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

PRESENTACION

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

funcionamiento.

De esta manera se ha elaborado el Manual Especifico de Organizacion, para dar
cumplimiento a lo previsto en la fraccion Xll, del articulo 30 del Reglamento Interior del

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial.

Su propdésito es divulgar y determinar los objetivos, el marco juridico, las atribuciones,
la estructura organica y funciones de las areas administrativas de la Gerencia de
Informatica, ademéas de servir de guia al personal de nuevo ingreso y al que labora
actualmente, para reconocer la estructura de la unidad, las funciones que deben
realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, asi como los canales de
comunicacion y coordinacion existentes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y

aumentar su capacidad de coordinacién, sin rebasar el ambito de su competencia.

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve
como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, asi como de

instrumento normativo de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
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OBJETIVO DEL MANUAL

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

administrativas del area.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

MISION

c Y

Proporcionar servicios de seguridad, proteccion e integridad fisica y
patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a
particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de
tecnologia de punta para sistemas electrénicos de seguridad, cumpliendo
con estandares de calidad total y niveles éticos de desempefio.

Lograr la consolidacién del IPAX, como lider en materia de Seguridad Integral en
el ambito estatal a través de la mejora continua de nuestros servicios, capacitacion
constante de nuestros empleados asi como aplicacion e incorporacion de nuevas
tecnologias para dar mayor certidumbre en la proteccion del Patrimonio de
nuestros clientes contribuyendo asi a elevar la calidad de los Veracruzanos.
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MARCO JURIDICO

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

*Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

sLey General del sistema nacional de seguridad publica.

sLey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
sLey Numero 553 del sistema estatal de Seguridad Publica.

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

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

*Ley de ingresos para el estado de Veracruz;

sLey federal del trabajo;

Ley estatal de servicio civil para el Estado de Veracruz;

*Reglamento Interior del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial.

*Reglamento general de policia del I.P.A.X.

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

*Acuerdos de coordinacion;

*Planes y tratados
*Circulares
s ineamientos

*Manuales
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Atribuciones
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

ATRIBUCIONES

Laley 272 que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Pa  trimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicad a en la Gaceta Oficial del 12 de
Agosto del afio 2005,en su articulo 21 establece la  obligacion de elaborar y someter a la
Consideracion de la Junta de Gobierno el Reglamento Interiorylo s manuales de
Organizacion, de procedimiento y de atencion al publico:

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX
CAPITULO VI

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

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

Il. 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 desempefio y eficacia de las labores del personal adscrito a la
Gerencia, Subgerencia y demas areas a su cargo;

VIl. Tramitar los movimientos del personal que labora en las é&reas bajo su
responsabilidad, asi como los recursos materiales y financieros necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

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;

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;

Xlll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las funciones sefialadas por
delegacién 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 opinion respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en asuntos
del area de su competencia,

XVI. Proponer acciones que simplifiguen 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;

XVII. 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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ATRIBUCIONES

La ley 272 que crea el Instituto de la Policia Auxi  liar y Proteccion Patrimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Ga ceta Oficial del 12 de
Agosto del afio 2005,en su articulo 21 establece la obligacién de elaborar y someter a
Consideracion de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manuales de

la Organizacion , de procedimiento y de atencion al publico:

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX
De las Atribucion es del Gerente de Informatica:

Articulo 33. Son atribuciones del Gerente de Informética, las siguientes:

VI.

VII.

VIIIL.

. Elaborar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas de

informacion y de implementacion de nueva tecnologia al servicio de las actividades
cotidianas del funcionamiento del Instituto;

. El area de Inventarios mantendra actualizados los archivos que contiene la

documentacion (resguardos) de asignacion de los bienes informaticos, de tal forma
gue los datos de inventario de cada equipo y usuario estén debidamente respaldados
con la firma de un responsable de los mismos;

. Determinar y coordinar la realizacién de proyectos y sistemas que sean necesarios

para la automatizacion de procesos dentro del Instituto;

. Realizar los manuales de operacién de los sistemas disefiados e implantados para

mejorar el funcionamiento de los procesos en el Instituto;

Supervisar el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de informacion, como
de la red de Voz y datos del Instituto;

Desarrollar y mantener actualizado el sitio Web, con la finalidad de mostrar la
transparencia con que se desarrollan las actividades dentro del Instituto;

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y
equipos de computo del Instituto;

Coadyuvar con la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion, en el desarrollo de
programas de capacitacion a usuarios de sistemas y procedimientos informéticos del
Instituto;

Manual de Organizacién
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IX. Coordinarse con los Gerentes y demas areas del Instituto para brindar asesoria en
X. materia informatica para el mejor desempefio de sus actividades;
XlI. Coordinar las actividades del personal a su cargo y evaluar su desempefio;
XIl. Prever y aprobar las necesidades de procesamiento de la informacion, asi como
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas
informaticos del Instituto; y

Xlll. Los demas que le sefialen la Junta de Gobierno, el Comisionado y demas
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Gerente de Informética

Jefe inmediato: C. Comisionado

Subgerente de Gobierno Electrénico
Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica

Subordinados

inmediatos:
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 analizar, disefiar, desarrollar, e implementar los
sistemas de informacion, supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de informacion
existentes, verificar el adecuado funcionamiento del equipo de computo y maximizar su
utilizacion , asi mismo, supervisar el uso de los recursos relacionados con las Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones (TIC’s) y el Internet para que actien en condiciones
optimas, con base a las necesidades funcionales y de retroalimentacion de la informacion

del Instituto.

Ubicacién en la COMISIONADO

Estructura Organica

GERENCIA DE
INFORMATICA
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA
GOBIERNO INFRAESTRUCTURA
ELECTRONICO TECNOLOGICA

ANALISTA DE BASE DE
ANALISTA DE REDES DATOS

AUXILIAR

PROGRAMADOR TECNICO EN SOPORTE
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Funciones

1. Desarrollar mecanismos para la realizacion de estudios de factibilidad para proyectos
de desarrollo de sistemas de informacion y de implementacion de nueva tecnologia al
servicio de las actividades cotidianas de funcionamiento del Instituto.

2. Dirigir y coordinar la realizacién de proyectos de sistemas de informacion que sean
necesarios para la automatizacion de procesos dentro del Instituto.

3. Desarrollar las directrices para realizar manuales de operacion de los sistemas
diseflados e implementados para mejorar el funcionamiento de los procesos en el
Instituto.

4. Supervisar el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de informacién, como de
la Red de Voz y Datos del Instituto.

5. Formular los mecanismos de actualizacion del sitio web, con la finalidad de mostrar la
transparencia con que desarrollan las actividades dentro del Instituto.

6. Formular el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y
equipos de computo del Instituto.

7. Organizar mecanismos de coordinacion con la Gerencia de Desarrollo y Capacitacion,
en el desarrollo de programas de capacitacion a usuarios de sistemas y
procedimientos informaticos del Instituto.

8. Organizar mecanismos de coordinacion con los Gerentes y demas areas del Instituto
para brindar asesoria en materia informéatica para el mejor desempefio de sus
actividades.

9. Dirigir y aprobar las necesidades de procesamiento de la informacion asi como
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas
informaticos del Instituto.

10. Dirigir las actividades del personal a su cargo y evaluar su desempefio; y

11. Los demas que le sefialen la Junta de Gobierno, el Comisionado y demés atribuciones
gue le confieran las leyes aplicables.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna
CON: PARA:

- . 1. Recibir instrucciones, proporcionar
1. El Comisionado del Instituto. . . . i
informacion y coordinar actividades.
2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades y
dar solucién a las consultas plantadas

2. Los Gerentes que integren al Instituto

3. Los Comandantes del Instituto 3. Solicitar informacion, coordinar

actividades y dar soluciébn a las
consultas planteadas.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

1. Los Titulares de las areas de 1. Establecer enlaces con las redes
informatica de las Dependencias y informaticas de los diferentes niveles
Entidades del Gobierno. de gobierno.

2. Los representantes de las Empresas 2. Asesorarse en cuestiones del ramo.

privadas del ramo de la informética.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Gobierno Electrénico
Jefe inmediato: Gerente de Informatica
Subordinados Analista de Redes

inmediatos: Auxiliar Programador

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

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de coordinar el desarrollo del portal de Internet del
Instituto; de coordinar, desarrollar, consolidar y mantener sistemas de informacion Utiles para el
soporte de los procesos administrativos y operativos del Instituto; de supervisar la
disponibilidad y acceso tanto a los sistemas computacionales como al portal de Internet.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
GOBIERNO
ELECTRONICO

Gerente de

Informatica

Analista de Auxiliar
Redes Programador
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Definir, promover y mantener permanentemente actualizados los sistemas
informaticos del Instituto, a fin de informar a la superioridad, en cualquier momento, la
situacion prevaleciente.

2. Coordinar, establecer y supervisar, en conjunto con la Subgerencia de Infraestructura
Tecnoldgica, el desarrollo de la estrategia de Gobierno Electrénico para el Instituto,
supervisando su ejecucion para su 6ptimo rendimiento.

3. Determinar, en coordinacién con la Subgerencia de Infraestructura Tecnoldgica, los
programas, equipos de computo, servidores y comunicaciones que seran utilizados
para el desarrollo del portal de internet y sistemas del Instituto.

4. Desarrollar, en coordinacion con la Subgerencia de Infraestructura Tecnologica, los
criterios, lineamientos, normatividad, politicas y estandares para la construccion de
las paginas web, portales y desarrollo de aplicaciones del Instituto, a fin de presentar
una imagen institucional comun a la del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

5. Controlar y coordinar las actividades inherentes a los proyectos de desarrollo de
sistemas de informacion, con el objetivo de concluirlos en tiempo y forma.

6. Participar en las necesidades de sistematizacion de informacion, con la finalidad de
proponer la aplicacion de mejoras tecnoldgicas en los procesos a través del
desarrollo de sistemas.

7. Presentar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas,
definiendo las actividades que se veran agilizadas o simplificadas, con el fin de
satisfacer las necesidades en la materia de nuevas aplicaciones en el Instituto.

8. Organizar, la elaboracion de manuales de sistema y usuario, de las aplicaciones
disefiadas e implantadas, a fin de que sean de apoyo para la utilizacién adecuada de
los mismos.

9. Los demas que le sefialen el Gerente de Informatica y demas atribuciones que le
confieran las leyes aplicables.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. Gerente de Informatica 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Subgerente de Gobierno Electrénico 2. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

3. Técnico de Soporte 3. Coordinar actividades
correspondientes.

4. Comandantes ) o
4. Coordinar actividades

correspondientes.

Coordinacién Externa

CON: PARA:
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Analista de Redes

Jefe inmediato: Subgerente de Gobierno Electronico

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Gobierno
ausencia temporal: Electrénico, previo acuerdo con la Gerencia de Informatica.

Descripcion General

El titular de este puesto, es responsable de desarrollar propuestas y controles que optimicen
la utilizacion de la Infraestructura de Comunicacion; asi como administrar eficientemente las
redes de comunicaciones.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
GOBIERNO
ELECTRONICO

ANALISTA DE REDES
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Supervisar por instruccion superior, las técnicas y analizar los proyectos de
interconectividad del Instituto, para el adecuado funcionamiento de la red de voz y
datos.

2. Recibir las solicitudes de los usuarios, a fin de integrarlos a la red de voz y datos del
Instituto, y con ello satisfacer las necesidades de comunicacién y transmision de
informacion.

3. Supervisar la planeacion, disefio e instalacion de los sistemas de cableado, para
cubrir adecuadamente las necesidades de comunicacion de voz y datos.

4. Coordinar la instalacién de los cableados para las redes locales, con el fin de operar
adecuadamente la comunicacién en los equipos de telefonia y datos.

5. Evaluar los proyectos de comunicaciones planteados, a fin de que éstos cumplan con
las especificaciones y necesidades de la Gerencia de Informética.

6. Coordinar la instalaciéon y acceso a los usuarios que requieran utilizar las redes de
voz y datos del Instituto.

7. Presentar propuestas para el uso racional de los servicios de telefonia, con el fin de
gue se reduzca el gasto en este rubro.

8. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el
logro de los objetivos del Instituto.

9. Los demas que le sefialen el Subgerente de Gobierno Electrénico y demas
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. Subgerente de Gobierno Electronico 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Técnico de Soporte 2. Coordinar actividades
correspondientes.

Coordinacion Externa

CON: PARA:

.

11
Manual de Organizacién -

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ




\NSTITUTO b, Y
AU

" I ﬂx N
%, o
ity g ECCion RS
“espin g

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

Identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar Programador

Jefe inmediato: Subgerente de Gobierno Electrénico
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El Servidor Publico que designe el Subgerente de Gobierno
ausencia temporal: Electronico, previo acuerdo con el Gerente de Informatica.

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de realizar las modificaciones a los sistemas en
operacion a través de su mantenimiento, actualizacion, verificacion de enlaces y desarrollo de
la documentacion que coadyuve a su correcta aplicacion; de proporcionar las asesorias a los
usuarios de los mismos; asi como de presentar los reportes que le solicite su superior.

Ubicacién en | a Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
GOBIERNO
ELECTRONICO

AUXILIAR
PROGRAMADOR

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Funciones

1. Prestar colaboracion en la definicion, analisis y disefios de procesos de sistemas,
elaborar diagramas de flujo y codificar programas en leguajes adecuados.

2. Asesorar en los programas elaborados a los usuarios de los equipos de la
dependencia a la cual se encuentren asignados.

3. Montar y adecuar paquetes de programas dentro de los sistemas que emplea el
instituto.

4. Manejo de servidores, disefio de paginas web, y colaborar en la capacitacion sobre
manejo de equipos y programas de computacion.
5. Corregir los posibles errores de programacion de programas internos.

6. Realizar pruebas a través de la depuracion de errores y pruebas blancas con datos
del trabajo a realizar para determinar si esta en condiciones de ser operado.

7. Realizar el instructivo correspondiente para el manejo y operacion del programa o
en su caso las modificaciones a los instructivos correspondientes.

8. Actualiza y depura los programas que ya se encuentran funcionando.
9. Optimizar los tiempos y rendimientos de los mismos.

10. Participar en conjunto con el Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica, en el
desarrollo de metodologias de trabajo para el desarrollo de aplicaciones en el
trabajo.

11.Realizar un estudio de los procesos que se llevan a cabo en el Instituto, a fin de
detectar las necesidades de uso de base de datos y se propone mediante un
documento de planeacion.

12.Establecer, junto con el usuario y el subgerente de Infraestructura Tecnoldgica, el
plan estratégico para el inicio y desarrollo de aplicaciones a disefiar, resultando en
un cronograma de actividades.

13.Realizar el estudio de factibilidad para los proyectos que se propongan en su area
de trabajo y lo somete a consideracion con el Subgerente de Infraestructura
Tecnoldgica.

Manual de Organizacién
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

14.Determinar los requerimientos de tecnologias de informacion involucrados en el
desarrollo de aplicaciones de las areas solicitantes, informandole al Titular del area,
para que estén disponible en las fechas programadas dentro del cronograma de
actividades establecidas.

15. Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologias,
herramientas y aquello que colabore a mejorar los procesos de desarrollo.

16.Los demas que le sefiale el Subgerente de Infraestructura Tecnolégica y demas
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

CON:

Coordinacion Interna

PARA:

2. Analista de base de datos.

CON:

1. Subgerente de Gobierno Electrénico 1. Recibir
informacion y coordinar actividades.

Coordinacién Externa

instrucciones,

PARA:

proporcionar

2. Coordinar actividades correspondientes.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica
Jefe inmediato: Gerente de Informética
Subordinados Analista de Bases de Datos

inmediatos: Técnico en Soporte

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

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable de coordinar el establecimiento de practicas y
controles que procuren la seguridad, disponibilidad, integridad y operacion de los
servidores de aplicaciones y de la infraestructura tecnoldgica del Instituto, vigilando su
optimo funcionamiento y administracién; de analizar y proponer las plataformas
tecnoldgicas que aseguren la calidad, confidencialidad e integracion de la informacién y los
servicios proporcionados por el Instituto a sus usuarios internos y externos; de supervisar la
atencion a usuarios en materia de soporte; y de administrar eficientemente las redes de
telecomunicaciones de voz vy datos del Instituto.

Ubicacion en la Estructura Organica

GERENCIA DE
INFORMATICA

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA
TECNONOGICA

ANALISTA DE BASE
DE DATOS

TECNICO EN
SOPORTE
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Funciones

1. Supervisar la implantacién, mantenimiento y disponibilidad de los servidores de
aplicacion y bases de datos del Instituto, con el objeto de garantizar su operacién
ininterrumpida.

2.  Determinar, establecer y evaluar, en coordinacién con la Subgerencia de Gobierno
Electronico, las caracteristicas de los equipos de cOmputo, software y servicios a
adquirir por el Instituto, a fin de mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica
conforme a los estandares que se establezcan.

3. Evaluary establecer las plataformas de sistemas operativos y manejadores de bases
de datos sobres los cuales se realizara el desarrollo y produccion de los sistemas
institucionales, con el objeto de emplear los mas adecuados.

4. Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web del Instituto, estableciendo en
acuerdo con el titular de la Subgerencia de Gobierno electronico, la normatividad y
lineamientos que regiran sobre la materia, con el fin de estandarizar criterios.

5. Determinar, establecer y evaluar, en coordinacion con la Gerencia de Informatica, los
controles de acceso, perfiles de usuario y de proteccion de los sistemas de
informacion, equipos y accesos, con el propdsito de salvaguardar la informacion que
se maneja.

6. Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperacion de informacion de los
servidores de aplicaciones y de base de datos, con el fin de garantizar la
disponibilidad de la informacion generada por los Sistemas Institucionales.

7. Coordinar la atencion de las solicitudes de los usuarios de las redes de voz y datos,
a fin de satisfacer las necesidades de comunicacion y transmision de la informacion.

8.  Supervisar la planeacion, disefio e instalacion de los sistemas de cableado, redes
locales y redes de area amplia que operan la comunicacién en los equipos de
telefonia y datos, con el objeto de cubrir adecuadamente las necesidades de
comunicacion de voz y datos del Instituto.

9.  Supervisar la evaluacion, instalacion y configuracion de los recursos tecnoldgicos
necesarios en los servidores del Instituto, para asegurar la integridad de las redes
de datos.

10. Planear y supervisar la atencion a los usuarios del Instituto, con el fin de registrar y
dar seguimiento a sus requerimientos de atencion, incidencias y consultas,
monitoreando el proceso de solucion que sea dictaminado por el personal interno o

L externo y confirmando el grado de satisfaccion de los usuarios.
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

.

11. Coordinar y supervisar las actividades de instalacion, mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como soporte técnico del hardware y software de los equipos
propiedad del Instituto, con el fin de incrementar su disponibilidad de uso y mejorar

la atencién a los usuarios.

12. Los demas que le sefiale el Gerente de Informatica y demas atribuciones que le

confieran las leyes aplicables.

Manual de Organizacién
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

CON:

Coordinacion Interna

PARA:

1. El Gerente de Informéatica

3. Los Comandantes del Instituto

CON:

2. Los Gerentes que integren al Instituto.

1. Recibir instrucciones,
proporcionar informacién y
coordinar actividades

2. Recibir informacién, coordinar
actividades

3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar
actividades y dar solucion a las
consultas planteadas

Coordinacion Externa

PARA:

NO APLICA

7

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

Identificacion

Nombre del puesto: Analista de Base de Datos

Jefe inmediato: Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de | El servidor pablico que designe el Subgerente de Infraestructura
ausencia temporal: Tecnologica, previo acuerdo con el Gerente de Informatica.

Descripcion General

Es responsable de detectar las necesidades y recopilar los requerimientos para la
automatizacion de los procesos internos del organismo, desde su implantacion y la
capacitacion pertinente a los usuarios finales. Ademas de proporcionar asesorias a los
usuarios en el uso de la aplicacién ya implementada.

Ubicacioén en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA
TECNONOGICA

ANALISTA DE BASE
DE DATOS

SSP
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Funciones

1. Establecer politicas para mantener y manejar los datos una vez almacenados.

2. Identificar herramientas para facilitar el uso de la Base de Datos dentro de las guias
de accion definidas por la administracion de los datos.

3. Administrar, supervisar y asegurar el adecuado uso de los datos.

4. Analizar y definir el esquema interno de la estructura de base de datos de los
sistemas de informacion.

5. Establecer el Diccionario de Datos de las bases de datos.
6. Asegurar la confiabilidad de la Base de Datos.
7. Confirmar la seguridad de la Base de Datos.

8. Definir procedimientos de respaldo y recuperacion.

9. Supervisar el desempeiio y responder a cambios en los requerimientos.

10. Modificar el esquema y de la organizacion fisica

11. Concesionar la autorizacién para el acceso a los datos (acceso a usuarios).

12. Especificar las restricciones de integridad.

13. Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologias,
herramientas, y aquello que colabore a mejorar los procesos de desarrollo de base
de datos.

14. Los demas que le sefiale el Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica y demas
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.

SSP

SECRETARIA DE
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

CON: PARA:

1. Subgerente de Infraestructura 1. Recibir instrucciones 'y plantear
Tecnolégico proyectos, solicitar y proporcionar

informacion, asi como coordinar
actividades inherentes a su puesto.

2. Auxiliar Programador 2. Coordinarse en las actividades
inherentes a su puesto.

Coordinacion Externa
CON: PARA:
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Técnico en Soporte

Jefe inmediato: Subgerente de Infraestructura Tecnolégica
Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subgerente de Infraestructura
ausencia temporal: Tecnoldgica, previo acuerdo con el Gerente de Informatica.

Descrincion General

El Titular de esta puesto se encarga de dar solucion técnica a las fallas de los equipos de
computo, periféricos y de telecomunicaciones del organismo al que éste adscrito,
manteniéndolos en condiciones éptimas para su utilizacién, asi como de la instalacién de
programas necesarios para las actividades de la oficina en cuestién, capacitando y
asesorando a los usuarios, tanto en el uso de estos y otros programas, como el uso de los
equipos asignados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA
TECNONOGICA

TECNICO EN
SOPORTE
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Funciones

1. Organizar en coordinacion con el enlace informéatico y el Subgerente de
Infraestructura Tecnoldgica, el calendario de mantenimiento preventivo de todos
los equipos dentro de su organismo.

2. Realizar las bitacoras correspondientes a los servicios prestados a usuarios del
organismo, registrando el tipo de servicio proporcionando, fecha entre otros datos
que se consideren relevantes.

3. Emitir los reportes correspondientes de sus actividades realizadas en el periodo de
tiempo especificado al Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica.

4. Realizar la reparacion del equipo de computo del organismo al cual este adscrito.

5. Colaborar en las actividades de mantenimiento preventivo que han sido
programadas, ensamblando y desensamblando equipos y otros periféricos.

6. Instalar equipos de cOmputo para su uso.

7. Realizar la instalacion de programas comerciales autorizados al instituto y
aplicaciones de computo desarrolladas, ya sea en su organismo o en la oficina de
redes, que vayan a hacer utilizadas.

8. Revisar los programas de computo mediante dispositivos de proteccién y
mantenimiento, ademas de mantener actualizados los programas antivirus o
informar cuando hayan caducado.

9. Asistir a cursos de mantenimiento preventivo y correctivo, previa autorizacién del
Jefe inmediato.

10. Realizar la instalacion y mantenimiento de la red, ya sea de Internet o intranet.

11. Elaborar e instalar PATCH CORD en equipos de PC de usuarios.

12. Actualizar el inventario de tecnologia de informacion con la que cuenta el
organismo, para que pueda dar respuesta inmediata ante cualquier consulta.

13. Realizar los respaldos de informacion de los equipos de su organismo.

24
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

.

14. Realizar visitas técnicas.

15. Realizar cableado estructurado.

16.Los demas que le sefiale el Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica y demas
atribuciones que le confieran las leyes aplicables

25
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Coordinacion Interna

1. Subgerente de Infraestructura 1. Recibir instrucciones 'y plantear
Tecnoldgica proyectos, solicitar y proporcionar
informacion, asi como  coordinar

2. Analista de redes actividades inherentes a su puesto.

2. Coordinar actividades correspondientes

Coordinacion Externa

CON: PARA:

,
\.
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DIRECTORIO

L.l. Rocio Pizarro Jaca
Gerente de Informatica

L.1. Luis Alberto Luna Atlahuac
Subgerente de Gobierno Electrénico
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Instituto de Ia Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

FIRMAS DE AUTORIZACION

El presente Manual Especifico de Organizaciéon de la Gerencia de Informética , cuenta
con 42 fojas utiles y fue autorizado por los integrantes de la H. Junta de Gobierno en la
Primera Sesion Ordinaria, celebrada el dia 30 de Abril de 2014, segun acuerdo nimero

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 Hernandez
Secretario de Seguridad Publica Secretario de Finanzas y Planeacion
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 Lépez 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,



P

3 ;\\JDF\C]Oé
O GRIO 1y <)
" J

g

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.
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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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