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones del personal de este Instituto, por
concepto de gratificaciones extraordinarias, a fin de cumplir con la normatividad en
materia laboral.

8. Coordinar la realizacién de modificaciones de salarios, como incrementos, nivelaciones o
altas con sus respectivos costeo en areas existentes y de nueva creacion, para solicitar la
transferencia presupuestal de recursos.

9. Elaborar las constancias de sueldos de los empleados del Instituto, con el objeto de
proporcionar la informacion comprobatoria de sus sueldos a los empleados solicitantes.

10. Actualizar las plantillas de personal de la Institucion, asi como los centros de trabajo, para
mantener la base de datos confiable y asi poder alimentar de manera correcta el Sistema
correspondiente.

11.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Recursos Humanos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Los Enlaces Administrativos 2. Proporcionar informacién de cambios
de adscripciéon, compensaciones y
cambios de categorias..

3. La Gerencia de Informatica 3. Solicitar apoyo informatico

Coordinacion Externa

CON: PARA:
1. La Delegacién del ISSSTE 1. Presentar altas y bajas de personal
del Instituto.
2. El Organismo CONSAR 2. Tramite ante el Sistema de Ahorro para
el Retiro.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Personal
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Control de
ausencia temporal: Personal, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos Humanos.

Descrincion General

El Titular del puesto es responsable de analizar a los aspirantes a ingresar al Instituto;
elaborar credenciales y gafetes de identificacion del personal; integrar los expedientes
personales, aplicar los movimientos de altas, bajas y cambios de adscripcion, coordinar los
cursos y asesorias al personal en las Comandancias; coordinar y supervisar el
cumplimiento de las obligaciones patronales ante el ISSSTE, pago de primas del seguro
institucional, pago de aportaciones al SAR; y coordinar y supervisar el otorgamiento de
prestaciones sociales al personal.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

. OFICINA DE CONTROL
OFICINA DE NOMINA DE PERSONAL

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Funciones

. Analizar la documentacion soporte de las propuestas de aspirantes a ingresar al IPAX

en las Comandancias establecidas en la entidad.
Integrar los expedientes personales de los trabajadores del Instituto.

. Realizar los movimientos de altas y bajas, asi como los cambios de adscripcion del

personal que integra el Instituto.
Elaborar las credenciales y gafetes de identificacion del personal del Instituto.

Impartir los cursos y las asesorias al personal que integra las diferentes comandancias
del Instituto.

Integrar los reportes de cumplimiento de obligaciones patronales con el ISSSTE, con
base en los ordenamientos legales que establezcan las prestaciones de seguridad
social, con la finalidad de dar cumplimiento a las mismas.

Realizar los tramites de pago de primas del seguro institucional por fallecimiento o
incapacidad total y permanente, del personal del Instituto.

Validar el otorgamiento de prestaciones sociales al personal del IPAX, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad relativa en la materia.

Expedir las constancias de antigliedad, hojas de servicio y atender las consultas del
personal del Instituto, y dar tramite oportuno de quinquenios y estimulos econdmicos
al personal que corresponda.

Elaborar los trdmites de pago del seguro de retiro, solicitado en su caso, la afectacion
presupuestal y contable al Instituto, a fin de dar cumplimiento a los ordenamientos
respectivos.

Tramitar ante la compafia aseguradora el pago de siniestros de los trabajadores al
servicio del Instituto.

Recibir y revisar la documentacion procesada por la aseguradora por concepto de pago
de primas del seguro Institucional, a fin de cumplir oportunamente con el pago
correspondiente.

Recibir y analizar la documentacion proporcionada por los interesados que soliciten
el pago de Seguro de Retiro, Seguro Institucional y Seguro de vida, para estar en
posibilidad de realizar el trdmite de pago de los mismos.

Tramitar ante la Subgerencia de Recursos Financieros, el depésito de pago, en
la Institucién del ISSSTE, por concepto de aportaciones al Sistema de Ahorro para el
Retiro, que otorga el Gobierno del Estado a sus empleados, a fin de cumplir en forma
oportuna con dicha prestacion.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

15. Verificar la recepcion financiera que se genera por concepto de aportaciones bimestrales
al Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como de coordinar la distribucion de los estados
de cuenta individuales, para que sean entregados a los empleados.

16. Verificar la realizacion de los tramites de pago de las aportaciones al Sistema de Ahorro
para el Retiro (S.A.R.); asi como tramitar la liberacion de esta prestacion a los
trabajadores con derecho a la misma, con el fin de cumplir con la normatividad
establecida.

17. Vigilar el resguardo de la documentacion generada por los movimientos realizados
para las prestaciones de seguridad social, a fin de tener un soporte documental sobre
las actividades del area.

18. Revisar en el SIA si existen descuentos judiciales por pensiones alimenticias a los
empleados que soliciten su seguro de retiro, para su correspondiente aplicacion antes
de efectuar el pago.

19. Elaborar los volantes de liberacion de pago de nomina y entregarlos a los beneficiarios
de seguros de retiro y de vida, para su presentaciéon al momento de realizar el cobro en
el departamento de caja.

20. Tramitar el alta y solicitar la baja ante el ISSSTE de los empleados que dejen de laborar
por jubilacién, invalidez o fallecimiento, con el objeto de informar el seguimiento del
tramite.

21. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Subgerente de Recursos Humanos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. El Jefe de la Oficina de Control de 2. Recibir instrucciones, proporcionar
Personal informacioén y coordinar actividades.
3. Los Enlaces Administrativos 3. Proporcionar e integrar informacion y

coordinar actividades.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. El ISSSTE 1. Tramitar lo relacionado con las altas y
bajas de los trabajadores.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Personal
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Control de
ausencia temporal: Personal, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos Humanos.

Descripcién General

El Titular del puesto es responsable de la recepcionar las propuestas de los aspirantes a ingresar al
Instituto; actualizar el padron del personal del IPAX; asi como integrar toda la documentacion en los
expedientes de personal del Instituto.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE CONTROL

OFICINA DE NOMINA DE PERSONAL

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

\ J

izacio 2> cosirNo
Manual de Organizacion ah 48 SOPERNOo SSP_
oP DE VERACRUZ C T S




WSUIUT0 0 1
\(\A AUY;
O Ny

, "
SN
e RSN
PATRVIS
" sty pr v

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Verificar que la documentacién que integran los expedientes estén bien requisitados
para su control y debido manejo, con el objeto de mantener la informacion vigente para
la consulta de las é&reas.

2. Organizar la informacion del personal, que se recibe de manera continua por las
diferentes comandancias, con el fin de organizarla y clasificarla.

3. Archivar la documentacion del personal que integrar el Instituto en sus respectivos
expedientes.

4. Elaborar altas y bajas al personal del IPAX ante las oficinas centrales del ISSSTE para
su atencion medica o suspension de la misma.

5. Vigilar que se presenten ante el ISSSTE los avisos relativos a las altas, bajas,
modificaciones de salario, cambio de clinica, riesgos de trabajo y tarjetas de
viajero del personal que se encuentra en la ndmina, con la finalidad de cumplir con las
obligaciones patronales correspondientes.

6. Recibir y atender las solicitudes de los empleados del Instituto, para la elaboracion
de hojas de servicio, constancias de trabajo, para los tramites correspondientes.

7. Actualizar con base en los expedientes, tarjetas de registro de movimientos de personal,
y demés informacion, la antigliedad del personal del Instituto con el objeto de estar en
posibilidad de expedir las constancias en el momento que sean requeridas.

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

CON:

Coordinacién Interna

PARA:

3. El Analista

CON:

1. El Subgerente de Recursos Humanos

2. El Jefe de la Oficina de Control de

Recibir instrucciones,
informacion y coordinar actividades.

Recibir instrucciones,
informacion y coordinar actividades.

actividades.

Coordinacion Externa

PARA:

proporcionar

proporcionar

. Proporcionar informacion y coordinar

NO APLICA

NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Gerente de Administracion

Cajero
Subordinados Jefe de la Oficina de Control Financiero
inmediatos: Jefe de la Oficina de Contabilidad

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Gerente de Administracion, previo
ausencia temporal: acuerdo con el Comisionado.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de controlar, registrar y dar seguimiento al ejercicio
presupuestal; supervisar el cumplimiento y control de pagos; dar seguimiento y conciliar las
disponibilidades bancarias; llevar cuenta y razén de las operaciones institucionales a través del registro
contable de las mismas para la integracion de Estados Financieros y la custodia de la documentacién
soporte a fin de proporcionar oportuna y razonablemente la informacion necesaria para la rendicion de
cuentas.

Ubicacioén en la Estructura Organica

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBERENCIA DE SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES CONTROL Y SEGUIMIENTO
FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO
CAJA

OFICINA DE CONTROL
FINANCIERO

OFICINA DE
CONTABILIDAD

Manual de Organizacion

¢ GOBIERNO SSP
: % DEL ESTADO ;
5 ¥ DE VERACRUZ PBLICA O SECURIDAD



\WSTUTO 0F
(WA AUX;
O gy

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Coadyuvar en la integracion del proyecto de presupuesto de Ingresos y Egresos del IPAX
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SEFIPLAN para su autorizacion por
parte de la Junta de Gobierno.

2. Supervisar que los recursos disponibles se ejerzan de acuerdo con lo programado en el
presupuesto autorizado por la Junta de Gobierno para cumplir con la normatividad
aplicable.

3. Autorizar las solicitudes de pago que cumplan con los lineamientos establecidos para el
trdmite que corresponda.

4. Coordinar la programacion de los pagos y verificar que se efectien en forma eficaz y
oportuna, a través de la emisidn de cheques y transferencias electronicas, los pagos
directos a proveedores y acreedores diversos, fondo revolvente y gastos sujetos a
comprobar para cumplir con las obligaciones contraidas.

5. Evaluar que las disponibilidades bancarias sean suficientes para que el proceso de
transferencia electrénica de fondos para el pago de ndmina a los trabajadores, operativos
y administrativos del IPAX se lleve a cabo de manera oportuna y correcta.

6. Supervisar que el registro de la informacion financiera, contable y presupuestal se ajuste a
la normatividad establecida para garantizar su veracidad y confiabilidad.

7. Vigilar que la documentacion comprobatoria de gastos reuna los requisitos de validez
necesarios, establecidos en la normatividad aplicable para justificar su registro contable.

8. Establecer procedimientos de registro y control suficientes que permitan administrar las
disponibilidades bancarias, para programar y cumplir con las obligaciones institucionales
de pago.

9. Instrumentar la generacion de informacién diaria para entregar a la Gerencia de
Administracion respecto a disponibilidades bancarias, cheques generados, transferencias
electrénicas efectuadas y otros que requiera para la toma de decisiones.

10. Vigilar la correcta integracion de los Estados Financieros (contables y presupuestales) de
acuerdo con la normatividad aplicable y su envio para la integracién a cuenta publica.

11. Proporcionar, previa autorizacion del Gerente Administrativo, la informacion requerida por
las distintas areas, dependencias y érganos de fiscalizacion, para el cumplimiento de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

4 )

12. Formular e integrar informes ejecutivos apoyados en el analisis y revision de las cifras
registradas contable y presupuestalmente, para tomar las medidas necesarias respecto a
la situacién que guarde la administracion..

13. Supervisar la elaboracion de las declaraciones de impuestos, para cumplir con las
obligaciones fiscales del Instituto.

14. Organizar el resguardo, conservacion y custodia por el periodo establecido de la
documentacion contable comprobatoria del ejercicio del presupuesto del IPAX, para
cumplir con la normatividad aplicable al respecto.

15. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. EL Gerente de Administracion
informacion y coordinar actividades.

2. La Contraloria Interna 2. Proporcionar informacion, coordinar
procesos de revision.

3. Las Otras areas del IPAX 3. Solicitar y proporcionar informacion asi
como coordinar actividades.

4. El Personal subordinado 4. Transmitir  instrucciones,  solicitar y
proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

Coordinacion Externa

CON: PARA:
1. La Secretaria de Finanzas y | 1. Entrega de Estados Financieros
Planeacién del Estado de Veracruz. mensuales y trimestrales, recibir vy
proporcionar informacion.
2. La Contraloria General del Estado de 2. Proporcionar informacion, coordinar
Veracruz. actividades.
3. El Organo de Fiscalizacién Superior 3. Proporcionar informacion, coordinar
del Estado de Veracruz. actividades.
4. Las Instituciones bancarias 4. Negociaciones, solicitar tramites de apertura

de cuentas, alta de firmas, bonificaciones,
chequeras, aclaraciones.

5. El Servicio de Administracion 5. Presentacion de declaraciones de

Tributaria impuestos.
6. Los Proveedores 6. Proporcionar informacion acerca de sus
pagos.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Cajero

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Financieros
$ubor§mados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos
ausencia temporal: Financieros, previo acuerdo con el Gerente de Administracion.

Descripcion General

El titular de este puesto es responsable de recibir, revisar y entregar a quien corresponda los
cheques elaborados en la Oficina de Control Financiero por concepto de pago a proveedores,
vacaciones, aguinaldos, pensiones y finiquitos, de elementos y ex-elementos del IPAX.

Ubicaciéon en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Recibir por parte de la Oficina de Control Financiero los cheques que se elaboran para el
pago a los proveedores de bienes y servicios contratados asi como el pago a elementos y
ex elementos por concepto de vacaciones, aguinaldos y finiquitos, revisando que los
cheques recibidos cumplan con los requisitos establecidos por la nhormatividad.

2. Entregar, los cheques a los beneficiarios, verificando que cumpla debidamente con los
requisitos de identificacién y acuse de recibo.

3. Relacionar y entregar a la Oficina de Control Financiero las polizas firmadas de los cheques
gue se hayan entregado, llevando control de las mismas.

4. Cobrar en el banco los cheques que se giren a su hombre para efectuar pagos en efectivo
por concepto de ndmina y pensiones a aquellos elementos que no cuentan con tarjeta
electronica de némina.

5. Recibir quincenalmente por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos los listados de
pago de némina del personal administrativo junto con sus respectivos comprobantes para
entregarlos a cada uno de los elementos relacionados, recabando las firmas de acuse de
recibo.

6. Entregar a la Subgerencia de Recursos Humanos los listados de pago de ndmina firmadas
por el personal administrativo.

7. Entregar cheques a representantes de los beneficiarios siempre y cuando acrediten
mediante carta poder, o poder notarial, etc. y copia de identificacion de quien entrega el
poder, la personalidad para recibir dichos cheques.

8. Comprobar periddicamente los pagos realizados a personas y las nédminas pagadas en
efectivo a la Subgerencia de Recursos Financieros, debidamente firmadas.

9. Devolver a la Subgerencia de Recursos Financieros para su cancelacion, todos los
cheques con antigiiedad mayor a 90 dias que no hayan sido recogidos por su beneficiario.

10. Recibir los reintegros que realice el personal del Instituto por concepto de gastos a
comprobar; asi como todos aquellos que le indique su superior jerarquico, elaborando los
recibos oficiales respectivos.

11. Relacionar diariamente la recaudacion total de ingresos recibidos.
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12. Realizar el corte diario de caja por los ingresos obtenidos al final de la jornada, haciendo
cédula detallada con cada uno de los conceptos para integrar la suma de los ingresos a
depositar.

13. Requisitar debidamente la ficha del depdsito de la recaudacion diaria, verificando que la
ficha de depdsito coincida con la relacion de ingresos recibidos.

14. Verificar el importe de los depdsitos en efectivo y cheques, haciendo constar en el corte de
caja que no existen diferencias, firmando de conformidad el cajero y el responsable del
corte de caja.

15. Realizar el depdsito en la cuenta bancaria correspondiente y entrega la informacién para su
registro contable.

16. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Recursos Financieros 1. Para recibir instrucciones,
proporcionar informacién y coordinar
actividades.

2. La Oficina de Control Financiero de la 2. Recibir cheques para entregar a

Subgerencia de Recursos Financieros beneficiarios.

3. Recibir recibos de ndémina para

3. La Subgerencia de Recursos _
recabar firmas del personal.

5. Las otras areas del IPAX 4. Solicitar y proporcionar informacién
asi como coordinar actividades.

4. El Personal del IPAX 5. Para entregar cheques y
comprobantes, y recabar firmas.

Coordinacién Externa

CON: PARA:

1. Los Proveedores 1. Entregarles cheques por concepto de
pago por compra O contratacién de
bienes o servicios.

2. Las Instituciones bancarias 2. Para el cobro de cheques emitidos a su
nombre

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Control Financiero

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Financieros

Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos
ausencia temporal: Financieros, previo acuerdo con el Gerente de Administracion.

Descripcion General

El titular de esta Oficina es responsable del manejo y control de las disponibilidades bancarias
a fin de identificar y conciliar oportunamente los ingresos propiedad del Instituto y satisfacer las
demandas de recursos econdémicos para la continuidad de las operaciones institucionales;
determinar los remanentes susceptibles de ser invertidos en las instituciones bancarias, esto a
través de los estados de cuenta bancarios y la aplicacion en banca electrénica para la
disposicion de los mismos por parte de las areas solicitantes, del personal por concepto de
pago de ndmina y para la elaboracion de cheques para pago a proveedores.

Ubicacion en la Estructura Orgéanica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS

CAJA

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Integrar el reporte de la conciliacion de los ingresos que se encuentran en los estados de
cuenta bancarios contra los reportes que se generan de la cobranza.

2. Verificar que el registro de los importes de las pdlizas y documentacion fuente sean
correctos.

3. Vigilar que los tramites de pago (directo, gasto sujeto a comprobar, reembolso de fondo
revolvente, etc.), corresponda con la autorizacién de la documentacién original de las
solicitudes.

4. Supervisar la elaboracion segun corresponda de los cheques para pago a proveedores.
5. Controlar la aplicacion de fondeo y tramite para pago de nomina electronica.

6. Vigilar el adecuado uso, resguardo y comprobacion de las polizas de cheque a través del
namero consecutivo de folio.

7. Verificar que se respalde debidamente con la autorizacion documental todas las
transferencias electronicas efectuadas.

8. Supervisar el registro correcto de todas las transferencias aplicadas.

9. Formular reporte diario de conciliacion de saldos y disponibilidades, asi como su
aplicacion.

10. Integrar el reporte diario de cheques y transferencias aplicadas.

11. Determinar de acuerdo a las disponibilidades y recursos comprometidos el importe diario
de la inversion.

12. Establecer mecanismos para asegurar el manejo transparente, confiable y eficaz de las
disponibilidades bancarias.

13. Asegurarse del funcionamiento adecuado del sistema informéatico de apoyo para el
desempefio de sus funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

14. Sistematizar la tramitacion de las requisiciones de suministros de papeleria y consumibles
de computo de la subgerencia de recursos financieros.

15. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Recursos Financieros 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion

2. Las otras areas del IPAX _ '
asi como coordinar actividades.

3. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. El personal subordinado

Coordinacion Externa

CON: PARA:

1. Las Instituciones Bancarias 1. Solicitar tramites de apertura de
cuentas, alta de firmas, bonificaciones,

chequeras, aclaraciones.

2. Proporcionar informacion acerca de sus
pagos.

2. Los Proveedores

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Financiero
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de | El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Control
ausencia temporal: Financiero, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos
Financieros

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de la recepcion, revision y control de las solicitudes
de pago y tramites de las distintas areas del IPAX, para darle el tratamiento correspondiente.

Ubicacién en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS

CAJA

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Conciliar los ingresos de los estados de cuenta bancarios contra los reportes que se
generan de la cobranza.

2. Analizar que el registro de los importes de las podlizas y documentacion fuente sean
correctos.

3. Validar que los tramites de pago (directo, gasto sujeto a comprobar, reembolso de fondo
revolvente, etc.), corresponda con la autorizacién de la documentacion original de las
solicitudes.

4. Elaborar la aplicacion de fondeo y tramite para pago de nomina electrénica.
5. Integrar el respaldo de las transferencias electronicas autorizadas que se efectuan.

6. Integrar el reporte diario de conciliacion de saldos y disponibilidades, asi como su
aplicacion.

7. Integrar el reporte diario de cheques y transferencias aplicadas.

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Recursos Financieros 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Las Jefaturas de Oficina de la 2. Coordinar actividades.

Subgerencia de Recursos Financieros.
3. Solicitar y proporcionar informacion,
asi como coordinar actividades.

3. Las otras areas del IPAX.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Financiero
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Control
ausencia temporal: Financiero, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos
Financieros

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable del registro de las solicitudes de Reembolso de fondo
revolvente, pago de gastos sujetos a comprobar y de pagos directos a proveedores y pagos directos
al personal del IPAX, que deban tramitarse inmediatamente, en base a las disposiciones
establecidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz y al presupuesto
autorizado

Ubicacién en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS

CAJA

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Recibir las solicitudes de pago de fondo revolvente, rentas de inmuebles y pagos
directos a proveedores por parte de las distintas areas del IPAX, revisando que la
documentacion soporte cumpla con los requisitos de autorizaciébn y comprobacion
correspondiente.

2. Registrar la provision del pasivo correspondiente, en base al manual clasificador del
gasto emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz y a
la disponibilidad presupuestal

3. Elaborar reporte de pagos pendientes y turnar al Jefe de la oficina de control
financiero para acordar con el subgerente de recursos financieros la programacion del

pago.

4. Proporcionar al Jefe de la oficina de control financiero las polizas contables de los
pagos pendientes con su respectivo soporte documental y la programacién
correspondiente para su revision, aprobacion y elaboracion de cheques o traspasos
electronicos.

5. Elaborar y entregar constancias de retencion de I.S.R. a proveedores de bienes o
servicios que lo soliciten cuando asi aplique.

6. Apoyar a la oficina de control financiero en la realizacion de tramites ante las
instituciones bancarias y pago de servicios basicos del IPAX.

7. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

CON:

Coordinacién Interna

PARA:

1. El Jefe de la Oficina de Control

2. Las otras areas del IPAX.

CON:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion,
asi como coordinar actividades.

Coordinacién Externa

PARA:

NO APLICA

NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Contabilidad

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Financieros

Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos
ausencia temporal: Financieros, previo acuerdo con el Gerente de Administracion.

Descripcién General

El titular de esta Oficina efectuara el registro contable de todas las operaciones que se
sustentan en la documentacion autorizada y tramitada a través de las distintas areas del
Instituto, asi como la conciliacién, depuracién y provision de pasivos, declaracion de impuestos
y demas actividades que, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la SEFIPLAN para el registro y control contable, deban
cumplirse para la integracion de los Estados Financieros y la Cuenta Publica.

Ubicacién en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS

CAJA

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Supervisar que todos los registros contables estén debidamente documentados,
verificando que se cumplan con los requisitos de autorizacibn para su tramite
correspondiente y pago.

2. Comprobar el registro correcto de la operacibn en cuanto a cuenta contable,
presupuesto, datos numéricos y en base a los lineamientos de la Direccién de

3. Contabilidad Gubernamental, Normas de Informacion Financiera y manual clasificador
por objeto del gasto.

4. Verificar el registro contable de ingresos y su conciliacion con los depdsitos bancarios y
reportes de cobranza.

5. Vigilar la depuracién de las cuentas de registro contable e integracion de los Estados
6. Financieros y Presupuestales.

7. Asegurar que se Realicen periddicamente, las declaraciones de impuestos y
retenciones, de acuerdo al calendario del SAT.

8. Supervisar la correcta elaboracion e integracion de las conciliaciones bancarias de las
cuentas del IPAX.

9. Integrar la informacion contable y soporte documental que se requiera para las auditorias
de la Contraloria General, Contralorias Interna, ORFIS o cualquier otro ente fiscalizador.

10.Comprobar la funcionalidad y control del sistema de archivo.

11.Dirigir la realizacion de pruebas para asegurar el correcto funcionamiento del programa
informético de registro contable.

12.Establecer controles y seguimiento de los saldos para asegurar la razonabilidad de éstos
en cuanto a confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién

13.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Recursos Financieros 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. La Contraloria Interna 2. Proporcionar informacion, coordinar
procesos de revision.

3. Solicitar y proporcionar informacion
asi como coordinar actividades.

3. Las otras areas del IPAX

4. El personal subordinado 4. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. Entrega de Estados Financieros
mensuales y trimestrales, recibir y
proporcionar informacion.

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Estado de Veracruz

2. La Contraloria General del Estado de 2. Proporcionar informacién, coordinar
Veracruz actividades.
3. El Organo de Fiscalizacién Superior 3. Proporcionar informacién, coordinar
del Estado de Veracruz actividades.
4. El Servicio de  Administracién 4, Presentacion de declaraciones de
Tributaria impuestos.
- Y,

Manual de Organizacion

¢ GOBIERNO SSP
: % DEL ESTADO ;
5 ¥ DE VERACRUZ PBLICA O SECURIDAD



WSITUTO 0F
‘“\)(.\A AUxi, »

/I ﬂ \J
2 N
ey RN
"7y v

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Contabilidad

Subordinados Ninguno

inmediatos:

El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de

Suplenqa en caso de Contabilidad, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos
ausencia temporal: . .
Financieros.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de apoyar al Jefe de la Oficina de Contabilidad en las
actividades de recepcion, revision y registro de las comprobaciones de gastos efectuadas por las
distintas areas del IPAX, integrar los reportes de deudores por antigiiedad de saldos, en la depuracion
de las cuentas de registro contable y en la comprobacién del correcto registro de las operaciones
por concepto de fondo revolvente, pagos directos a proveedores y gastos sujetos a comprobar.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS
CAJA
OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Funciones

Recibir de las areas del IPAX, la documentacidbn comprobatoria de gastos sujetos a
comprobar e identificar cual folio comprueba.

Verificar que la comprobacion se ajuste a las tarifas o precios y conceptos establecidos,
revisando que cumplan con requisitos fiscales, fechas, importes y personas a los cuales
fue asignado el recurso.

Registrar contablemente en el modulo de contabilidad del SIA, la comprobacién recibida
de acuerdo a las partidas establecidas en el manual clasificador del gasto emitido por la
SEFIPLAN y el presupuesto autorizado.

Recibir los reintegros por concepto de gastos sujetos a comprobar no comprobados o no
ejercido mediante ficha de depdsito a la cuenta de cheques del IPAX.

Registrar en el SIA los depdsitos efectuados de reintegros de gastos sujetos a
comprobar.

Elaborar reporte mensual de deudores por antigiedad de saldos para entregar al Jefe de
la Oficina de Contabilidad

Requerir al personal las comprobacion de los gastos que se les haya otorgado por parte
del Instituto, informandoles de los plazos autorizados de vencimiento para comprobar.

Elaborar quincenalmente reporte de descuentos a aplicar al personal que no cumpla
oportunamente con las comprobaciones de gastos y entregarlo al Jefe de la Oficina de
Contabilidad.

Solicitar a la Subgerencia de Recursos Humanos el descuento correspondiente a las
percepciones en nomina del personal del IPAX por concepto de gastos no comprobados.

Apoyar al Jefe de la Oficina de Contabilidad en la depuracién de las cuenta de deudores.

Proporcionar por instrucciones del Jefe de Oficina de Contabilidad la informacion
contable y soporte documental que se requiera para las auditorias de la Contraloria
General, Contraloria Interna, ORFIS u otros.

Apoyar cuando asi se requiera al Jefe de la Oficina de Control Financiero en la
elaboracién de cheques y traspasos electréonicos por concepto de pago de fondo
revolvente, pagos directos a proveedores y gastos sujetos a comprobar.

Coadyuvar en la integracion de la informacion necesaria para la elaboracion y
presentacion de las declaraciones informativas anuales de sueldos y salarios,
proveedores y retencion de I.S.R. por concepto de honorarios y arrendamiento.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

14. Revisar la integracion del soporte documental de las pélizas registradas contablemente.

15. Controlar las solicitudes de ejercicio del presupuesto desde su recepcién hasta la
realizacion del Gasto.

16. Participar en la integracion del presupuesto de Ingresos y Egresos del IPAX,
coordinandose con el Subgerente de Recursos Financieros, proponiendo los montos y
partidas y su respectiva programacion, en base a los lineamientos emitidos por la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental de la SEFIPLAN.

17. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. El Jefe de la Oficina de Contabilidad 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Las otras areas del IPAX 2. Solicitar y proporcionar informacion
asi como coordinar actividades.

3. La Oficina de Control Financiero de la 3. Gestionar los pagos a proveedores y
Subgerencia de Recursos Financieros. movimientos bancarios.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

1. Solicitar y proporcionar informaciéon asi

1. Los Auditores externos. : o
como coordinar actividades.

2. EI  Servicio de  Administracion 2. Presentacién de declaraciones
Tributaria. informativas y tramites fiscales.
3. Las Instituciones Bancarias. 3. Efectuar depositos.

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Contabilidad
Subordinados Ninguno

inmediatos:

El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de

Suplencia en caso de . )
. ntabili revi r n el ren R r
ausencia temporal: C.o tap dad, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos
Financieros.

Descripcién General

El Titular de este puesto es responsable de apoyar al Jefe de la Oficina de Contabilidad en
las actividades de registro contable de los Ingresos por servicios prestados por el IPAX,
efectuar conciliaciones de los movimientos en las cuentas bancarias del Instituto y en el
mantenimiento de la funcionalidad del Sistema de Archivo documental de la Subgerencia de

Recursos Financieros.

Ubicacioén en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS
FINANCIEROS

CAJA

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Recibir y analizar los reportes diarios de Cobranza realizada por concepto de Ingresos
por servicios prestados a clientes por parte del IPAX, emitidos por la Gerencia de
Facturacion y Cobranza.

2. Registrar diariamente en el Sistema Integral de Administracion Modulo de Contabilidad
los depositos efectuados a las cuentas bancarias del IPAX por concepto de cobranza
por Ingresos por servicios prestados en base a la unidad administrativa y cuenta
bancaria en que se recibi6 el depdsito.

3. Recibir y analizar las copias de facturas emitidas por el IPAX por concepto de Ingresos
por servicios prestados a clientes, emitidos por la Gerencia de Facturacion y Cobranza
y enviados a la Subgerencia de Recursos Financieros.

4. Apoyar al Jefe de la Oficina de Contabilidad en la conciliacion de los registros contables
de los ingresos, con los depdsitos bancarios y la cobranza realizada, movimientos
bancarios de las cuentas del IPAX, cuando asi se requiera.

5. Ayudar en la depuracion de las cuentas de registro contable para integrar los Estados
Financieros y Presupuestales

6. Recibir diariamente de las Oficinas de Contabilidad y Control Financiero las pdlizas de
diario y cheques y su respectiva documentacién soporte que generan los registros de
las operaciones de pago de fondo revolvente, gastos sujetos a comprobar, pagos
directos y comprobacion de gastos solicitadas por las distintas areas administrativas y
comandancias del IPAX

7. Revisar que los documentos recibidos correspondan a los registros de la pdliza
respectiva.

8. Analizar la documentacion recibida para determinar cual es susceptible de eliminarse
por no contar con relevancia. Esto con el fin de optimizar el espacio que ocupa.

9. Ordenar las polizas de acuerdo a los folios consecutivos y formar legajos, asignandoles
un nimero para una adecuada identificacion.

10. Archivar en cajas especiales los legajos formados, asignandoles una numeracion a las
cajas y anotando en las mismas los datos de su contenido para que facilite la
recuperacion de dichos documentos.

11. Elaborar en una hoja electrénica la relacion numérica de polizas y legajos asi como su
respectiva ubicacion en las cajas y anaqueles.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

12. Proporcionar la documentacién archivada, requerida por los usuarios internos y
externos de la misma, a solicitud del Jefe de la Oficina de Contabilidad y/o Subgerente
de Recursos Financieros, recabando la firma de acuse de recibo.

13. Verificar que la documentacion requerida y proporcionada a los usuarios sea devuelta
oportunamente en las mismas condiciones en que les fue entregada.

14. Revisar periédicamente el estado fisico de las instalaciones que albergan al archivo de
la Subgerencia de Recursos Financieros e informar al Jefe de la Oficina de
Contabilidad de cualquier anomalia para que, en su caso, gestione el mantenimiento
preventivo o correctivo con el area respectiva.

15. Efectuar el célculo de los impuestos a declarar y presentar las declaraciones ante el
SAT.

16. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.

\ J

. - 52 GOBIERNO
Manual de Organizacion g 48 DEL ESTADO SsP
7‘ DE VERACRUZ PllpLica | SEeUrIeD




\WSUTUTO D¢ 1
‘@(\A §UX/1,4 "

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de Contabilidad 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. La Oficina de Control Financiero de la 2. Para coordinar los descuentos por
Subgerencia de Recursos Financieros. némina a los socios con adeudos.
3. La Gerencia de Informética. 3. Solicitar apoyo técnico.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefe inmediato: Gerente de Administracion

Jefe de la Oficina de Adquisiciones
Subordinados Jefe de la Oficina de Transportes
inmediatos: Jefe de la Oficina de Inventarios y Almacén

Jefe de la Oficina de Servicios Generales

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Gerente de Administracion, previo
ausencia temporal: acuerdo con el Comisionado.

Descripcion general

El Titular es responsable de supervisar y coordinar todas aquellas actividades relativas a
adquisiciones, control de inventarios, transportes y servicios generales del Instituto de la Policia
Auxiliar y Proteccién Patrimonial, con la finalidad de cubrir las necesidades de recursos
materiales y servicios que sean requeridos por las diferentes areas del Instituto para el
desempefio de sus funciones, vigilando que se cumpla con la normatividad y lineamientos
correspondientes.

Ubicacioén en la Estructura Organica

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE SUBERENCIA DE SUBGERENCIA DE CONTROL
RE?:%?R%E)F;EI-II\‘S:\AAAD[\]EOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y SEGUIMIENTO
FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE
| ADQUISICIONES

OFICINA DE
TRANSPORTES

OFICINA DE
— INVENTARIOS
Y ALMACEN

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Organizar y supervisar las oficinas de adquisiciones, transportes, control de inventarios y
servicios generales, con el propdésito de contribuir al logro de objetivos institucionales;

2. Instrumentar y vigilar el cumplimiento de politicas que regulen las actividades de cada
una de las oficinas que integran esta Subgerencia, a fin de obtener un mayor control
interno de las funciones encomendadas;

3. Verificar que la atencion a los requerimientos de cada area se tramite en tiempo y forma,
a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios en materia de recursos materiales y
servicios generales para el desarrollo de sus funciones;

4. Orientar a Coordinadores Administrativos y Comandantes acerca de los tramites que
deben realizar en cada una de la oficinas de estd Subgerencia, con el propdsito de
colaborar en la eficiente administracion del Instituto;

5. Participar en los eventos de licitacion, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en la normatividad y lineamientos establecidos en la materia;

6. Supervisar que el tramite de pago a proveedores se de en tiempo y forma, a fin de
cumplir con las obligaciones de pago contraidas por el Instituto;

7. Autorizar y coordinar la adquisiciébn de material, equipo y contrataciéon de servicios, con
el proposito de verificar la optimizacion de los recursos, apegandose a los lineamientos
del Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente
Administracion de los Recursos Publicos por parte de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado;

8. Coadyuvar en la realizacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y del Proyecto del Presupuesto de Egresos del IPAX siguiendo los
lineamientos aplicables en la materia, con la finalidad de apoyar en la administracion de
recursos financieros del Instituto a través de la eficiente ejecucion del proceso de
adquisiciones;

9. Asistir y participar en las reuniones de Subcomité de Adquisiciones en calidad de vocal,
con el propésito estar en condiciones de someter a consideracion de los integrantes los
asuntos relativos a la Subgerencia que requieran su aprobacion;

10. Verificar que las adquisiciones por parte de los usuarios sean entregadas con las
condiciones de calidad y precio pactados, a fin de provocar suministro de materiales de
manera oportuna, sin disminuir los estandares de calidad requeridos;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

11. Vigilar que se entregue la informacion oportuna relativa a adquisiciones a la Gerencia de
Informatica para su publicacion oportuna en la pagina web correspondiente, asi como el
ingreso al sistema COMPRAVER, con la finalidad de transparentar el manejo de los
recursos del area;

12. Programar levantamientos fisicos en cada una de las areas y Comandancias que
integran el IPAX, a fin de cumplir con lo establecido en la normatividad respectiva;

13. Analizar los informes de control de inventarios del activo fijo y almacén, con la finalidad
de lograr que sean congruentes las existencias de almacén y los inventarios realizados;

14. Consolidar la informacion de areas y Comandancias, relativa a la actualizacion del
inventario fisico de movimientos de altas, bajas, reasignaciones, etc., a fin de presentar
oportunamente informacion a la Gerencia de Administracion y a las instituciones
revisoras;

15. Vigilar que el Sistema Integral de Administracion de Inventarios se encuentre
debidamente actualizado con los diferentes movimientos que realiza la Oficina de
Control de Inventarios y Almacén, con la finalidad de generar informes de armamento,
mobiliario y equipo, equipo de radiocomunicacion, vehicular y policial; asi como los
resguardos correspondientes por area y usuario;

16. Supervisar la adquisicion, almacenamiento distribucién de los insumos, con el propdsito
de obtener un eficiente funcionamiento de la Subgerencia en el suministro de bienes;

17. Verificar recepcion, manejo y distribucion de material para que exista una adecuada
administracion de material de almacén;

18. Coordinar la correcta ejecucién del programa de mantenimiento. vehicular preventivo y
correctivo, considerando la prioridad de los servicios de seguridad y disponibilidad
presupuestal; con la finalidad de optimizar el funcionamiento del parque vehicular
adscrito a la corporacion:

19. Colaborar y supervisar a las Comandancias en el mantenimiento y reparacion de
inmuebles, con el propdsito de que las instalaciones se encuentren en Optimas
condiciones de funcionamiento;

20. Analizar y autorizar las solicitudes de reparaciéon y mantenimiento, reasignaciones y
equipamiento de vehiculos necesarios, con la finalidad de disponer de un parque
vehicular eficiente para la operacion de servicios de seguridad asignados;

21. Supervisar que el suministro de dotaciéon de combustible sea acorde a la operatividad de
la unidades vehiculares, con el propésito de racionalizar los recursos, asi como cumplir
con la normatividad y lineamientos establecidos en la materia;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

22. Supervisar el estado de conservacion del parque vehicular con el fin de informar al
Gerente de Administracion y verificar se lleven a cabo las medidas correctivas
pertinentes para las unidades que asi lo requieran;

23. Vigilar que el Sistema Integral de Informacion (SIA) relativo a control de mantenimiento
vehicular, padron vehicular y dotacion de combustible genere los informes pertinentes, a
fin de optimizar los recursos, los tiempos de respuesta, oportunidad y confiabilidad en
informacion relativa al area;

24. Apoyar en la programacion de mantenimiento, conservacion, remodelaciéon o
construccion de bienes muebles del IPAX, administrar de manera eficiente y optimizar
recursos destinados a la conservacion y mantenimiento de inmuebles;

25. Supervisar el mantenimiento y reparacion de mobiliario, equipo e instalaciones de los
inmuebles, con el propdésito de mantener en éptimas condiciones de funcionalidad para
la realizacién de las funciones encomendadas;

26. Supervisar el desarrollo del programa de mantenimiento preventivo de los bienes
muebles e inmuebles, propiedad del Instituto, con el propdsito de disponer de los
elementos necesarios para la organizacion y control de los recursos destinados a este
concepto;

27. Vigilar la correcta implementacion de los servicios generales que presta el Instituto, tales
como mantenimiento y limpieza de inmuebles, conmutador, mantenimiento de
armamento, archivo, costura, peluqueria y fotocopiado; con la finalidad de optimizar el
uso de los recursos y la atencién oportuna a los usuarios de los servicios;

28. Coordinar el area de Oficialia de Partes del Instituto, a fin de que la documentacion
oficial sea entrega y remitida en tiempo y forma a las areas respectivas;

29. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. El Gerente de Administracion informacion y coordinar actividades.

2. El personal subordinado 2. Transmitir  instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

3. Las demas areas y Comandancias 3. Remitir documentacion, atender
del IPAX necesidades y asuntos relativos al area.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.

2. Las diversas Instituciones 2. Establecer comunicacion relativa a asuntos
relacionados a recursos materiales.

.

Manual de Organizacion

¢ GOBIERNO SSP
: % DEL ESTADO ;
5 ¥ DE VERACRUZ PBLICA O SECURIDAD



WSITUTO 0F
‘“\)(.\A AUxi, »

/I ﬂ \J
2 N
ey RN
"7y v

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Adquisiciones

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos

Suplencia en caso de . . .
P Materiales y Servicios Generales, previo acuerdo con el Gerente de

ausencia temporal: . -,
Administracion.

Descripcidon General

El Titular de este puesto, es el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades necesarias para adquirir y/o contratar los materiales, equipos y servicios, para el
desarrollo de las funciones de las areas y comandancias adscritas al Instituto, vigilando el

cumplimiento de la normatividad y lineamientos establecidos.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES 'N‘gi'\aﬁgéﬂs Y GENERALES

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Elaborar convocatoria, oficios de invitacion y bases de los procesos de licitacion para la
autorizacion correspondiente;

2. Intervenir en los procesos de licitacion para la adquisicion, arrendamiento, contratacion
de servicios, proyectando las actas correspondientes a la junta de aclaraciones,
recepcion y apertura de proposiciones y notificacion de fallo, a fin de dar seguimiento a
los procesos licitatorios;

3. Elaborar actas, dictamenes, fallos y contratos que se generen en los procedimientos de
contratacion;

4. Coadyuvar en la integracion de la informacién a fin de que las adjudicaciones se
determinen de manera colegiada a favor de las empresas que conforme a las bases de
licitacidbn cumplan con las condiciones y especificaciones requeridas;

5. Resguardar las fianzas de cumplimiento de contrato que sean presentadas en los
procesos de licitaciéon, con el fin de que se encuentren debidamente garantizadas las
obligaciones de los proveedores adjudicados;

6. Integrar los expedientes de los procesos de licitacion, con el objeto de contar con la
documentacion comprobatoria de su ejecucion;

7. Instrumentar la aplicacion de las sanciones que se generen por el incumplimiento a las
condiciones establecidas en los pedidos y/o contratos, para que se realicen las
deducciones en el pago respectivo;

8. Coadyuvar en el desarrollo, ejecucion y formalizacion de las sesiones del subcomité de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenaciones del IPAX, con el objeto de que
estas se realicen dentro de la normatividad aplicable;

9. Supervisar la operacion del sistema electrénico de contrataciones gubernamentales e
instrumentar la insercién de las convocatorias de licitacién, aclaraciones y fallos, con la
finalidad de dar la debida publicacion a los procesos licitatorios.

10.Supervisar la operacion de la pagina WEB del IPAX y Sistema COMPRAVER, e
instrumentar la insercién de las convocatorias, invitaciones, bases, acta de presentacion
y apertura de proposiciones, dictamen, fallo de las licitaciones Y datos importantes de
contratos;

11.Elaborar los proyectos de dictamenes de adjudicacion directa que procedan por
excepcion de Ley en la materia, para la aprobacion del subcomité de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y enajenaciones;

12.Coordinar la adquisicién racional de bienes y contratacibn de servicios generales,
mediante la modalidad de adjudicacion directa, licitacion conforme a lo establecido por la
ley de adquisiciones, arrendamientos, administracion y enajenacion de bienes muebles
del estado de Veracruz-Llave y programa anual de adquisiciones, con la finalidad de
cumplir con la normatividad y lineamientos establecidos;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

13.Verificar que la informacién relativa al Informe quincenal por Adjudicacion directa se
realice en tiempo y forma para el pago a proveedores ante la Subgerencia de Recursos
Financieros;

14.Validar que los reportes de las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios se
entreguen precisa y oportunamente a la contraloria interna y gerencia de informatica
para su publicacion en la web;

15.Revisar la integracion de las partidas presupuestales referentes a materiales y
suministros, servicios generales, subsidios y transferencias, asi como bienes muebles e
inmuebles, con el fin de integrar el proyecto anual de egresos del Instituto, de acuerdo a
los lineamientos correspondientes;

16.Supervisar la elaboracién de los capitulos referentes a recursos materiales y servicios
generales, con el fin de integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios sea acorde al Presupuesto Anual de Egresos autorizados, a los requerimientos
de las diversas areas, asi como a los lineamientos de austeridad y racionalidad del
gasto;

17.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. El Subgerente de Recursos Materiales
informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir  instrucciones, solicitar 'y
proporcionar  informacion asi como
coordinar actividades.

2. El personal subordinado

3. Las deméas areas y Comandancias | 3. Remitir documentacion, atender
del IPAX necesidades y asuntos relativos al area.

Coordinacién Externa

CON: PARA:

1. Los proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.

2. Establecer comunicacion relativa a asuntos

2. Las diversas Instituciones
relacionados a las adquisiciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Adquisiciones
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplenci q El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
uplencia en caso de Adquisiciones, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: . .
P Materiales y Servicios Generales.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de validar y analizar la informacion de los procesos
licitatorios, asi como lo relativo a las adjudicaciones directas, verificando se cumpla con los

requerimientos establecidos por la normatividad correspondiente.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES 'NVAEL'\JQEQS Y GENERALES

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Elaborar el dictamen, fallo y contratos que se generen de todos los procesos de licitacion,
con el objeto de determinar el o los proveedores adjudicados;

2. Emitir la notificacion del fallo de los procesos de licitacion a los proveedores y al Organo
Interno de Control;

3. Coordinar con la Oficina de Control de Inventarios y Almacén, asi como con las diferentes
areas del Instituto los requerimientos de bienes y servicios, con la finalidad de realizar una
deteccion de necesidades de los conceptos antes mencionados;

4. Validar la correcta asignacion de las partidas presupuestales por unidad y costo, para la
conformacion del Proyecto Anual de Egresos, con el fin de someterlo a consideracion del
jefe inmediato superior y de la Subgerencia de Recursos Financieros;

5. Verificar que la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, este acorde al Presupuesto Anual de Egresos y a la deteccion de necesidades
de bienes y servicios;

6. Revisar la informacién quincenal de la adjudicacion directa, con el propésito de que se
realice el tramite de pago de Proveedores ante la Subgerencia de Recursos Financieros;

7. Integrar la informacion de compras directas y licitaciones en el Reporte de Adquisiciones
de Bienes y Servicios quincenal; asi como el consolidado, con la finalidad de cumplir con
lo estipulado por la Contraloria General;

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempeiio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON: PARA:

1. El Jefe de la Oficina de Adquisiciones. | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. El Auxiliar Administrativo de la Oficina 2. Intercambiar informacion.
de Adaquisiciones.

3. Las demas areas y Comandancias. 3. Atender asuntos relativos al area..

Coordinacién Externa

CON: PARA:

1. Los proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Adquisiciones
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplenci q El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
uplencia en caso de Adquisiciones, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: ) .y
Materiales y Servicios Generales.
Descripcién General

El Titular de este puesto es el responsable de recepcionar, procesar e integrar la Informacion
relativa a las adquisiciones, con la finalidad de que se encuentren debidamente requisitadas.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES N " GENERALES

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Recibir las requisiciones autorizadas a fin de dar el seguimiento correspondiente;

2. Solicitar cotizaciones de bienes y servicios a los proveedores, mediante correo
electrénico, teléfono, fax o personalmente.

3. Revisar las cotizaciones de los diferentes proveedores, verificando que los montos de lo
cotizado no rebase lo autorizado por adjudicacion directa;

4. Acordar con proveedores diversos asuntos relacionados con adquisiciones (cotizaciones,
asesoria técnica, tiempo de entrega, etc.);

5. Realizar cotizaciones, cuadros comparativos y pedidos de las adquisiciones efectuadas,
cuando se efectué una compra;

6. Actualizar el catadlogo de proveedores con los que se tiene relacion directa, verificando
gue los proveedores del Instituto cuenten con su registro actualizado ante el Padrén de
Proveedores de la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

7. Integrar toda la informacion en tiempo y forma relativa al informe quincenal por
adjudicacion directa para el pago correspondiente ante la Subgerencia de Recursos
Financieros, asi como turnarla a la Contraloria Interna para su publicacion en la Web;

8. Integrar expedientes de licitaciones y compras directas para su constancia documental,

9. Capturar la informacion relativa a convocatorias, oficios de invitacion y bases de los
procesos licitatorios y lo relativo a adjudicacion directa;

10. Generar la documentacion relativa a las actas correspondientes a la junta de
aclaraciones, recepcion y apertura de proposiciones y notificacion del fallo;

11. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de Adquisiciones. 1. Recibir instrucciones y proporcionar
informacion.
2. El Analista de la Oficina de 2. Intercambiar informacion.
Adaquisiciones.
3. Las demas areas y Comandancias. 3. Atender asuntos relativos al area.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. Los proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Transportes

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subordinados Analista
inmediatos: Auxiliar Administrativo

El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos

Suplencia en caso de Material Servicios G | . q G te d
ausencia temporal: a grlg es y ervicios Generales, previo acuerdo con el Gerente de
Administracion.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir y controlar
eficientemente las actividades encaminadas a mantener en Optimas condiciones el parque
vehicular, asi como los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, el uso eficiente
del sistema SIA y el control de los gastos de combustible de las unidades oficiales,
cumpliendo con la normatividad y lineamientos establecidos al respecto.

Ubicacioén en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE IN?/E:EI:1|',X§I85 v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES ALMACEN GENERALES
ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades moviles del
Instituto, mediante bitacoras de control por cada vehiculo;

2. Recibir y tramitar las solicitudes de reparacion de unidades que sea solicitadas por las
Comandancias y/o areas que tengan asignados vehiculos, coordinando su reparacion y
mantenimiento, a fin de atender oportunamente los requerimientos;

3. Realizar ante las autoridades competentes, los tramites de documentos vy
emplacamiento de las unidades que integran el parque vehicular del Instituto, con el
propdsito de cumplir con las normas administrativas y politicas vigentes en la materia;

4. Realizar las gestiones administrativas relacionadas con los vehiculos de la institucion
(seguros, accidentes, etc.), a fin de cumplir en tiempo y forma las disposiciones en la
materia;

5. Supervisar la integracion y actualizaciéon del padron vehicular del Instituto, con el fin de
mantener permanentemente actualizada la informacion;

6. Tramitar ante la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
autorizacion de la adquisicion de refacciones, reparacion o mantenimiento, en base a los
cuadros comparativos, a fin de optimizar los procesos en apego a las disposiciones en la
materia;

7. Supervisar que los proveedores cumplan con las fechas de entrega de los materiales o
servicios solicitados, con el fin de que se cumpla oportunamente con los procesos y
cumplir con las disposiciones en la materia;

8. Supervisar el correcto desempeiio de las actividades de recepcion, revision, autorizacion
y tramite de las érdenes de pago a proveedores por concepto de las adquisiciones de
refacciones, mantenimiento o reparacion de unidades;

9. Supervisar la ejecucion de las actividades de captura en el sistema de control de las
reparaciones realizadas a los vehiculos propiedad del Instituto, a fin de registrar y
resguardar la informacién que se genere;

10. Elaborar el calendario de mantenimiento preventivo del parque vehicular propiedad del
Instituto, con la finalidad de ponerlo a consideracion del Subgerente de Recursos
Materiales y Servicios;

11. Coordinar la aplicacion del programa de mantenimiento vehicular, considerando como
prioridad las unidades al servicios de seguridad, con la finalidad de optimizar el
funcionamiento del parque vehicular adscrito a la corporacion;

12. Asesorar y supervisar a las Comandancias en el mantenimiento y reparacion de los
vehiculos, con el propésito de mantenerlos en 6ptimas condiciones de funcionamiento;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

13. Analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reparacion y mantenimiento,
reasignaciones y equipamiento de vehiculos necesarios, con la finalidad de disponer de
un parque vehicular eficiente para la operacion de servicios de seguridad asignados;

14. Suministrar la dotacion de combustible acorde a la operatividad de la unidades
vehiculares, con el propésito de racionalizar con eficiencia los recursos, asi como
cumplir con la normatividad y lineamientos establecidos en la materia,;

15. Asegurarse que el Sistema Integral de Informacion (SIA) relativo a control de
mantenimiento vehicular, padrén vehicular y dotacion de combustible funcione
correctamente y generar los informes pertinentes, a fin de optimizar los tiempos de
respuesta, oportunidad y confiabilidad en informacion relativa al area;

16. Determinar cuales unidades por su obsolescencia, incosteabilidad y/o siniestro se deben
darse de baja, con el proposito de mejorar la funcionalidad y eficiencia del parque
vehicular;

17. Atender las peticiones de refacciones y solicitarlas con los proveedores
correspondientes segun sea el caso;

18. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON PARA

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir  instrucciones, solicitar y
proporcionar  informacion asi como
coordinar actividades.

1. El Subgerente de Recursos Materiales

2. El personal subordinado

3. Las demas areas y Comandancias | 3. Remitir documentacion, atender
del IPAX necesidades y asuntos relativos al area.

Coordinacién Externa

CON PARA

1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.

2. Las diversas Instituciones 2. Establecer comunicacién relativa a asuntos
relacionados al Parque vehicular del
Instituto.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Transportes

Subordinados Ninguno

inmediatos:

. El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
Suplencia en caso de .
Transportes, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: ! A
Materiales v Servicios Generales.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de revisar, analizar y dar seguimiento a la
informacion relativa al mantenimiento y control vehicular, asi como a la dotacién de
combustible; a fin de contribuir con la correcta operatividad del parque vehicular, siguiendo

los lineamientos establecidos en la materia.

Ubicacioén en la Estructura Organ ica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE |N\O/Elr\%'/\iﬁlgg v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES ALMACEN GENERALES
ANALISTA
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Atender las solicitudes de reparacion de las unidades vehiculares autorizadas;

2. Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion asuntos relacionados con
resguardos vehiculares, emplacamiento, engomados, tenencias y demas documentaciéon
relativa a altas y bajas de vehiculos oficiales;

3. Mantener actualizada la documentacion administrativa y operativa de cada vehiculo,
tanto de manera impresa como en el Sistema Administrativo Integral de Padron y
Mantenimiento Vehicular;

4. Recabar informacion de las necesidades manifestadas por las areas usuarias, respecto
a adquisicibn de vehiculos, refacciones, combustible y seguros, haciéndolo del
conocimiento de su jefe inmediato para que se realicen las acciones pertinentes;

5. Realizar ante las autoridades respectivas los tramites relativos a constancias de no
infraccion, para efecto de baja de unidades vehiculares;

6. Efectuar las justificaciones de los gastos a comprobar y érdenes de pago, anexandoles
la documentacion necesaria y las bithcoras de mantenimiento de las unidades
vehiculares ante la Subgerencia de Recursos Financieros;

7. Actualizar los resguardos e inventarios fisicos internos e individuales del parque
vehicular asignada a cada unidad administrativa,;

8. Generar el reporte de comprobacion de gasolina por area de asignacion, con la finalidad
de controlar que el suministro de vales de combustible sea acorde a la operatividad de
las unidades, cumpliendo con los lineamientos establecidos;

9. Supervisar el correcto desempefio de los mecéanicos en las diferentes reparaciones a los
vehiculos pertenecientes a este Instituto, en el taller del IPAX;

10.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de T 1. Recibir instrucciones, proporcionar
' ele de fa Oficina de Transportes. informacion y coordinar actividades.
2. Las demas areas y Comandancias. 2. Atender asuntos relativos al area.

Coordinacion Externa

CON: PARA:
1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.
2. Las diversas Instituciones 2. Establecer comunicacién relativa a
asuntos relacionados al Parque vehicular
del Instituto.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Transportes
Subordinados Ninguno

inmediatos:

. El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
Suplencia en caso de .
Transportes, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: ! -
Materiales v Servicios Generales.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de registrar la informacion relativa a dotacion de
combustible, padrén y mantenimiento vehicular, asi como llevar actualizado el archivo de la
oficina de transportes, vigilando que se de cumplimiento a la normatividad y lineamientos

correspondientes.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE IN?/E'G’;‘\QBE v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES ALMACEN GENERALES
ANALISTA
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Solicitar a los proveedores que se den de alta en el padrén de proveedores de la
SEFIPLAN y al mismo tiempo en el programa COMPRAVER, para poder hacer compras
de refacciones, accesorios y contratacion de servicios de mantenimiento vehicular (en
linea), para la transparencia en el uso de los recursos.

2. Proporcionar los folios que controlan la autorizacion de las reparaciones que solicitan los
usuarios de vehiculos oficiales;

3. Capturar en el Sistema Integral de Informacion, los datos concernientes a suministro de
combustible, padrén y mantenimiento vehicular, con la finalidad de mantener actualizada
la informacién para la toma de decisiones;

4. Revisar que las bitacoras de combustible estén acordes a las comprobaciones
entregadas a los usuarios, informando de las anomalias que se presenten al Jefe
inmediato;

5. Realizar los vales para los talleres mecanicos de mantenimiento a las unidades
vehiculares adscritas a Oficinas Centrales.

6. Archivar toda la documentacion de la Oficina de Transportes;

7. Turnar la documentacion relativa a mantenimiento y padrén vehicular a los
resguardantes de vehiculos oficiales;

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de Transportes 1. Recibir instrucciones 'y  proporcionar
informacion.
2. Las demas areas y Comandancias. 2. Atender asuntos relativos al area.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Inventarios y Almacén

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos

Suplencia en caso de Material Servicios G | . d |G te d
ausencia temporal: a gng es y ervicios Generales, previo acuerdo con el Gerente de
Administracion.

Descripcién General

El Titular es responsable de organizar y dirigir las actividades de verificacion, registro,
resguardo y control de los bienes muebles y equipos propiedad del Instituto; asi como la
recepcion, control y distribucion eficiente de los materiales consumibles, mobiliario y equipo
adquiridos, vigilando el cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas establecidas al

respecto.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE |N3;:\(|:¥:ﬁlg§ v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES AIMACEN GENERALES
ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Tramitar las requisiciones de materiales y equipos a fin de atender oportunamente los
requerimientos que le sean enviados por las diferentes areas del Instituto;

2. Supervisar la recepcion de los bienes de consumo y activo fijo entregados por los
proveedores;

3. Coadyuvar con la adquisicion, almacenamiento y distribucién de los insumos, con el
propoésito de obtener un eficiente funcionamiento de la Subgerencia en el suministro de
bienes;

4. Verificar la recepcion, el manejo y la distribucion de material para que exista una
adecuada administracion de material de almacén;

5. Mantener debidamente actualizado los registros y movimientos de bienes de consumo,
con la finalidad de generar reportes de existencias actualizados;

6. Consolidar la informacion de areas y Comandancias, relativa a la actualizacion del
inventario fisico de movimientos de altas, bajas, reasignaciones, etcétera, a fin de
presentar oportunamente la informacion a la Subgerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, al Subcomité, asi como instituciones revisoras;

7. Mantener debidamente actualizados los registros y movimientos de activo fijo,
generando los informes y los resguardos especificos de armamento, mobiliario y equipo
de oficina, radiocomunicacién y policial, con la finalidad de cumplir con lo establecido en
la Ley de adquisiciones, arrendamientos, administracion y enajenacion de bienes
muebles del Estado de Veracruz-Llave;

8. Asesorar y supervisar a las Comandancias y areas del Instituto, en el mantenimiento y
reparacion de muebles, con el propésito de que los bienes se encuentren en Gptimas
condiciones de funcionamiento optimizando los recursos del Instituto.

9. Supervisar los informes de control de inventarios del activo fijjo y almacén, con la
finalidad de lograr que sean congruentes las existencias y los inventarios realizados;

10.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Sub de R M i 1. Recibir instrucciones, proporcionar
' ubgerente de Recursos Materiales informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir  instrucciones, solicitar 'y
proporcionar informacion asi como
coordinar actividades.

2. El personal subordinado

3. Remitir documentacion, atender

3. Las demas areas y Comandancias
necesidades y asuntos relativos al area.

del IPAX

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.

2. Establecer y atender comunicacion relativa
a asuntos relacionados a los Inventarios y

Almacén.

2. Las diversas Instituciones
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Inventarios y Almacén
Subordinados Ninguno

inmediatos:

, El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Inventarios
Suplencia en caso de i .
y Almacen, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: _ .
Materiales v Servicios Generales.

Descrincion General

El Titular del puesto es responsable de organizar las actividades de verificacion, registro,
resguardo y control de los bienes muebles y equipos propiedad del Instituto, asi como la
recepcion, control y distribucion eficiente de los materiales consumibles, mobiliario y equipo
adquiridos, vigilando el cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas establecidas al

respecto.

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE IN?/EE’XQBE v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES ALMACEN GENERALES
ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Analizar las requisiciones de materiales y equipos que sean enviadas por las diferentes
areas del Instituto;

2. Comparar los bienes recibidos contra la orden de compra emitida por la Oficina de
Adquisiciones;

3. Verificar la recepcion y distribucion de material para que exista una adecuada
administracion de los bienes de almacén;

4. Actualizar los registros y movimientos de Bienes de Consumo, con la finalidad de generar
reportes de existencias actualizados;

5. Coordinar y efectuar levantamientos fisicos de Activo Fijo en cada una de las areas y
Comandancias que integran el IPAX, a fin de cumplir con lo establecido en la
normatividad respectiva, ademas de levantamientos fisicos de Bienes de Consumo en
Almacén;

6. Actualizar el inventario fisico de movimientos de altas, bajas, reasignaciones, etcétera, a
fin de presentar oportunamente informacion a la Subgerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, al Subcomité, asi como instituciones revisoras;

7. Registrar altas y movimientos de Activo Fijo, con la finalidad de generar informes de
armamento, mobiliario y equipo, equipo de radiocomunicacion y equipo policial, asi como
los resguardos por area correspondientes;

8. Coadyuvar en el mantenimiento y reparacion de muebles, con el propdsito de que los
bienes se encuentren en 6ptimas condiciones de funcionamiento optimizando los recursos
del Instituto;

9. Elaborar los informes de control de inventarios del activo fijo y almacén consolidando las
existencias de almacén;

10. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de Inventarios y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Almaceén. informacién y coordinar actividades.
2. Las demas areas y Comandancias. 2. Atender asuntos relativos al area.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Inventarios y Almacén
Subordinados Ninguno

inmediatos:

. El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Inventarios
Suplencia en caso de , .
y Almacen, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: _ .
Materiales v Servicios Generales.

Descripcion General

El Titular es responsable de la recepcion, verificacion, organizacion, almacenamiento y
distribucion eficiente de los bienes materiales consumibles, mobiliario y equipo adquiridos,
vigilando el cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas establecidas al respecto.

Ubicacion en la Estructura Orgéanica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE IN?/EII\%IXQIBE v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES ALMACEN GENERALES
ANALISTA
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Surtir los bienes solicitados en las requisiciones autorizadas;

2. Recibir y almacenar los bienes de consumo y activo fijo entregados por los proveedores;

3. Almacenar y distribuir eficientemente los bienes a las areas que lo solicita previa requisiciéon
autorizada;

4. Efectuar los levantamientos fisicos de Activo Fijo en cada una de las areas y
Comandancias que integran el IPAX, a fin de cumplir con lo establecido en la normatividad
respectiva, ademas de levantamientos fisicos de Bienes de Consumo en Almacén;

5. Recibir y elaborar los documentos de tramites administrativos de la Oficina;

6. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

. _ 1. Recibir instrucciones y  proporcionar
1. El Jefe de la Oficina de Inventarios y

. informacion.
Almaceén.
2. El Analista. 2. Coordinar actividades.
3. Las demas areas y Comandancias. 3. Atender asuntos relativos al area.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Servicios Generales

Jefe inmediato: Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

El Servidor Publico que designe el Subgerente de Recursos

Suplencia en caso de Material Servicios G | . d |G te d
ausencia temporal: a gng es y ervicios Generales, previo acuerdo con el Gerente de
Administracion.

Descripcion General

El Titular es responsable de organizar, coordinar y dirigir las acciones que permitan brindar
eficientemente los servicios solicitados; de la deteccion, planeacion y ejecucién del aseo, del
mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de los inmuebles del sistema, asi
como proporcionar los apoyos logisticos para la realizacion de eventos del IPAX.

Ubicacién en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES 'NVAEL'\JQEQS Y GENERALES

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Coordinar las actividades de la oficina a su cargo, con el fin de coadyuvar a lograr los
objetivos de la Subgerencia;

2. Distribuir al personal en sus areas de trabajo las tareas correspondientes, segun la
programacion realizada o por las solicitudes recibidas.

3. Supervisar la eficiencia de las actividades relativas a la limpieza de los edificios y
mobiliario adscritos al Instituto y la calidad del trabajo de mantenimiento realizado por el
personal a su cargo.

4. Atender con eficiencia los requerimientos de mantenimiento, construccion o
remodelacion que envien los distintos érganos adscritos al Instituto;

5. Coordinar y supervisar la calidad de las actividades relativas al mantenimiento,
construccion o remodelacion de los edificios de las diversas comandancias y areas
adscritas al Instituto, a fin de administrar eficientemente los recursos, en materia de
mantenimiento y conservacion de bienes;

6. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de mantenimiento eléctrico menor
(cambio de luminarias, focos, colocacion de extensiones eléctricas, etc.) de las oficinas
de las diversas areas y comandancias adscritas al Instituto, con el fin de administrar
eficientemente los recursos, en materia de mantenimiento;

7. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de mantenimiento de edificios de
las areas y comandancias adscritas al Instituto, (pintura, instalaciones eléctricas,
sanitarias, hidraulicas, de carpinteria, vidrieria, etc.) a fin de administrar eficientemente
los recursos, en materia de mantenimiento y conservacion de bienes;

8. Tramitar ante la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
autorizacion de las adquisiciones de materiales y equipos requeridos para la reparacion
y mantenimiento solicitado por las areas y comandancias adscritas al Instituto, con la
finalidad de eficientar los procesos y en estricto apego a las disposiciones en la materia;

9. Supervisar que los proveedores y prestadores de servicios cumplan con las fechas de
entrega, calidad y cantidad de los materiales o servicios solicitados, a fin de que se
realicen los procesos y apegarse a las disposiciones en la materia;

10. Realizar la correcta administracion de los recursos para la realizacion de las actividades
relativas a la conservacién, mantenimiento en general, construccion o remodelacion de
las instalaciones de los distintos drganos adscritos al Instituto;

11. Supervisar el correcto desempefio de las actividades de recepcion, revision, autorizacion
y tramite de las 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de servicios por concepto
de mantenimiento, reparacion, construccion o remodelacion de instalaciones solicitados
por las diversas areas;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

12. Mantener actualizada la informacién necesaria para el control y seguimiento del
Programa Operativo Anual (POA), de la oficina a su cargo con el fin de entregar
oportunamente cuando le sea requerida;

13. Elaborar los programas relativos al mantenimiento, reparacién, construccion o
remodelacion de las instalaciones de los diversos 6rganos del Instituto con el objetivo de
presentarlos al Subgerente de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
aprobacion y una vez aprobado, vigilar su cumplimiento.

14. Coordinar las actividades relacionadas con la recopilacién, clasificacion, integraciéon y
resguardo del archivo institucional de cada una de las areas de la entidad;

15. Controlar los materiales e insumos empleados en la prestacion de los servicios
contratados, a fin de optimizar el aprovechamiento de los recursos que son necesarios
para la ejecucion de actividades del personal;

16. Elaborar y entregar los reportes requeridos para informar a la superioridad de las
actividades realizadas.

17. Supervisar y coordinar al personal a su cargo para llevar a cabo los diversos eventos de
este Instituto.

18. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. El Subgerente de Recursos Materiales informacion y coordinar actividades.

2. El personal subordinado 2. Transmitir  instrucciones, solicitar y
proporcionar  informacion asi como
coordinar actividades.

3. Las deméas éareas y Comandancias 3. Remitir documentacion, atender
del IPAX necesidades y asuntos relativos al area.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales

Subordinados Ninguno

inmediato s:

. El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Servicios
Suplencia en caso de .
Generales, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: _ -
Materiales v Servicios Generales.

Descripcion General

El Titular es responsable de atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo
de forma oportuna y suficiente, responsable de la administracion y planeacion de los recursos
técnicos, tecnoldgicos y materiales para el éptimo aprovechamiento y desempefio de sus
funciones para lograr los objetivos de la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES N " GENERALES

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Asignar las tareas correspondientes de mantenimiento de las instalaciones al personal
responsable, segun la programacion establecida y/o por las solicitudes recibidas.

2. Verificar la calidad de las actividades relativas a la limpieza de los edificios y mobiliario
adscritos al Instituto.

3. Supervisar el correcto abasto de papel y toallas en los servicios sanitarios de las oficinas
del Instituto;

4. Atender con eficiencia las solicitudes de instalacion y logistica de los eventos que realice
el Instituto dentro y fuera de sus instalaciones;

5. Solicitar al Jefe de la Oficina de Servicios Generales, la autorizacion de las adquisiciones
de materiales y equipos requeridos para el cumplimiento de la limpieza y logistica de
eventos solicitados por las areas y comandancias adscritas al Instituto;

6. Supervisar que los proveedores y prestadores de servicios cumplan con las fechas de
entrega, calidad y cantidad de los materiales o servicios solicitados, apegado a las
disposiciones en la materia;

7. Administrar con eficiencia los insumos para la realizacion de las actividades programadas
relativas a la limpieza, conservacion, archivo y apoyo logistico asi como las que se
requieran por solicitudes de las diferentes areas del Instituto.

8. Coordinar con el Almacén General las reservas de los materiales e insumos de limpieza
que se requiere para que el personal a su cargo tenga asegurada la existencia de su
material de trabajo.

9. Dirigir y registrar en los reportes, controles o bitacoras correspondientes las actividades de
mantenimiento asignadas por el Jefe de la oficina de Servicios Generales;

10. Proporcionar al personal el material o refacciones que se requieran para la realizacion de
las actividades de mantenimiento;

11. Atender con eficiencia los requerimientos de mantenimiento, construccion o remodelacion
gue envien los distintos 6rganos adscritos al Instituto;

12. Verificar la calidad de los trabajos de mantenimiento, construccion o remodelacion de las
diversas comandancias y areas adscritas al Instituto, a fin de administrar con eficiencia los
recursos, en materia de mantenimiento y conservacion de bienes;
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

13. Verificar la ejecucion de los servicios de mantenimiento eléctrico menor (cambio de
luminarias, focos, colocacion de extensiones eléctricas, etc.) en las oficinas de las
diversas areas;

14. Recomendar la realizacion de los servicios de mantenimiento de edificios de las areas y
comandancias adscritas al Instituto, (pintura, instalaciones eléctricas, sanitarias,
hidraulicas, de carpinteria, vidrieria, etc.) a fin de que se administren eficientemente los
recursos, en materia de mantenimiento y conservacion de bienes;

15. Solicitar al Jefe de la Oficina de Servicios Generales los materiales y equipos requeridos
para la reparacion y mantenimiento solicitado por las areas y Comandancias adscritas al
Instituto;

16. Mantener actualizada la informacion necesaria para el reporte mensual de las
actividades realizadas, con el fin de entregarlo oportunamente o cuando le sea
requerido;

17. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Generales. informacion y coordinar actividades.
2. Las demas areas y Comandancias 2. Atender asuntos relativos al area.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

1. Los Proveedores de bienes y servicios 1. Tratar asuntos relacionados con el area.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales

Subordinados Ninguno

inmediatos:

. El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Servicios
Suplencia en caso de .
Generales, previo acuerdo con el Subgerente de Recursos

ausencia temporal: _ -
Materiales v Servicios Generales.

Descripcion General

El Titular es responsable de llevar a cabo los trabajos de mantenimiento de forma oportuna y
suficiente, responsable de la administracion y aplicacion de los recursos técnicos,
tecnologicos y materiales para el 6éptimo desempefio de sus funciones y eficaz logro de los
objetivos de la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE IN?/E:EI:1|',X§I85 v OFICINA DE SERVICIOS
ADQUISICIONES TRANSPORTES ALMACEN GENERALES
ANALISTA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
- J
103
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Realizar con calidad las actividades relativas a la limpieza e higiene en los edificios y
mobiliario adscritos al Instituto;

2. Solicitar diariamente la dotacién de materiales de limpieza, antiséptico y papeles
sanitarios para aplicar y abastecer las areas que les corresponde;

3. Abastecer papel y toallas en los servicios sanitarios de las oficinas del Instituto;

4. Reportar lo mas pronto posible anomalias, desperfectos y/o dafios en las instalaciones
sanitarias y en las areas que atienden;

5. Emplear correctamente los suministros de limpieza y sanitarios para evitar desperdicios
y por consecuencia gasto innecesario;

6. Elaborar y actualizar diariamente una bitdcora o reporte de las areas atendidas y de los
suministros aplicados en cada una de ellas;

7. Administrar con eficiencia los insumos para la realizacion de las actividades
programadas relativas a la limpieza, conservacioén, y apoyo logistico asi como las que se
requieran por solicitudes de las diferentes areas del Instituto;

8. Proponer mejoras en los procedimientos de trabajo, con el objeto de organizar o agilizar
su gestion de manera eficaz;

9. Llevar a cabo el acondicionamiento de instalaciones, audio, servicio de café, entre otros,
solicitados por las areas de este Instituto, para diversos eventos.

10.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. El Jefe de la Oficina de Servicios informacion y coordinar actividades.

Generales.
2. Recibir informacion, dar propuestas y
coordinar actividades.

2. El Analista de Mantenimiento.

3. Las demas areas y Comandancias. 3. Atender asuntos relativos al area.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Control y Seguimiento Administrativo
Jefe inmediato: Gerente de Administracion

Subordinados Jefe de la Oficina de Normatividad Administrativa
inmediatos: Jefe de la Oficina de Evaluacion

Enlaces Administrativos

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Gerente de Administracion, previo
ausencia temporal: acuerdo con el Comisionado.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de la elaboracién, actualizacion e implementacion de los
Manuales Administrativos del Instituto, proponer y gestionar reformas a las disposiciones vigentes y la
elaboracion de nuevas disposiciones; de verificar y medir los resultados en relacion con los planes y
programas, Yy proponer acciones de mejora continua; coordinar las actividades de los Enlaces
Administrativos en la administracion de los recursos en las Comandancias; vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales administrativas, evaluar el manejo administrativo en las areas y supervisar la
implementaciéon de medidas de control interno que hayan sido recomendadas.

Ubicacién en la Estructura Organica

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBERENCIA DE RECURSOS SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS MATERIALES Y SERVICIOS CONTROL Y SEGUIMIENTO
GENERALES ADMINISTRATIVO
OFICINA DE

NORMATIVIDAD
ADMINISTRATIVA

OFICINA DE
—| EVALUACION

ENLACES
— | ADMINISTRATIVOS
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Difundir para su aplicacion, las normas, politicas, directrices, sistemas, procedimientos y
criterios técnicos de administracion que deban regir, para la adecuada planeacion,
programacion, administracion y control de los recursos.

2. Gestionar y realizar los cambios ordenados por el Comisionado a la estructura organica y
funcional interna del Instituto.

3. Contribuir al disefio y aplicacibn de medidas técnicas y administrativas que permitan
mejorar el funcionamiento de las areas, asi como asesorar técnica y administrativamente
a las éareas del Instituto que asi lo requieran respecto a las normas, organizacion,
procedimientos y politicas establecidas.

4. Coordinar la elaboracién, actualizacién e implementacion oportuna de los Manuales
Administrativos tanto de las areas operativas como administrativas.

5. Verificar y coadyuvar en el disefio y aplicacion de formatos, registros e informes,
necesarios para el manejo y desarrollo de las actividades administrativas.

6. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion y coadyuvar en la formalizacion de las
Actas de entrega-recepcion y circunstanciadas, de los servidores publicos involucrados.

7. Verificar que las actividades de administraciéon y control en el manejo de los recursos,
cuenten con su marco normativo correspondiente.

8. Supervisar la elaboracion y seguimiento de los Programas Operativos Anuales de cada
Comandancia, a cargo de los Enlaces Administrativos;

9. Instrumentar y supervisar la unificaciébn de la imagen institucional en todas las areas y
Comandancias del Instituto;

10. Coordinar acciones con la Gerencia de Supervision y Control, que coadyuven a detectar y
prever posibles inconsistencias;

11. Proponer al Comisionado programas de optimizacion en el manejo y control de los
recursos;

12. Evaluar las actividades que desarrollan las Oficinas de Enlace Administrativo, y adoptar
los mecanismos y estrategias que aseguren el cumplimiento de metas;

13. Supervisar que los Enlaces Administrativos elaboren correctamente y den seguimiento a
los Contratos de prestacion de servicios que proporcionan las Comandancias;

14. Supervisar la correcta emision de la facturacion quincenal de los servicios de seguridad,
asi como el seguimiento a la cobranza de cada Comandancia, a cargo de los Enlaces
Administrativos;

15. Supervisar la correcta emision de la nomina quincenal del personal adscrito a las
Comandancias, por parte de los Enlaces Administrativos;
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16. Supervisar que los Enlaces Administrativos y Comandantes, integren debidamente los
expedientes del personal de las Comandancias;

17. Verificar que los Enlaces Administrativos elaboren las conciliaciones bancarias
mensuales, realicen las comprobaciones correspondientes e informen a la Subgerencia
de Recursos Financieros;

18. Verificar que los Enlaces Administrativos cuenten con los inventarios y resguardos
registrados y actualizados de los bienes de las Comandancias;

19. Supervisar que los Enlaces Administrativos lleven el registro y control actualizado de las
Bitacoras de combustibles, de mantenimiento de equipo y de mantenimiento vehicular, de
las Comandancias;

20. Vigilar la rendicion diaria del Parte de Novedades a cargo de las Oficinas de Enlace
Administrativo;

21. Vigilar la rendicion del reporte mensual de cobranza que incluye los adeudos de 30, 60 y
90 dias de atraso.

22. Supervisar que los Enlaces Administrativos apliquen acciones de fomento a la lectura,
estudio y comprension de las disposiciones aplicables, hacia el personal de la
Comandancia,;

23. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. El Gerente de Administracion 1. Recibir instrucciones, coordinar actividades
e informar sobre las acciones realizadas en
las Comandancias, Enlaces Administrativos
y demés areas del Instituto.

2. Los Enlaces Administrativos 2. Transmitir  instrucciones,  vigilar  su
cumplimiento y recibir informes.

3. El personal subordinado 3. Transmitir instrucciones, coordinar
actividades y establecer mecanismos de
control y seguimiento.

Coordinacién Externa

CON: PARA:
1. La Secretaria de Finanzas vy | 1. Proporcionar informacion y coordinar la
Planeacion gestion  sobre la  elaboracion o

actualizacion de estructuras.

2. La Contraloria General del Estado. 2. Proporcionar informacién y coordinar la
gestion sobre la  elaboracibn o
actualizacion de estructuras y de
Manuales Administrativos.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Normatividad Administrativa
Jefe inmediato: Subgerente de Control y Seguimiento Administrativo
Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Control y
ausencia temporal: Seguimiento Administrativo, previo acuerdo con el Gerente de
Administracion.

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de fomentar y vigilar la observancia de la
normatividad administrativa vigente, distribuirla y hacerla del conocimiento de las areas del
Instituto y Comandancias. Asesorar técnica y administrativamente a las areas respecto a
normas, organizacion y procedimientos. Gestionar las modificaciones a la estructura organica
y las actualizaciones a los Manuales Administrativos aplicables al Instituto. Verificar el
cumplimiento de los Programas Operativos Anuales y de Desarrollo Administrativo.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE OFICINA DE
NORMATIVIDAD EVALUACION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENLACE
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Difundir las normas, politicas, procedimientos y organizacion, a las Comandancias y
demés éareas del Instituto.

2. Realizar y tramitar las adecuaciones que se instruyan, a la Estructura Orgéanica general
del Instituto y de las areas que lo integran.

3. Elaborar y tramitar la actualizacién del Manual General de Organizacion del Instituto y de
los Manuales Especificos de Organizacion de cada area.

4. Elaborar y tramitar la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las areas
centrales del Instituto y de las Comandancias, y difundir y vigilar que la gestion
administrativa se apegue a los procesos normados.

5. Elaborar y tramitar la implementacion de nuevos procedimientos, en las areas que se
requiera, vigilando se de cumplimiento a los mismos.

6. Coadyuvar en el disefio e implementacion de formatos, registros e informes, para
optimizar y simplificar las labores administrativas.

7. Contribuir a fortalecer el marco normativo sobre el manejo y control administrativo de los
recursos.

8. Coadyuvar en la elaboraciéon de los Programas Operativos Anuales que generen las
Comandancias, bajo la responsabilidad de los Enlaces Administrativos.

9. Elaborar propuestas para la optimizacion en el manejo y control en la administracion de
los recursos.

10. Supervisar que las actividades de los Enlaces Administrativos se desarrollen en apego al
Manual Especifico de Organizacion y al Manual Especifico de Procedimientos vigentes en
Comandancias.

11. Asesorar a las areas que lo soliciten, que forman parte del Instituto, en la aplicacion de la
normatividad administrativa vigente.

12. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON: PARA:
1. El Subgerente de Control y Seguimiento 1. Recibir instrucciones, coordinar actividades
Administrativo e informar sobre las acciones realizadas.
2. Los Enlaces Administrativos 2. Asesorar y coordinar actividades.
3. El personal subordinado 3. Transmitir instrucciones, coordinar

actividades y establecer mecanismos de
control y seguimiento.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

1. La Secretaria de Finanzas vy 1. Atender requerimientos Yy proporcionar
Planeacion informacion.

2. La Contraloria General del Estado. 2. Atender requerimiento y proporcionar
informacion sobre la elaboraciébn o
actualizacion de estructuras y de
Manuales Administrativos.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Normatividad Administrativa
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
ausencia temporal: Organizacion y Métodos, previo acuerdo con el Subgerente de
Control y Seguimiento Administrativo.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar los procesos administrativos, el analisis,
la organizacién y control de la informacion del &rea relacionada con la elaboracién y
actualizacion de los Manuales Administrativos, supervisar la aplicacion del marco normativo,
contribuir asesorando a las areas que lo requieran.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
NORMATIVIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Difundir y vigilar se cumpla con lo establecido en los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos, tanto en Comandancias como en Oficinas Centrales.

2. Elaborar y organizar la actualizacion de los Manuales Administrativos del Instituto.

3. Integrar las necesidades de nuevos procedimientos, elaborarlos y tramitar la validacion
de los mismos.

4. Analizar permanentemente el marco normativo y proponer acciones de mejora para
fortalecer la gestion administrativa.

5. Informar a las areas del Instituto que requieran asesoria sobre el marco normativo y su
aplicacion.

6. Proponer acciones para fortalecer la elaboracion de los Programas Operativos Anuales
bajo responsabilidad de los Enlaces Administrativos.

7. Contribuir en las adecuaciones que se instruyan a la Estructura Organica General y de
las areas del Instituto.

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Jefe de la Oficina de Organizacion y 1. Recibir instrucciones coordinar actividades
Métodos e informar sobre las acciones realizadas.
2. Los Enlaces Administrativos 2. Asesorar, coordinar y conciliar informacién.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Normatividad Administrativa
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de
ausencia temporal: Organizacién y Métodos, previo acuerdo con el Subgerente de
Control y Seguimiento Administrativo.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de ejecutar las actividades de apoyo administrativo
complementarias, asi como transcribir, disefiar y sistematizar el manejo de la informacién
propia del area.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
NORMATIVIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Consultar, revisar y verificar la informacion necesaria para llevar a cabo las acciones de
aplicacion y actualizacion del marco normativo.

2. Integrar y controlar la informacion relativa a la elaboraciéon de Manuales Administrativos,
sus antecedentes y la documentacion actual.

3. Integrar la informacion que se requiera para llevara a cabo la actualizacion periodica de
los Manuales Administrativos del Instituto.

4. Integrar y organizar el inventario de formatos oficiales de aplicaciébn en las areas
administrativas del Instituto, y su actualizacion periédica.

5. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacién Interna

CON:

PARA:

1. El Jefe de la Oficina de Organizacion y
Métodos

2. Los Enlaces Administrativos

CON:

ejecutar las
informando

1. Recibir instrucciones vy
actividades con eficiencia,
sobre las acciones realizadas.

2. Asesorar, coordinar y conciliar informacion.

Coordinacién Externa

PARA:

NO APLICA

NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacién

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Evaluacion

Jefe inmediato: Subgerente de Control y Seqguimiento Administrativo
Subordinados Analista

inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Control y
ausencia temporal: Seguimiento Administrativo, previo acuerdo con el Gerente de
Administracion.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de evaluar y determinar el grado de eficiencia, eficacia
y economia con que se logran los objetivos institucionales. Determinar las posibles
desviaciones 0 inconsistencias, y proponer las medidas preventivas y correctivas que
garanticen el cumplimiento adecuado de los objetivos y metas programadas. Verificar y dar el
seguimiento a los Programas Operativos Anuales de las areas. Evaluar las actividades bajo
responsabilidad de las Oficinas de Enlace Administrativo y proponer mecanismos de mejora.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE OFICINA
NORMATIVIDAD EVALUACION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENLACE
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Disefiar los mecanismos, criterios e instrumentos de evaluacion sobre los avances de los
Programas Operativos Anuales de cada area que integra el Instituto.

2. Integrar trimestralmente la evaluacién de los indicadores del desempefio y gestidn, bajo
responsabilidad del Instituto.

3. Determinar las medidas de control aplicables a las areas del Instituto que no cumplieron
con los alcances de las metas establecidas.

4. Participar en el levantamiento de actas de entrega-recepcién y circunstanciadas de los
Mandos medios y Directivos, en Comandancias y en la Sede.

5. Supervisar la unificacion de la imagen institucional en todas las areas y Comandancias
del Instituto.

6. Evaluar las actividades de las Oficinas de Enlace Administrativo, y proponer
mecanismos que mejoren la productividad y aseguren el cumplimiento de los objetivos.

7. Verificar y evaluar periédicamente la rentabilidad de cada Comandancia, analizando
facturacion, cobranza, ingresos y gastos.

8. Supervisar y evaluar la gestion administrativa de las Comandancias, en el manejo de los
recursos humanos, financieros y materiales.

9. Supervisar la elaboracion, revision juridica y firmas, de los Contratos de Prestacion de
Servicios generados en las Comandancias.

10. Supervisar se cumpla en tiempo y forma con la emision de la nédmina quincenal en cada
Comandancia, y dar seguimiento a las inconsistencias que de ser el caso se presenten.

11. Supervisar y evaluar que los Enlaces Administrativos lleven correctamente el registro y
control de los inventarios, combustibles y mantenimiento vehicular.

12. Supervisar la rendicion del Parte de Novedades que emiten los Enlaces Administrativos,
verificando se remitan en tiempo y forma.

13. Verificar e integrar la informacion sobre el reporte mensual de cobranza que reportan los
Enlaces Administrativos, incluyendo la facturacién pendiente de pago a 30, 60 y 90 dias.

14. Dar seguimiento a la gestion administrativa de las Comandancias con Oficinas
Centrales, asi como también dar seguimiento a las necesidades administrativas
detectadas o notificadas por los Enlaces Administrativos, hasta verificar su solventacion.

15. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. El Subgerente de Control y | 1. Recibir instrucciones, coordinar actividades
Seauimiento Administrativo e informar sobre las acciones realizadas.
2. Los Enlaces Administrativos y demas 2. Asesorar y coordinar actividades.

areas del Instituto

3. Transmitir instrucciones, coordinar
actividades y establecer mecanismos de
control y seguimiento.

3. El personal subordinado

Coordinacién Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Evaluacion
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplen(_:ia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Control y
ausencia temporal: Evaluacion, previo acuerdo con el Subgerente de Control y
Seauimiento Administrativo.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de realizar el analisis a los programas y objetivos
institucionales e identificar posibles inconsistencias; observar el cumplimiento de las
disposiciones normativas establecidas para los procesos de evaluacién y proponer las
acciones de control que permitan mejorar el cumplimiento a las metas establecidas.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
EVALUACION

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Organizar y participar en la aplicacion de las evaluaciones que se programen, a las
Oficinas de Enlace Administrativo.

2. Elaborar los informes de resultados de las evaluaciones realizadas a los Programas
Operativos Anuales y sus indicadores de gestion.

3. Proponer las posibles medidas de control a implementar en las areas del Instituto que no
alcanzaron las metas establecidas.

4. Supervisar que todas las areas del Instituto cuente con la imagen institucional.

5. Elaborar las actas administrativas de entrega-recepcion y circunstanciadas por
abandono de empleo que procedan.

6. Analizar periédicamente los niveles de rentabilidad de las Comandancias, y proponer
mecanismos de mejora en los casos que asi lo requieran.

7. Verificar que los Enlaces Administrativos envien el Parte de Novedades a la
Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo.

8. Elaborar los informes de las inspecciones que se realizan a las areas que integran el
Instituto.

9. Analizar los informes que remiten las Oficinas de Enlace Administrativo en lo referente a
la administracion de los recursos en las Comandancias, vigilando se apeguen a las
disposiciones de austeridad implantada por el Instituto.

10.Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON:

PARA:

1. El Jefe de la Oficina de Control y
Evaluacion.

2. Los Enlaces Administrativos y demas
areas del Instituto

CON:

Coordinacion Externa

Recibir instrucciones, coordinar actividades
e informar sobre las acciones realizadas.

Asesorar, conciliar informacion y coordinar
actividades.

PARA:

NO APLICA

NO APLICA

.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Evaluacioén
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Jefe de la Oficina de Control y
ausencia temporal: Evaluacion, previo acuerdo con el Subgerente de Control y
Seguimiento Administrativo.

Descripcién general

El titular de este puesto es responsable de ejecutar las actividades de apoyo administrativo
complementarias, asi como transcribir, disefiar y sistematizar el manejo de la informacion
propia del area.

Ubicacién en la Estructura Orgéanica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
EVALUACION

ANALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Procesar en los sistemas de informacion los datos que integran los reportes, informes o
documentos relativos a los procesos de evaluacion del desempenio.

2. Consultar, revisar y verificar la informacion necesaria para llevar a cabo la aplicacién de
evaluaciones a las Oficinas de Enlace Administrativo.

3. Integrar y mantener actualizada la informacion que se genere sobre las evaluaciones
gue se apliquen a las Oficinas de Enlace Administrativo.

4. Participar en la elaboracién de los instrumentos de evaluacion y control administrativo
aplicables a las Comandancias.

5. Participar en las actividades de supervision y aplicacion de imagen institucional en las
Comandancias.

6. Operar una base de datos sobre el seguimiento a los Contratos de Prestacion de
Servicios, y a la facturacion y cobranza que se generen en las Comandancias.

7. Operar una base de datos sobre el andlisis mensual de rentabilidad que manifiestan las
Comandancias.

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.

\ J
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:
1. ElJefe de la Oficina de Control y 1. Recibir instrucciones, coordinar actividades
Evaluacion. e informar sobre las acciones realizadas.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

NO APLICA NO APLICA

\ J
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del nuesto: Enlace Administrativo

Jefe inmediato: Subgerente de Control y Seguimiento Administrativo
Subordinados Auxiliar Administrativo

inmediatos: Auxiliar Contable

Auxiliar de Mantenimiento

Suplencia en caso El Servidor Publico que designe el Subgerente de Control y
de ausencia Seguimiento Administrativo previo acuerdo con el Gerente de
Administracion.

Descripcién general

El titular de este puesto tiene la responsabilidad de administrar los Recursos Humanos,
Financieros y Materiales de la Comandancia, en estrecha coordinacion y colaboracién con el
Comandante, y establecer los mecanismos necesarios para el logro de los objetivos, en un
marco de transparencia y optimizaciéon en el manejo de los recursos, a fin de asegurar la
prestacion de servicios de calidad a los usuarios.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENTE DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
) OFICINA DE CONTROL
ORGA[\IIZACION Y Y EVALUACION
METODOS
ENLACE
ADMINISTRATIVO
L J
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Funciones

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

.

10.

11.

12.

13.

14.

Difundir y aplicar, en las actividades administrativas de la Comandancia, lo establecido en
la Ley, del Reglamento Interior, del Reglamento General de Policia, y demas
reglamentacion y disposiciones aplicables.

Gestionar el Alta y Baja de personal, tanto al interior del Instituto como ante el ISSSTE.

Coordinar el tramite de la Cédula Unica de Identificacion de Personal, Media Filiacion,
registro ante C-4, aplicacion de examenes y Seguro de Vida.

Gestionar el alta del personal operativo que se considere necesario, en la Licencia Oficial
Colectiva ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

Tramitar el pago de remuneraciones en némina oportunamente incluyendo la aplicacion
correcta de Bonos, incidencias y descuentos.

Coordinar el tramite de la expedicién semestral de credenciales del personal y actualizar la
base de datos de la FIPERCON (Ficha Personal de Control).

Coordinar el tramite de prestaciones que solicite el personal, ante el ISSSTE.

Intervenir en el levantamiento de Actas Administrativas derivado de incidencias o
anomalias que manifieste el personal.

Administrar el Fondo Revolvente mediante un adecuado sistema de control y efectuar las
comprobaciones correcta y oportunamente.

Atender y tramitar oportunamente el pago de bienes y servicios a cargo de la
Comandancia.

Atender y tramitar oportunamente las pensiones alimenticias, el apoyo a los trabajadores
para ayuda de lentes, gastos funerarios y prestamos de Caja de Ahorro.

Realizar oportunamente las Conciliaciones Bancarias y mantener actualizada y ordenada la
documentacion contable.

Dar seguimiento al SICOCO (Sistema de Control de Contratos), a fin de mantener
ordenados y requisitados los Contratos de Servicios a cargo de la Comandancia.

Llevar el registro, control y comprobacién del Combustible, en forma adecuada y oportuna.

.
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales de la
Comandancia.

Atender las necesidades de la Comandancia respecto a: armamento, equipo policial,
equipo de radio-comunicacion, uniformes, mobiliario, equipo de oficina, materiales de
coNnsumo Yy servicios.

Mantener actualizado el inventario de bienes de activo fijo y de consumo.

Mantener una adecuada coordinacién con la Gerencia de Informéatica respecto a manejo
del Programa ARI, y respecto a la operatividad y mantenimiento permanente de los
sistemas de computo asignados a la Comandancia.

Mantener una adecuada coordinacion con la Gerencia de Comercializacion y Facturacion
respecto a: alta y baja de servicios, cuentas incobrables y la captura correcta y oportuna
de facturas.

Llevar con precision los registros de facturacion en relacion con los cobros efectuados,
ademas de aplicar una cobranza permanente y adecuada para evitar demoras.

Elaborar y turnar oportunamente a la Gerencia de Operaciones y Servicios, los informes
correspondientes por concepto de servicios.

Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinaciéon Interna

CON: PARA:

1. El Subgerente de Control y Seguimiento | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
Administrativo y coordinar actividades.

2. Los Subgerentes de Recursos Humanos, 2. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
Financieros y Materiales coordinar actividades relativas a sus funciones

3. Los Gerentes y Subgerentes del Instituto 3. Atender y proporcionar informacion y colaborar
en las actividades que se requieran a cargo de
las areas directivas, relativas a sus funciones

4. El Comandante 4. Colaborar y coordinar las funciones vy
actividades administrativas sobre el manejo de
los recursos, a cargo de la Comandancia de
adscripcion.

5. El Personal subordinado 5. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Coordinaciéon Externa

CON: PARA:

1. Los usuarios de los Servicios de 1. Solicitar documentos para elaboracion de
Proteccion y Vigilancia. contratos, entregar cotizaciones, pagos Yy
facturas, y atender quejas.

2. El Laboratorio de Analisis Clinicos. 2. Enviar a los elementos a realizar analisis,
recibir resultados y facturas.

3. Las Instituciones Bancarias. 3. Gestionar la apertura de cuentas y expedir
tarjetas para pago de ndémina.en base a las
atribuciones asignadas.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

.

DIRECTORIO

C.P. Jorge Lépez Diaz
Gerente de Administracion

P.C. Juan Carlos Tanchez Melchor
Subgerente de Recursos Humanos

C.P. Clara Suérez Arzani
Subgerente de Recursos Financieros

M.A. Gabriel Rodriguez Serrano
Subgerente de Recursos Materiales

Ing. Karen Alicia Torres Murrieta
Subgerente de Control y Seguimiento Administrativo
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

FIRMAS DE AUTORIZACION

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia d e Administracion , cuenta
con 151 fojas utiles y fue autorizado por los integrantes de la H. Junta de Gobierno en la
Primera Sesién Ordinaria, celebrada el dia 30 de Abril de 2014, segun acuerdo numero

04.01.14.

Dr. Javier Duarte de Ochoa
Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz
y Presidente de la Junta de Gobierno

Lic. Arturo Bermudez Zurita L.E. Fernando Charleston Herndndez
Secretario de Seguridad Publica Secretario de Finanzas y Planeacién
y Vicepresidente de la Junta de Gobierno Vocal
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguin Lic. Luis Angel Bravo Contreras
Subsecretario de Seguridad Publica Procurador General de Justicia del Estado
Vocal Vocal
Lic. Francisco Portilla Bonilla Cap. Primero de Inf. Alejandro Lopez Ferrer
Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo  Director de la Academia Estatal de Policia
Estatal de Seguridad Publica-Vocal El Lencero-Vocal
Lic. Arturo Montes de Oca Romero C.P. Mauricio M. Audirac Murillo
Coordinador del Centro Estatal de Control, Contralor General del Estado
Comando, Comunicaciones y Computo - Vocal Comisario Propietario

Cap. y Lic. Fernando Gonzalez Ortiz
Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo
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IGNACIO DE LA LLAVE Xalapa, Veracruz, a treinta de abnl deI ano dus: ‘DET@NW"
catorce. Recinto: Auditorio de Oficinas Centrales.- A través del m|crofon0/
escucha: Damos la mas cordial bienvenida a todos los mtegrantes de la Ju;/t&de

Gobierno del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimoma‘

de Veracruz, a esta Primera Sesion Ordinaria del ano 2014.} -- } «
Se concede el uso de la voz al Ingeniero Ignacio Hernandez Begru 0, Secretario /&
Técnico de esta Junta de Gobierno. ------------------4-- B

Hace uso de la voz el Secretario Técnico: “Quien solicita su pewJuso al Presidente

de esta Junta de Gobierno”. - - - - - - - - - - - - oo oo oo e

En término de lo establecido en la Ley 272 en los articulos 11y 21 fraccion XI, de /

la Ley que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para

el Estado de Veracruz, publicada el dia tres de julio de dos mil trece; y con
fundamento en los numerales 7, 8, 9 y 14 del Reglamento Interior del mismo

Instituto, mediante Convocatoria de fecha veintiuno de abril del dos mil catorce, se

convocd a los integrantes de la Junta de Gobierno del Instituto de la Policia

Auxiliar y Proteccion Patrimonial a la Primera Sesion Ordinaria del ano 2014. - - - -

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamento Interior

del IPAX, se les hizo llegar oportunamente la Carpeta-Informe conteniendo:
Convocatoria, Estructura de la Junta de Gobierno, Orden del Dia, Seguimiento de

Acuerdos, Nuevos Acuerdos e informe de las Gerencias que integran el Instituto;
documentos que se someteran a discusion y en su caso aprobacion de esta

Primera Sesion. - - - - - - - == - - m oo oo

I PUNTO NUMERO UNO DE LA ORDEN DEL DIA, LISTA DE ASISTENCIA Y

EN SU CASO DECLARACION DEL QUORUM LEGAL - ----= ===« -=-- 3--

Y para la declaraciéon del quérum legal procedo a consultar la lista de asisten::ia,\'ﬁ
agradeciendo a los miembros integrantes del Organo de Gobierno, que ya han

firmado previamente al arribar a este Recinto la forma que avala su asistencia a la

Primera Sesiondelano 2014.- - - -------------mmmmmmmm e m e

Verificada y teniendo a la vista la lista de asistencia firmada por los integrantes de  *

esta Junta de Gobierno, se establece la declaratoria de existencia del quérum (

legal para la celebraciéon de la Primera Sesién Ordinaria en virtud de lo establecido

en los articulos 11 y 12 de la Ley que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y

Proteccion Patrimonial y en los numerales 10 y 15 de su Reglamento Interior. En %Q
consecuencia las decisiones que aqui se tomen seran validas. - - - ----------- /
Por lo tanto siendo las 11:48 horas se da inicio a los trabajos de la Primera Sesi%(
Ordinariadel ano 2014, - - - - - - - - - - - o m oo m e oo oo o

Y encontrandose presentes y dando la bienvenida: - - - - -------------------

En su caracter de Presidente el Ingeniero Federico Rivas Valdés, Subsecretario

de Seguridad Publica B, en suplencia del Dr. Javier Duarte de Ochoa,
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Planeacion correspondiente a los periodos comprendidos del 1 de en

En virtud del sentido de la votacion, se toma el siguiente acue,r/ 0\“ ----- ’/‘/— -
Acuerdo 03.01.14., Los integrantes de la Junta de bele 0, apryeban la
presentacnon de los ESTADOS FINANCIEROS ante la Se/cretan de [Finanzas vy

Antecedente.- - - - - - - - - - - oo R LR

Conforme se describe en la Ley 272, Capitulo Quinto, Articulo 21, fraccion VI. - -
Cuartoacuerdo. - - - - - - - - - - - - - oo
Se somete a la consideracion y aprobacion en su caso de esta Junta de Gobierno,
la presentacion previa oficializacion de los Manuales Especificos de Organizacion
de las Gerencias: Juridica y Consultiva (validado mediante el oficio
CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de Informatica (validado
mediante el oficio CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de
Administracion (validado mediante el oficio CG/DGDA/SPDA/494/2012 de la
Contraloria General) y de Enlaces Administrativos (validado mediante el ofici
CG/DGDA/SPDA/494/2012 de la Contraloria General); Manuales Especificos (/e
Procedimientos de las Comandancias (validado mediante el oficio CG/DGDA/078
/2014 de la Contraloria General) y la Gerencia de Operaciones (validado mediante
el oficio CG/DGDA/078 /2014 de la Contraloria General); asi como la presentaciom——"

de las tres Cédulas de Tramite de los servicios, integrados en los Manuales de =z
Servicios al Publico validado por la Contraloria General y la SEDECOP bajo el
oficio CG-SEDECOP/0251/2013 de fecha 2 de Octubre del 2013 y publicado en la

Gaceta Oficial del Estado Numero Extension 086 de fecha de 6 de Marzo de 2013.
Misma documentacion que fue anexada en disco compacto en las carpetas para
su pronta y posteriorconsulta, - - == == -=-------c-c-ccem cecmceceaa o
Una vez descrito el presente acuerdo solicito a Ustedes senores integrantes de
esta Junta de Gobierno los que estén a favor sirvanse manifestarlo de la forma
acostumbrada. - - - - - - - - - - o i
En virtud del sentido de la votacion, se toma el siguiente acuerdo. - - - - - - ---- - -

Acuerdo 04.01.14. Los integrantes de la Junta de Gobierno aprueban, la
presentacion previa oficializacion de los Manuales Especificos de Organizacion d
las Gerencias: Juridica y Consultiva (validado mediante el oficil/
CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de Informatica (validado'
mediante el oficio CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de
Administracion (validado mediante el oficio CG/DGDA/SPDA/494/2012 de la ~
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/2014 de la Contralona General) y la Gerencia de Operaciones (validado ZA
el oficio CG/DGDA/078 /2014 de la Contraloria General); asi como la pre;
de las tres Cédulas de Tramite de los servicios, integrados en los Mdnual s de

entdcuon

Servicios al Publico validado por la Contraloria General y la SEDEQOP ajo el
oficio CG-SEDECOP/0251/2013 de fecha 2 de Octubre del 2043 y puI’:S:Iic, oenla
Gaceta Oficial del Estado Numero Extensién 086 de fecha dZ(:\ de Ma‘r;oide 2013.
Antecedente.- - - - - - - - - -~ commo o eemmmmenaoa- /- R P SRR
iculo 19, incisos IV

Tomando en consideracion el contenido del Capitulo Quint;(')
y VIl de la Ley 272 que crea al Instituto de la Policib xiliar y Proteccion
Patrimonial, y considerando las atribuciones del Comis\ionado, proponiendo y
sometiendo a su consideracion los cambios requeridos para lograr la aplicacion

puntual del contenido y espiritu de mejoramiento del Instituto, es de considerarse

la posibilidad de lograr una reestructuracion organizacional que permita, sin alterar

las plantillas de personal existentes y respetando las erogaciones programadas, P
es decir, el presupuesto para el pago del personal que componen la estructura

actual, reordenar funciones y el desempeno del personal existente para que con la

misma tripulacion pero de una manera mas estratégica en su distribucion y sin

requerir un mayor gasto se logren mejores resultados y asi, contando con todas

las autorizaciones requeribles se autorice la reestructuracion organizacional en la

que basicamente es de destacarse a nivel gerencial y de mandos, se observan los
mayores ordenamientos, enfatizando que de la existencia original actual de 8

Gerencias solamente quedaran en funciones 4 y en relacion a las consideradas~————

Subgerencias, de las 19 existentes solamente quedarian operando 10, =z
reasignando tanto a las Gerencias como a las Subgerencias, ya no consideradas %
como tales, nuevos campos de trabajo y nuevas acciones apreciando una mejor

distribucion de cargas de trabajo que permita optimizar la cobertura, seguimiento y
evaluacion en las 21 Comandancias y 11 Bases de las acciones tanto operativas
como administrativas .- - - ---- --------- oo m oo
El Secretario Técnico Ingeniero Ignacio Hernandez Berrueco, hace el siguiente
comentario relacionado con este acuerdo: Informa a la mesa que la presentacion
de origen fue poco ilustrativa a través de las pantallas. No obstante senala que e 1
una pantalla se muestra la estructura actual y en la otra el proyecto de la
presentacion de la nueva estructura, es decir; se muestra el nuevo proyecto par

su integracion, para sus consideraciones y para su punto de vista. La idea es qu

se logre su andlisis de base, a través de las pantallas pero no se logrd, entonces ﬂ/
colocamos en cada uno de las carpetas unas hojas que tienen el proyecto de
PrOPUEStA.-- - == == = = == oo oo e eeeeeaoeooooom o
El Secretario Técnico Ingeniero Ignacio Hernandez Berrueco, pregunta a la mesa

que si existe algin comentario al respecto. - - - ----=---==-----—----------

10



deporte parte de nuestra vida, esa es otra de las cuestiones qug
trabajando en la Policia Estatal, y creo que al IPAX le vendria bien :
tema de la salud y el peso de sus elementos y buscar las alternati i
instalaciones para seguir participando en los deportes, siempre est?ndp p Aes
en todos los eventos deportivos de la Secretaria y estan present/e(s en\\el p/bdi m,
creo que ya vi una joven por ahi en el equipo de voleibol y vari?é e|emen§bs y no

tengo en la memoria para saber cudles son en boxeo también, yo cre que esas

f
son las areas de oportunidad que de pronto puedo mencionar, e

la disciplina, el orden, es evidente, solamente irse preparando. ; .
simepermiten.- - ---------cc-cocmcann coemmmetc - B LT R
Siendo las 12:50 horas del dia treinta de abril del ano dos mil eatorce se dan por
concluidos los trabajos de esta Primera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno
del Instituto de la Policia Auxiliar y de Proteccion Patrimonial muchas gracias. - - -
Se concluye la Junta de Gobierno, con fuertes aplausos por parte del auditorio. - -

Subsecretario de Seguridad Publica B de la
Secretaria de Seguridad Publica, en suplencia del
Dr. Javier Duarte de Ochoa, Gobernador del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y

Presidente de la Junta de Gobierno.

/ Dr. Marco Antom;l:gé’ama Moo, | Q" Abbadie Reyes,
Subprocurad i Justicia Zona b la Secretaria de

CW suplencia del Senor Lic. i 2Ublica, én suplencia del Lic.
L41S Angel Bravo Contreras, Procurador idez Aurita, Secretario de x

General de Justicia del Estado.

| &\\/\/\/\ \
C. P. José Tedfilo Carrera Vargas, Lic. Francisco Portilla Bohjlla, a
Subdirector de Control Presupuestal, en Secretario Ejecutivo del Sistemay del

suplencia del Lic. Fernando Charleston Consejo Estatal de Seguridad Py
Hernandez, Secretario de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado.

1R
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Lic. Gabriela Ayala Campos, Lic. Arfuro Montes dé Oca Romero,
Delegada Juridica con la Subsecretaria de Director General del Centro Estatal de
Seguridad Publica A, en suplencia del Control, Comando, Comunicaciones y
Mayor de Infanteria Diplomado Estado Cémputo, (C-4).

Mayor José Nabor Nava Holguin,
Subsecretario de Seguridad Publica A de
la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado.

YA %

Comisario Publico Syplente en Suplencia
del C.P. Mauricio Auditac Murillo, Contralor
General del Estado

Ing. Rafael Mgg*tinez\j)e Ledn,

Ferrer, Director de la’ Academia Estatal
de Policia de la Secretaria de Seguridad
Publica del Esta
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