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En Cumplimiento de la normatividad vigente se integra el presente Manual de 

Organización de la Gerencia Jurídica y Consultiva, donde se señala el Marco Jurídico, 

las Atribuciones, las Funciones y la Estructura Orgánica para que los Servidores 

Públicos adscritos a ésta 

funcionamiento. 

De esta manera se ha elaborado el 

cumplimiento a lo previsto en la fracción XII, del artículo 30 del Reglamento Interior del 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial.

Su propósito es divulgar y determinar los objetivos, el marco jurídico, las atribuciones, la 

estructura orgánica y funciones de las unidades administrativas de la Ge

Consultiva, además de servir de guía 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, así como los canales de comunicación y 

coordinación existentes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y aumentar su 

capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito de su competencia.

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve 

como medio de integración y orientaci

instrumento normativo de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia.
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PRESENTACIÓN 

En Cumplimiento de la normatividad vigente se integra el presente Manual de 

Organización de la Gerencia Jurídica y Consultiva, donde se señala el Marco Jurídico, 

las Atribuciones, las Funciones y la Estructura Orgánica para que los Servidores 

ritos a ésta Gerencia, tengan el conocimiento claro y preciso de su 

De esta manera se ha elaborado el Manual Específico de 

cumplimiento a lo previsto en la fracción XII, del artículo 30 del Reglamento Interior del 

tituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial. 

Su propósito es divulgar y determinar los objetivos, el marco jurídico, las atribuciones, la 

estructura orgánica y funciones de las unidades administrativas de la Ge

s de servir de guía 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, así como los canales de comunicación y 

entes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y aumentar su 

capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito de su competencia.

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve 

como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, así como de 

instrumento normativo de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia.
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En Cumplimiento de la normatividad vigente se integra el presente Manual de 

Organización de la Gerencia Jurídica y Consultiva, donde se señala el Marco Jurídico, 

las Atribuciones, las Funciones y la Estructura Orgánica para que los Servidores 

, tengan el conocimiento claro y preciso de su 

de Organización, para dar 

cumplimiento a lo previsto en la fracción XII, del artículo 30 del Reglamento Interior del 

Su propósito es divulgar y determinar los objetivos, el marco jurídico, las atribuciones, la 

estructura orgánica y funciones de las unidades administrativas de la Gerencia Jurídica y 

s de servir de guía 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, así como los canales de comunicación y 

entes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y aumentar su 

capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito de su competencia. 

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve 

ón al personal de nuevo ingreso, así como de 

instrumento normativo de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia. 
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Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia 

Jurídica y Consultiva, la estructura organizacional establecida 

para el logro de los objetivos propuestos, así como el grado de 

responsabilidad que le correspondan en la ejecución de las 

actividades que desarrolla el personal de las unidades 

administrativas del área.
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II 

OBJETIVO DEL MANUAL  

Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia 

Consultiva, la estructura organizacional establecida 

para el logro de los objetivos propuestos, así como el grado de 

responsabilidad que le correspondan en la ejecución de las 

actividades que desarrolla el personal de las unidades 

administrativas del área. 
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Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia 

Consultiva, la estructura organizacional establecida 

para el logro de los objetivos propuestos, así como el grado de 

responsabilidad que le correspondan en la ejecución de las 

actividades que desarrolla el personal de las unidades 
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Proporcionar servicios de seguridad, protección e integridad física y 

patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 

particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de 

tecnología de punta para sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo 

con estándares de calidad total y niveles éticos de desempeño.

 

 

Lograr la consolidación del IPAX, como líder en materia de Seguridad 

Integral en el ámbito estatal a 

servicios, capacitación constante de nuestros empleados así como 

aplicación e incorporación de nuevas tecnologías para dar mayor 

certidumbre en la protección del Patrimonio de nuestros clientes 

contribuyendo así a e
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III 

MISIÓN 

Proporcionar servicios de seguridad, protección e integridad física y 

patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 

particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de 

de punta para sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo 

con estándares de calidad total y niveles éticos de desempeño.

VISIÓN 

Lograr la consolidación del IPAX, como líder en materia de Seguridad 

Integral en el ámbito estatal a través de la mejora continua de nuestros 

servicios, capacitación constante de nuestros empleados así como 

aplicación e incorporación de nuevas tecnologías para dar mayor 

certidumbre en la protección del Patrimonio de nuestros clientes 

contribuyendo así a elevar la calidad de los veracruzanos. 
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Proporcionar servicios de seguridad, protección e integridad física y 

patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 

particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de 

de punta para sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo 

con estándares de calidad total y niveles éticos de desempeño. 

Lograr la consolidación del IPAX, como líder en materia de Seguridad 

través de la mejora continua de nuestros 

servicios, capacitación constante de nuestros empleados así como 

aplicación e incorporación de nuevas tecnologías para dar mayor 

certidumbre en la protección del Patrimonio de nuestros clientes 
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•Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;

•Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de 

la Llave. 

•Ley Federal de Armas de Fuego y 

•Ley General del Sistema Nacional 

•Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Esta

•Ley Número 553 del Sistema Estatal 

•Ley 272 que crea al Instituto de la Policía 

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

•Ley de Responsabilidades de los 

Veracruz de Ignacio de la llave;

•Ley de Ingresos para el estado de Veracruz;

•Ley Federal del Traba

•Ley Estatal de Servicio Civil 

•Reglamento Interior del Instituto de la Policía Auxiliar y Protección 

Patrimonial.  

•Reglamento General de 

•Reglamento de la Ley General 

•Acuerdos de Coordinaci

•Planes y Tratados  

•Circulares 

•Lineamientos  

•Manuales 
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MARCO JURÍDICO 

•Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

•Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de 

•Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. 

Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

•Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 

Sistema Estatal de Seguridad Pública. 

•Ley 272 que crea al Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial 

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

•Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el Estado de 

Veracruz de Ignacio de la llave; 

resos para el estado de Veracruz; 

Trabajo; 

Servicio Civil para el Estado de Veracruz; 

•Reglamento Interior del Instituto de la Policía Auxiliar y Protección 

l de Policía del I.P.A.X. 

Ley General de Armas de Fuego y Explosivos;

Coordinación; 

IV 
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•Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de 

do de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

Auxiliar y Protección Patrimonial 

para el Estado de 

•Reglamento Interior del Instituto de la Policía Auxiliar y Protección 

de Armas de Fuego y Explosivos; 
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Atribuciones
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Atribuciones 
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La Ley 272 que crea el Instituto de la 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial del 12 de agosto 
del año 2005, en su artículo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la 
consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manual
organización, de procedimientos y de atención al público:

 

 

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

l. Coadyuvar en la aplicación de las políticas para el desarrollo del Instituto, de acue
con el Plan Veracruzano de D
Comisionado; 

ll.  Acordar con el Comisionado la solución de los asuntos encomenda
las Subgerencias y demás áreas de su adscripción; 

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

lV. Planear, programar, organizar, d
conforme a las disposiciones del Comisionado, y en base a los Manuales A
correspondientes; 

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

Vl. Procurar el correcto desempeño y eficacia de las labores del personal adscr
Gerencia, Subgerencia y demás áreas a su cargo; 

Vll.  Tramitar los movimientos del personal que labora en las áreas bajo su 
responsabilidad, así como los recursos materiales y financieros 
cumplimiento de sus funciones;
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ATRIBUCIONES 
 

La Ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial del 12 de agosto 
del año 2005, en su artículo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la 
consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manual
organización, de procedimientos y de atención al público: 

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX
CAPITULO VII 

 

Son Atribuciones Generales de los Gerentes, las siguientes:

Coadyuvar en la aplicación de las políticas para el desarrollo del Instituto, de acue
con el Plan Veracruzano de Desarrollo, y conforme a las directrices que establezca el 

Acordar con el Comisionado la solución de los asuntos encomenda
las Subgerencias y demás áreas de su adscripción;  

Colaborar con los demás integrantes del Instituto, conforme a las instrucciones del 
Comisionado, para el mejor desempeño de sus actividades;   

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las áreas a su cargo, 
iciones del Comisionado, y en base a los Manuales A

Formular el proyecto de presupuesto anual de egresos y el Programa Operativo Anual 
erencia, así como de las áreas que se encuentren bajo su responsabilidad y vigilar su 

Procurar el correcto desempeño y eficacia de las labores del personal adscr
y demás áreas a su cargo;  

Tramitar los movimientos del personal que labora en las áreas bajo su 
responsabilidad, así como los recursos materiales y financieros 
cumplimiento de sus funciones; 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

y Protección Patrimonial para el 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial del 12 de agosto 
del año 2005, en su artículo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la 
consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manuales de 

IPAX 

Son Atribuciones Generales de los Gerentes, las siguientes: 

Coadyuvar en la aplicación de las políticas para el desarrollo del Instituto, de acuerdo 
esarrollo, y conforme a las directrices que establezca el 

Acordar con el Comisionado la solución de los asuntos encomendados a su Gerencia, a 

Colaborar con los demás integrantes del Instituto, conforme a las instrucciones del 

irigir y evaluar las actividades de las áreas a su cargo, 
iciones del Comisionado, y en base a los Manuales Administrativos 

Formular el proyecto de presupuesto anual de egresos y el Programa Operativo Anual 
erencia, así como de las áreas que se encuentren bajo su responsabilidad y vigilar su 

Procurar el correcto desempeño y eficacia de las labores del personal adscrito a la 

Tramitar los movimientos del personal que labora en las áreas bajo su 
responsabilidad, así como los recursos materiales y financieros necesarios para el 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

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

lX. Reportar al Comisionado el Programa Operativo Anual
avance periódico; 

X. Acordar con el Comi

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

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

Xlll.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las func
delegación de facultades; 

XlV. Controlar la operación y funcionamientos de las unidades administrativas a su 
cargo, según los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado;

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

XVl. Proponer acciones que simplifiquen y modernicen el funcionamiento de las áreas 
que tiene a cargo; 

XVll.  Proporcionar la información, datos o cooperación técnica requerida internamente, 
o por otras instituciones, de acuerdo con las pol

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

XlX. Colaborar con las áreas correspondientes en el desempeño e implementación de 
programas destinados a incrementar
administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluación del desempeño de los 
servidores públicos; y      

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

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Informar periódicamente al Comisionado acerca de las actividades realizadas por la 
sobre los avances en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y programas 

Reportar al Comisionado el Programa Operativo Anual 

Acordar con el Comisionado los demás asuntos de su competencia;

organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades 
administrativas bajo su adscripción, conforme a los lineamientos que determine el 

Desempeñar las encomiendas del Comisionado y mantenerlo informado de sus 

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las func

Controlar la operación y funcionamientos de las unidades administrativas a su 
cargo, según los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado;

respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en asuntos 
su competencia; 

Proponer acciones que simplifiquen y modernicen el funcionamiento de las áreas 

Proporcionar la información, datos o cooperación técnica requerida internamente, 
o por otras instituciones, de acuerdo con las políticas establecidas al respecto;

Formar parte de las comisiones o comité internos de su competencia a los que 

Colaborar con las áreas correspondientes en el desempeño e implementación de 
programas destinados a incrementar la calidad y la eficiencia de las unidades 
administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluación del desempeño de los 

Cumplir con las demás atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de 
Comisionado les confiera. 
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Informar periódicamente al Comisionado acerca de las actividades realizadas por la 
sobre los avances en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y programas 

 de cada ejercicio y su 

competencia; 

organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades 
administrativas bajo su adscripción, conforme a los lineamientos que determine el 

Desempeñar las encomiendas del Comisionado y mantenerlo informado de sus 

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las funciones señaladas por 

Controlar la operación y funcionamientos de las unidades administrativas a su 
cargo, según los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado; 

respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en asuntos 

Proponer acciones que simplifiquen y modernicen el funcionamiento de las áreas 

Proporcionar la información, datos o cooperación técnica requerida internamente, 
íticas establecidas al respecto; 

Formar parte de las comisiones o comité internos de su competencia a los que 

Colaborar con las áreas correspondientes en el desempeño e implementación de 
la calidad y la eficiencia de las unidades 

administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluación del desempeño de los 

Cumplir con las demás atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de 
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La Ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial del 12 de agosto 
del año 2005, en su artículo 21 
consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manuales de 
organización, de procedimientos y de atención al público:

 

 

Artículo 27.   Son atribuciones
 

I. Intervenir como representante legal o apoderado del Instituto, mediante poder que 
le otorgue el Comisionado, con las más amplias facultades que las leyes civiles, laborales o 
administrativas requieran al efecto, en todos aquellos juicios y procedimientos en que sea 
parte el Instituto o su Titular.

II. Interponer, en el ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente 
procedan por hechos probables de delito cometidos en agravio del Patrimonio
actuar como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial;

III. Interponer, contestar demandas y celebrar convenios o, en su caso, dar 
seguimiento a los juicios en que el Instituto sea parte, ante los tribunales federa
estatales; 

IV. Promover el juicio de amparo en representación del Instituto y promover los 
recursos y trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la 
finalidad de evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto;

V. Dar contestación a demandas interpuestas en contra del Instituto y comparecer en 
las audiencias respectivas; 

VI. Elaborar, revisar, opinar y, en su caso, someter a consideración del Comisionado 
los proyectos de contratos de prestación de servicios de segurida
celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido a la legislación vigente y a las 
políticas internas del Instituto;

VII. Rendir los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

ATRIBUCIONES 
 

La Ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Gaceta Oficial del 12 de agosto 
del año 2005, en su artículo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la 
consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y los manuales de 
organización, de procedimientos y de atención al público: 

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX  
CAPÍTULO X  

atribuciones del Gerente Jurídico y Consultivo, las siguientes

como representante legal o apoderado del Instituto, mediante poder que 
le otorgue el Comisionado, con las más amplias facultades que las leyes civiles, laborales o 

requieran al efecto, en todos aquellos juicios y procedimientos en que sea 
parte el Instituto o su Titular. 

en el ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente 
procedan por hechos probables de delito cometidos en agravio del Patrimonio
actuar como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial;

contestar demandas y celebrar convenios o, en su caso, dar 
seguimiento a los juicios en que el Instituto sea parte, ante los tribunales federa

el juicio de amparo en representación del Instituto y promover los 
recursos y trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la 
finalidad de evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto;

contestación a demandas interpuestas en contra del Instituto y comparecer en 
 

revisar, opinar y, en su caso, someter a consideración del Comisionado 
los proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y vigilancia y demás que 
celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido a la legislación vigente y a las 
políticas internas del Instituto; 

los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

VI 
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, las siguientes: 

como representante legal o apoderado del Instituto, mediante poder que 
le otorgue el Comisionado, con las más amplias facultades que las leyes civiles, laborales o 

requieran al efecto, en todos aquellos juicios y procedimientos en que sea 

en el ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente 
procedan por hechos probables de delito cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y 
actuar como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial; 

contestar demandas y celebrar convenios o, en su caso, dar 
seguimiento a los juicios en que el Instituto sea parte, ante los tribunales federales y 

el juicio de amparo en representación del Instituto y promover los 
recursos y trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la 
finalidad de evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto; 

contestación a demandas interpuestas en contra del Instituto y comparecer en 

revisar, opinar y, en su caso, someter a consideración del Comisionado 
d y vigilancia y demás que 

celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido a la legislación vigente y a las 

los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto; 
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VIII. Coordinar y supervisar la integración legal de las propuestas de licitación para 
adjudicación del servicio de segu

IX. Comparecer en los actos relativos a las licitaciones e intervenir en las mismas para 
hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se lleve a cabo de 
acuerdo con la Ley de la materia;

X. Asesorar a las áreas del Instit
sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia;

XI. Elaborar, revisar y suscribir, previa autorización del Comisionado, los contratos y 
convenios en los que sea parte el Instituto;

XII. Tramitar la expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del Instituto, 
o de algún interesado que lo solicite cuando presuma que haya operado en su favor dicha 
resolución en los casos y mediante
Procedimientos Administrativos;

XIII. Proponer reformas a diversos ordenamientos legales relacionados con las 
funciones del Instituto, a fin de mejorar el marco jurídico que regula su actuación;

XIV. Otorgar el apoyo legal oportuno y razonable en las causas judiciales incoadas 
contra los mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal respectivo;

XV. Ejercer las acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que el 
Instituto sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 
requerido en el cumplimiento de una obligación;

XVI. Constituir e integrar un centro de documentación y de acervo jurídico en los 
ámbitos del Derecho y de la Seguridad y de otras materias 

XVII. Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean 
requeridas por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los 
objetivos establecidos; 

XVIII. Coadyuvar con las gerencias, subgerencias y departamentos del
elaboración de actas administrativas y otros documentos de carácter jurídicos;
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y supervisar la integración legal de las propuestas de licitación para 
adjudicación del servicio de seguridad y vigilancia; 

en los actos relativos a las licitaciones e intervenir en las mismas para 
hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se lleve a cabo de 
acuerdo con la Ley de la materia; 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a 
sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia; 

Elaborar, revisar y suscribir, previa autorización del Comisionado, los contratos y 
convenios en los que sea parte el Instituto; 

Tramitar la expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del Instituto, 
o de algún interesado que lo solicite cuando presuma que haya operado en su favor dicha 
resolución en los casos y mediante los mecanismos que al respecto establece el Código de 
Procedimientos Administrativos; 

Proponer reformas a diversos ordenamientos legales relacionados con las 
funciones del Instituto, a fin de mejorar el marco jurídico que regula su actuación;

poyo legal oportuno y razonable en las causas judiciales incoadas 
contra los mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal respectivo;

Ejercer las acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que el 
itular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 

requerido en el cumplimiento de una obligación; 

Constituir e integrar un centro de documentación y de acervo jurídico en los 
ámbitos del Derecho y de la Seguridad y de otras materias afines; 

las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean 
requeridas por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los 

con las gerencias, subgerencias y departamentos del
elaboración de actas administrativas y otros documentos de carácter jurídicos;
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y supervisar la integración legal de las propuestas de licitación para 

en los actos relativos a las licitaciones e intervenir en las mismas para 
hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se lleve a cabo de 

uto en los asuntos legales relativos a su personal y a 
sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 

Elaborar, revisar y suscribir, previa autorización del Comisionado, los contratos y 

Tramitar la expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del Instituto, 
o de algún interesado que lo solicite cuando presuma que haya operado en su favor dicha 

los mecanismos que al respecto establece el Código de 

Proponer reformas a diversos ordenamientos legales relacionados con las 
funciones del Instituto, a fin de mejorar el marco jurídico que regula su actuación; 

poyo legal oportuno y razonable en las causas judiciales incoadas 
contra los mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal respectivo; 

Ejercer las acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que el 
itular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 

Constituir e integrar un centro de documentación y de acervo jurídico en los 

las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean 
requeridas por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los 

con las gerencias, subgerencias y departamentos del Instituto en la 
elaboración de actas administrativas y otros documentos de carácter jurídicos; 
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XIX.  Instrumentar todo lo relativo a la situación administrativa laboral de los 
trabajadores del Instituto, como la suspensión o la terminación de los efectos d
nombramiento y cese de los mismos; y

XX. Las demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le 
confieran las leyes aplicables
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Instrumentar todo lo relativo a la situación administrativa laboral de los 
trabajadores del Instituto, como la suspensión o la terminación de los efectos d
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Las demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le 
confieran las leyes aplicables. 
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Instrumentar todo lo relativo a la situación administrativa laboral de los 
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Ubicación en la  
Estructura Orgánica  

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

El titular de este puesto, es responsable de dar atención, control y seguimiento a los juicios en 
que sea participe el Instituto; brindar ase
que sea canalizado a su área para ser apoyado en la materia; fungir
los asuntos relacionados con el Instituto; representar al I
de seguridad y vigilancia en las que participe; revisar, presentar y dar seguimiento a las 
denuncias, demandas e informes que se r
servicios de seguridad y vigilancia que presta el Instituto, con la finalidad de que todos los 
usuarios cuenten con su contrato debidamente firmado para los efectos legales a que haya 
lugar, dar la debida atención a las recomendaciones de la Comisión, Nacional y Estatal, de los 
Derechos Humanos y proponer la modificación de la normatividad interna que regule el 
funcionamiento del Instituto. 

Jefe inmediato:  C. Comisionado

El Servidor Público que designe el Comisionado, previa aprobación 
de la Junta de Gobierno.

Subgerente de
Subgerente de Convenios y Contratos

Gerente Jurídico y ConsultivoNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

SUBGERENCIA DE LO 
CONTENCIOSO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Descripción General  

 

Identificación  

titular de este puesto, es responsable de dar atención, control y seguimiento a los juicios en 
que sea participe el Instituto; brindar asesoría jurídica al Comisionado, G
que sea canalizado a su área para ser apoyado en la materia; fungir 

n el Instituto; representar al Instituto en las licitaciones de servicios 
de seguridad y vigilancia en las que participe; revisar, presentar y dar seguimiento a las 
denuncias, demandas e informes que se requieran; realizar los contratos de prestación de 
servicios de seguridad y vigilancia que presta el Instituto, con la finalidad de que todos los 
usuarios cuenten con su contrato debidamente firmado para los efectos legales a que haya 

tención a las recomendaciones de la Comisión, Nacional y Estatal, de los 
Derechos Humanos y proponer la modificación de la normatividad interna que regule el 

 

C. Comisionado 

El Servidor Público que designe el Comisionado, previa aprobación 
de la Junta de Gobierno. 

Subgerente de lo Contencioso 
Subgerente de Convenios y Contratos 

Gerente Jurídico y Consultivo 
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GERENCIA JURÍDICA Y 
CONSULTIVA 

SUBGERENCIA DE LO SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS
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titular de este puesto, es responsable de dar atención, control y seguimiento a los juicios en 
soría jurídica al Comisionado, Gerentes y personal 

 como apoderado legal en 
nstituto en las licitaciones de servicios 

de seguridad y vigilancia en las que participe; revisar, presentar y dar seguimiento a las 
equieran; realizar los contratos de prestación de 

servicios de seguridad y vigilancia que presta el Instituto, con la finalidad de que todos los 
usuarios cuenten con su contrato debidamente firmado para los efectos legales a que haya 

tención a las recomendaciones de la Comisión, Nacional y Estatal, de los 
Derechos Humanos y proponer la modificación de la normatividad interna que regule el 

El Servidor Público que designe el Comisionado, previa aprobación 

SUBGERENCIA DE  
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 
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1. Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia como apoderado legal del 
Instituto en los asuntos civiles, laborales o administrativos que requieran al efecto, en 
todos aquellos juicios y procedimientos en que sea parte el Instituto o su Titular con la 
finalidad de dar solución inmediata a los asuntos del Instituto;

2. Supervisar la intervención de los ab
ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente procedan por hechos 
probablemente constitutivos de delitos cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y 
actuar como coadyuvante del Ministerio P

3. Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia cuando se interpongan, 
contesten demandas y celebren convenios o, en su caso, dar seguimiento a los juicios en 
que el Instituto sea parte, ante los tribu
rápida y expedita a los asuntos legales del Instituto;

4. Instruir la promoción de juicios de amparo en representación del Instituto y promover los 
recursos y trámites necesario, así como rendir los informes 
finalidad de evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto;

5. Formular la contestación a demandas interpuestas en contra del Instituto y comparecer en 
las audiencias respectivas para atender los llamados de las aut

6. Desarrollar, revisar, opinar y, en su caso, someter a consideración del Comisionado los 
proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y vigilancia y demás que 
celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido a la le
políticas internas del Instituto;

7. Integrar los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas presentadas 
ante las comisiones, Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de prevenir la 
emisión de recomendacione

8. Establecer estrategias de coordinación y supervisión para la integración legal de las 
propuestas de licitación para adjudicación del servicio de seguridad y vigilancia;

9. Designar al personal para comparecer en 
en las mismas para hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se 
lleve a cabo de acuerdo con la Ley de la materia;
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Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia como apoderado legal del 
civiles, laborales o administrativos que requieran al efecto, en 

todos aquellos juicios y procedimientos en que sea parte el Instituto o su Titular con la 
finalidad de dar solución inmediata a los asuntos del Instituto; 

Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia cuando se interpongan en el 
ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente procedan por hechos 
probablemente constitutivos de delitos cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y 
actuar como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial;

Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia cuando se interpongan, 
contesten demandas y celebren convenios o, en su caso, dar seguimiento a los juicios en 
que el Instituto sea parte, ante los tribunales federales y estatales para dar atención 
rápida y expedita a los asuntos legales del Instituto; 

Instruir la promoción de juicios de amparo en representación del Instituto y promover los 
recursos y trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la 
finalidad de evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto;

Formular la contestación a demandas interpuestas en contra del Instituto y comparecer en 
las audiencias respectivas para atender los llamados de las autoridades;

Desarrollar, revisar, opinar y, en su caso, someter a consideración del Comisionado los 
proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y vigilancia y demás que 
celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido a la le
políticas internas del Instituto; 

Integrar los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas presentadas 
ante las comisiones, Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de prevenir la 
emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto; 

Establecer estrategias de coordinación y supervisión para la integración legal de las 
propuestas de licitación para adjudicación del servicio de seguridad y vigilancia;

Designar al personal para comparecer en los actos relativos a las licitaciones e intervenir 
en las mismas para hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se 
lleve a cabo de acuerdo con la Ley de la materia; 

Funciones  
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Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia como apoderado legal del 
civiles, laborales o administrativos que requieran al efecto, en 

todos aquellos juicios y procedimientos en que sea parte el Instituto o su Titular con la 

ogados de la Gerencia cuando se interpongan en el 
ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente procedan por hechos 
probablemente constitutivos de delitos cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y 

úblico, así como otorgar el perdón judicial; 

Supervisar la intervención de los abogados de la Gerencia cuando se interpongan, 
contesten demandas y celebren convenios o, en su caso, dar seguimiento a los juicios en 

nales federales y estatales para dar atención 

Instruir la promoción de juicios de amparo en representación del Instituto y promover los 
previos o justificados, con la 

finalidad de evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto; 

Formular la contestación a demandas interpuestas en contra del Instituto y comparecer en 
oridades; 

Desarrollar, revisar, opinar y, en su caso, someter a consideración del Comisionado los 
proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y vigilancia y demás que 
celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido a la legislación vigente y a las 

Integrar los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas presentadas 
ante las comisiones, Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de prevenir la 

Establecer estrategias de coordinación y supervisión para la integración legal de las 
propuestas de licitación para adjudicación del servicio de seguridad y vigilancia; 

los actos relativos a las licitaciones e intervenir 
en las mismas para hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se 
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10. Definir las directrices de asesoría a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos 
a su personal y a sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y 
actas administrativas en la materia para integrar los expedientes de los asun
correspondan con la información necesaria;

11. Formular, revisar y suscribir, previa autorización del Comisionado, los contratos y 
convenios en los que sea parte el Instituto para su trámite legal correspondiente;

12. Tramitar la expedición de las certific
algún interesado que lo solicite cuando presuma que haya operado en su favor dicha 
resolución en los casos y mediante los mecanismos que al respecto establece el Código 
de Procedimientos Administrativ

13. Proponer reformas a diversos ordenamientos legales relacionados con las funciones del
Instituto, a fin de mejorar el marco jurídico que regula su actuación;

14. Crear y modificar la normatividad Interna del Instituto con la finalidad de contar con los 
documentos internos de regulación de las funciones del Instituto;

15. Definir las directrices de apoyo legal, oportuno y razonable en las causas judiciales 
incoadas contra los mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal 
respectivo, a fin de dar la solución que corresponda a favor de los mandos del Instituto;

16. Controlar las acciones legales para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que 
el Instituto sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 
requerido en el cumplimiento de una obligación.

17. Constituir e integrar un centro de documentación y de acervo jurídico en los ámbitos del 
Derecho y de la Seguridad y de otras materias afines con la finalidad de contar con las 
herramientas jurídicas necesarias p

18. Desarrollar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos 
establecidos; 

19. Instrumentar todo lo relativo a la 
Instituto, como la suspensión o la terminación de los efectos del nombramiento y cese de 
los mismos con la finalidad de cumplir con las formalidades de la normatividad aplicable;
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las directrices de asesoría a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos 
a su personal y a sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y 
actas administrativas en la materia para integrar los expedientes de los asun
correspondan con la información necesaria; 

Formular, revisar y suscribir, previa autorización del Comisionado, los contratos y 
convenios en los que sea parte el Instituto para su trámite legal correspondiente;

Tramitar la expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del Instituto, o de 
algún interesado que lo solicite cuando presuma que haya operado en su favor dicha 
resolución en los casos y mediante los mecanismos que al respecto establece el Código 
de Procedimientos Administrativos; 

Proponer reformas a diversos ordenamientos legales relacionados con las funciones del
Instituto, a fin de mejorar el marco jurídico que regula su actuación;

Crear y modificar la normatividad Interna del Instituto con la finalidad de contar con los 
mentos internos de regulación de las funciones del Instituto; 

Definir las directrices de apoyo legal, oportuno y razonable en las causas judiciales 
incoadas contra los mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal 

e dar la solución que corresponda a favor de los mandos del Instituto;

Controlar las acciones legales para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que 
el Instituto sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 

erido en el cumplimiento de una obligación. 

Constituir e integrar un centro de documentación y de acervo jurídico en los ámbitos del 
Derecho y de la Seguridad y de otras materias afines con la finalidad de contar con las 
herramientas jurídicas necesarias para sus funciones; 

Desarrollar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos 

Instrumentar todo lo relativo a la situación administrativa laboral de los trabajadores del 
Instituto, como la suspensión o la terminación de los efectos del nombramiento y cese de 
los mismos con la finalidad de cumplir con las formalidades de la normatividad aplicable;
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las directrices de asesoría a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos 
a su personal y a sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y 
actas administrativas en la materia para integrar los expedientes de los asuntos que 

Formular, revisar y suscribir, previa autorización del Comisionado, los contratos y 
convenios en los que sea parte el Instituto para su trámite legal correspondiente; 

aciones de afirmativa ficta a favor del Instituto, o de 
algún interesado que lo solicite cuando presuma que haya operado en su favor dicha 
resolución en los casos y mediante los mecanismos que al respecto establece el Código 

Proponer reformas a diversos ordenamientos legales relacionados con las funciones del 
Instituto, a fin de mejorar el marco jurídico que regula su actuación; 

Crear y modificar la normatividad Interna del Instituto con la finalidad de contar con los 

Definir las directrices de apoyo legal, oportuno y razonable en las causas judiciales 
incoadas contra los mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal 

e dar la solución que corresponda a favor de los mandos del Instituto; 

Controlar las acciones legales para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que 
el Instituto sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 

Constituir e integrar un centro de documentación y de acervo jurídico en los ámbitos del 
Derecho y de la Seguridad y de otras materias afines con la finalidad de contar con las 

Desarrollar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos 

situación administrativa laboral de los trabajadores del 
Instituto, como la suspensión o la terminación de los efectos del nombramiento y cese de 
los mismos con la finalidad de cumplir con las formalidades de la normatividad aplicable; 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

20. Mantener en todo momento una filosofía de mejora continua que coadyuve en todo 
momento a plantear proyectos de normativas regulatorias que eficienticen los sistemas de 
información, funcionamiento y resultados del Instituto;

21. Instrumentar mecanismo de atención inmediata y opo
las Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos con la finalidad de 
salvaguardar las garantías de la sociedad; y

22. Las demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le confieran 
las leyes aplicables. 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

omento una filosofía de mejora continua que coadyuve en todo 
momento a plantear proyectos de normativas regulatorias que eficienticen los sistemas de 
información, funcionamiento y resultados del Instituto; 

Instrumentar mecanismo de atención inmediata y oportuna a las recomendaciones de 
las Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos con la finalidad de 
salvaguardar las garantías de la sociedad; y 

Las demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le confieran 
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omento una filosofía de mejora continua que coadyuve en todo 
momento a plantear proyectos de normativas regulatorias que eficienticen los sistemas de 

rtuna a las recomendaciones de 
las Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos con la finalidad de 

Las demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le confieran 
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1. El Comisionado del Instituto de la Policía         
Auxiliar y Protección Patrimonial.

2. El Gerente Operativo. 

3. El Gerente de Cobranza y Facturación
 
 
4. Los demás Gerentes que integran al 

Instituto. 
 

5. Los Comandantes del Instituto

 
 

1.  Los representantes de las Empresas

2. Autoridades Federales y Estatales
 

CON: 

CON: 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

1. Recibir instrucciones, coordin
actividades e informar.

2. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los clientes.

3. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos.

4. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos competencia 
del Instituto. 

 
5. Canalizar los planteamientos e 

inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos competencia 
del Instituto. 

El Comisionado del Instituto de la Policía         
y Protección Patrimonial. 

El Gerente de Cobranza y Facturación. 

que integran al 

Los Comandantes del Instituto. 

 

 

1. Realizar el procedimiento legal 
correspondiente para el cobro de los 
servicios de seguridad y vigilancia que 
se les otorgados y que se encuentren en 
cartera vencida. 

2. Para dirimir controversias
que se vea involucrado el Instituto.

Los representantes de las Empresas 

Autoridades Federales y Estatales 

Coordinación  Externa 

Coordinación  Interna 
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instrucciones, coordinar 
actividades e informar. 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los clientes. 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos. 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos competencia 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos competencia 

Realizar el procedimiento legal 
correspondiente para el cobro de los 
servicios de seguridad y vigilancia que 
se les otorgados y que se encuentren en 

 

Para dirimir controversias legales en las 
que se vea involucrado el Instituto. 

PARA:  

PARA:  
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SUBGERENCIA

CONTENCIOSO

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

SUBGERENCIA

DE LO 

CONTENCIOSO
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SUBGERENCIA 

CONTENCIOSO 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable de dirigir la elaboración de denuncias, demandas, 
informes que en su caso soliciten las Comisiones de Derechos Humanos, los que soliciten 
los juzgados de distrito, dependencias 
demandas interpuestas en contra del Instituto, así como asesorar a las áreas del Instituto en 
asuntos oficiales de su competencia.

 

Jefe inmediato:  Gerente Jurídico y Consultivo 

El Servidor Público que designe el Gerente Jurídico y Consultivo, 
previo acuerdo con el C. Comisionado.

Jefe de Oficina
Jefe 
Derechos Humanos

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Subgerente de Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES 

OFICINA DE CONTROL Y 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE 
LO CONTENCIOSO 
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de este puesto, es responsable de dirigir la elaboración de denuncias, demandas, 
informes que en su caso soliciten las Comisiones de Derechos Humanos, los que soliciten 
los juzgados de distrito, dependencias de gobierno y oficios de amparo; contestar las 
demandas interpuestas en contra del Instituto, así como asesorar a las áreas del Instituto en 
asuntos oficiales de su competencia. 

Gerente Jurídico y Consultivo  

Servidor Público que designe el Gerente Jurídico y Consultivo, 
previo acuerdo con el C. Comisionado. 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de procedimientos legales.
Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de asuntos internos y 
Derechos Humanos. 

Descripción General  

Subgerente de lo Contencioso 
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OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS 

GERENCIA JURÍDICA 
Y CONSULTIVA 

SUBGERENCIA DE 
 

SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
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El Titular de este puesto, es responsable de dirigir la elaboración de denuncias, demandas, 
informes que en su caso soliciten las Comisiones de Derechos Humanos, los que soliciten 

de gobierno y oficios de amparo; contestar las 
demandas interpuestas en contra del Instituto, así como asesorar a las áreas del Instituto en 

Servidor Público que designe el Gerente Jurídico y Consultivo, 

de Control y Seguimiento de procedimientos legales. 
de Control y Seguimiento de asuntos internos y 

SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 
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1. Intervenir como apoderado del Instituto, mediante poder que le otorgue el Comisionado, 
con las facultades que las 
efecto, en todos aquellos juicios y procedimientos en que sea parte el Instituto o su 
Titular con la finalidad de dar solución pronta y expedita a los asuntos legales del 
Instituto; 

2. Interponer, en el ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente procedan por 
hechos probables de delito cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y actuar 
como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial en la 
circunstancia adecuada; 

3. Interponer, contestar demandas y celebrar convenios o, en su caso, dar seguimiento a 
los juicios en que el Instituto sea parte, ante los tribunales federales y estatales a fin de 
atender el llamado de las autoridades;

4. Promover el juicio de amparo 
trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la finalidad de 
evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto;

5. Comparecer en las audiencias, con procedimien
instituto, con la finalidad de atender el llamado de las autoridades;

6. Rendir los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas presentadas 
ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fi
emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

7. Recabar e integrar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que den lugar;

8. Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la 
en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que corresponda con 
información confiable; 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Intervenir como apoderado del Instituto, mediante poder que le otorgue el Comisionado, 
con las facultades que las leyes civiles, laborales o administrativas que requieran al 
efecto, en todos aquellos juicios y procedimientos en que sea parte el Instituto o su 
Titular con la finalidad de dar solución pronta y expedita a los asuntos legales del 

el ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente procedan por 
hechos probables de delito cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y actuar 
como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial en la 

 

Interponer, contestar demandas y celebrar convenios o, en su caso, dar seguimiento a 
los juicios en que el Instituto sea parte, ante los tribunales federales y estatales a fin de 
atender el llamado de las autoridades; 

Promover el juicio de amparo en representación del Instituto y promover los recursos y 
trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la finalidad de 
evitar cualquier tipo de responsabilidad para el Instituto; 

Comparecer en las audiencias, con procedimientos a los juicios concernientes al 
instituto, con la finalidad de atender el llamado de las autoridades;

Rendir los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas presentadas 
ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fi
emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

Recabar e integrar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que den lugar; 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas administrativas 
en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que corresponda con 

Funciones  
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Intervenir como apoderado del Instituto, mediante poder que le otorgue el Comisionado, 
leyes civiles, laborales o administrativas que requieran al 

efecto, en todos aquellos juicios y procedimientos en que sea parte el Instituto o su 
Titular con la finalidad de dar solución pronta y expedita a los asuntos legales del 

el ámbito penal, las denuncias y querellas que legalmente procedan por 
hechos probables de delito cometidos en agravio del Patrimonio del Instituto y actuar 
como coadyuvante del Ministerio Público, así como otorgar el perdón judicial en la 

Interponer, contestar demandas y celebrar convenios o, en su caso, dar seguimiento a 
los juicios en que el Instituto sea parte, ante los tribunales federales y estatales a fin de 

en representación del Instituto y promover los recursos y 
trámites necesario, así como rendir los informes previos o justificados, con la finalidad de 

tos a los juicios concernientes al 
instituto, con la finalidad de atender el llamado de las autoridades; 

Rendir los informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas presentadas 
ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de prevenir la 
emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto; 

Recabar e integrar la documentación correspondiente a la entrega-recepción del cargo 
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
práctica y levantamiento de constancias y actas administrativas 

en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que corresponda con 
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9. Otorgar el apoyo legal, oportuno y razonable en las causas judiciales incoadas contra

mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal respectivo;
 

10. Ejercer acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que el Instituto 
sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando se
para dar cumplimiento de una obligación;

11. Establecer los mecanismos de información necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

12. Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Otorgar el apoyo legal, oportuno y razonable en las causas judiciales incoadas contra
mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal respectivo;

10. Ejercer acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que el Instituto 
sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando se
para dar cumplimiento de una obligación; 

Establecer los mecanismos de información necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

recomendaciones por actos del personal del Instituto;

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia. 
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Otorgar el apoyo legal, oportuno y razonable en las causas judiciales incoadas contra los 
mandos policiales y darles el seguimiento necesario al proceso penal respectivo; 

10. Ejercer acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que el Instituto 
sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea requerido 

Establecer los mecanismos de información necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

recomendaciones por actos del personal del Instituto; 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. El Gerente Jurídico y Consultivo.

2. Los Gerentes que Integran al Instituto y    
los Comandantes.  

3. El personal a su cargo. 

1. Los Clientes 
 
 
2. Los representantes de las Empresas

 

 
3.  Autoridades Federales y Estatales

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Gerente Jurídico y Consultivo. 

Los Gerentes que Integran al Instituto y    

1. Recibir instrucciones, coordinar 
actividades e informar sobre las 
acciones realizadas en la Gerencia 
Jurídico y Consultivo.

2. Coordinarse en las diversas situaciones 
de índole legal, relacionado con su área 
y competencia de esta Subgerencia.

3. Dar instrucciones y coordinar 
actividades. 

 

Los representantes de las Empresas 

3.  Autoridades Federales y Estatales 

1. Atender situaciones de índole legal y 
competencia de esta Subgerencia, 
además de sus necesidades en este 
aspecto para una adecuada atención a 
los usuarios del los servicios del 
Instituto. 

2. Para solicitar los pagos de prestación 
de servicios de los clientes en cartera 
vencida. 

3. Para dirimir controversias legales en las 
que se vea involucrado el Instituto

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

PARA: 

PARA:  

Recibir instrucciones, coordinar 
actividades e informar sobre las 
acciones realizadas en la Gerencia 
Jurídico y Consultivo. 

Coordinarse en las diversas situaciones 
de índole legal, relacionado con su área 
y competencia de esta Subgerencia. 

Dar instrucciones y coordinar 

Atender situaciones de índole legal y 
competencia de esta Subgerencia, 
además de sus necesidades en este 
aspecto para una adecuada atención a 
los usuarios del los servicios del 

Para solicitar los pagos de prestación 
servicios de los clientes en cartera 

Para dirimir controversias legales en las 
que se vea involucrado el Instituto. 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

El Titular de este puesto, es responsable de registrar los documentos que llegan a la 
Subgerencia de lo Contencioso, con la finalidad de saber su curso y gestión que se realice; dar 
un seguimiento puntual al cumplimiento de los asuntos litigiosos del Insti
civil, fiscal y administrativo etc.); proponer proyectos de solución, atención y contestación a los 
asuntos litigiosos; llevar un estricto control de los documentos que llegan y un registro de los 
documentos que emite el área
respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo Contencioso.

Jefe inmediato:  

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Jefe de OficinaNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Subgerente de lo

Analista y Auxiliar Jurídico

 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES

ANALISTA JURÌDICO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de este puesto, es responsable de registrar los documentos que llegan a la 
Subgerencia de lo Contencioso, con la finalidad de saber su curso y gestión que se realice; dar 
un seguimiento puntual al cumplimiento de los asuntos litigiosos del Insti
civil, fiscal y administrativo etc.); proponer proyectos de solución, atención y contestación a los 
asuntos litigiosos; llevar un estricto control de los documentos que llegan y un registro de los 

el área, con la finalidad de disminuir el tiempo de atención y de 
respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo Contencioso.

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Descripción General  

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Procedimientos Legales

Subgerente de lo Contencioso 

Analista y Auxiliar Jurídico 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE 
LO CONTENCIOSO 

AUXILIAR JURÌDICO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

El Titular de este puesto, es responsable de registrar los documentos que llegan a la 
Subgerencia de lo Contencioso, con la finalidad de saber su curso y gestión que se realice; dar 
un seguimiento puntual al cumplimiento de los asuntos litigiosos del Instituto (Laboral, penal, 
civil, fiscal y administrativo etc.); proponer proyectos de solución, atención y contestación a los 
asuntos litigiosos; llevar un estricto control de los documentos que llegan y un registro de los 

finalidad de disminuir el tiempo de atención y de 
respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo Contencioso. 

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 

de Control y Seguimiento de Procedimientos Legales 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS 
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1. Mantener en constante 
Contencioso, con la finalidad de llev
realizan y de la atención de los oficios que llegan;

2. Dar seguimiento puntual y expedito, a los asuntos asignados a
Contencioso, con la finalidad de desahogar los asuntos que se presenten a la brevedad;

3. Proponer alternativas de solución, a los asuntos en rezago de la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de coadyuvar al desahogo de los as

4. Proponer proyectos de contestación y atención de los asuntos en litigio con la finalidad 
de desahogar los asuntos del Instituto;

5. Realizar visitas periódicas al Ministerio Público, Junta de Conciliación y Arbitraje y 
demás Dependencias e Instituciones con que se tengan asuntos pendientes de concluir, 
con la finalidad de gestionar la resolución de los asuntos en litigio;

6. Realizar un informe mensual para el Subgerente de lo Contencioso, con copia al 
Gerente Jurídico y Consultivo, de los as
realizado por mes calendario, su situación actual, acciones por realizar y tiempo 
aproximado de solución con la finalidad de dar respuesta a los asuntos de su 
competencia; 

7. Las demás que señale el Subgerente de lo 
objetivos de la Subgerencia.
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Mantener en constante registro la documentación relativa a la Subgerencia de lo 
ncioso, con la finalidad de llevar un estricto control de las gestiones que se 

realizan y de la atención de los oficios que llegan; 

Dar seguimiento puntual y expedito, a los asuntos asignados a
Contencioso, con la finalidad de desahogar los asuntos que se presenten a la brevedad;

Proponer alternativas de solución, a los asuntos en rezago de la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de coadyuvar al desahogo de los as

Proponer proyectos de contestación y atención de los asuntos en litigio con la finalidad 
de desahogar los asuntos del Instituto; 

Realizar visitas periódicas al Ministerio Público, Junta de Conciliación y Arbitraje y 
e Instituciones con que se tengan asuntos pendientes de concluir, 

con la finalidad de gestionar la resolución de los asuntos en litigio;

Realizar un informe mensual para el Subgerente de lo Contencioso, con copia al 
Gerente Jurídico y Consultivo, de los asuntos en litigio, las gestiones que se han 
realizado por mes calendario, su situación actual, acciones por realizar y tiempo 
aproximado de solución con la finalidad de dar respuesta a los asuntos de su 

Las demás que señale el Subgerente de lo Contencioso para el cumplimiento de los 
objetivos de la Subgerencia. 

Funciones  
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registro la documentación relativa a la Subgerencia de lo 
ar un estricto control de las gestiones que se 

Dar seguimiento puntual y expedito, a los asuntos asignados a la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de desahogar los asuntos que se presenten a la brevedad; 

Proponer alternativas de solución, a los asuntos en rezago de la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de coadyuvar al desahogo de los asuntos del Instituto; 

Proponer proyectos de contestación y atención de los asuntos en litigio con la finalidad 

Realizar visitas periódicas al Ministerio Público, Junta de Conciliación y Arbitraje y 
e Instituciones con que se tengan asuntos pendientes de concluir, 

con la finalidad de gestionar la resolución de los asuntos en litigio; 

Realizar un informe mensual para el Subgerente de lo Contencioso, con copia al 
untos en litigio, las gestiones que se han 

realizado por mes calendario, su situación actual, acciones por realizar y tiempo 
aproximado de solución con la finalidad de dar respuesta a los asuntos de su 

Contencioso para el cumplimiento de los 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

 
 

 

CON: 

1. Los Gerentes que integran al Instituto.

2. El Subgerente de lo Contencioso

3. El Personal que integra la Subgerencia de 
lo Contencioso. 

4. Las demás áreas que integran la 
Gerencia Jurídica y Consultiva.

5. Los Comandantes del Instituto.

CON: 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los representantes 
de las empresas y clientes.
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Coordinación  Interna  

Los Gerentes que integran al Instituto. 

El Subgerente de lo Contencioso 

que integra la Subgerencia de 

Las demás áreas que integran la 
Gerencia Jurídica y Consultiva. 

Los Comandantes del Instituto. 

1. Canalizar los planteamientos e inquietudes 
y coordinarse para la resolución de los 
asuntos de su competencia.

2. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

3. Coordinar actividades de los asuntos de su 
competencia. 

4. Canalizar los planteamientos e inquietudes 
de los titulares de las áreas, previa 
instrucción del Subgerente de lo 
Contencioso o en su c
Jurídico y Consultivo.

5. Solicitar información y Coordinar 
actividades para dar solución a los asuntos 
competencia de esta Subgerencia de lo 
Contencioso. 

Coordinación  Externa  

Dependencias y 
Entidades además de los representantes 
de las empresas y clientes. 

1.   de conformidad a las funciones de esta 
Jefatura de Oficina.
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PARA: 

Canalizar los planteamientos e inquietudes 
y coordinarse para la resolución de los 
asuntos de su competencia. 

instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Coordinar actividades de los asuntos de su 

Canalizar los planteamientos e inquietudes 
de los titulares de las áreas, previa 
instrucción del Subgerente de lo 
Contencioso o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo. 

Solicitar información y Coordinar 
actividades para dar solución a los asuntos 
competencia de esta Subgerencia de lo 

PARA: 

de conformidad a las funciones de esta 
Jefatura de Oficina. 



a 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable 
asuntos litigiosos del Instituto 

 

 Ninguno

 

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Jefe inmediato:  

 

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Analista JurídicoNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Jefe de Oficina

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

El Titular de este puesto, es responsable de dar un seguimiento puntual al 
 y proponer proyectos de solución, atención y contestación

Descripción General  

Ninguno 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES 

ANALISTA JURÌDICO 

Identificación  

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Analista Jurídico 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Procedimientos Legales

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

dar un seguimiento puntual al cumplimiento de los 
proponer proyectos de solución, atención y contestación. 

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 

de Control y Seguimiento de Procedimientos Legales 



a 
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1. Mantener en constante registro la documentación relativa a la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de llev
realizan y de la atención de los oficios que llegan;

2. Dar seguimiento puntual y expedito, a los asuntos asignados a la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de desahogar los asuntos que se presenten a la 
brevedad; 

3. Proponer alternativas de solución, a los asuntos en rezago de la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de coadyuvar al desahogo de los asuntos del Instituto;

4. Proponer proyectos de contestación y atención de los asuntos en litigio con la 
finalidad de desahogar 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Mantener en constante registro la documentación relativa a la Subgerencia de lo 
ncioso, con la finalidad de llevar un estricto control de las 

realizan y de la atención de los oficios que llegan; 

Dar seguimiento puntual y expedito, a los asuntos asignados a la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de desahogar los asuntos que se presenten a la 

tivas de solución, a los asuntos en rezago de la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de coadyuvar al desahogo de los asuntos del Instituto;

Proponer proyectos de contestación y atención de los asuntos en litigio con la 
finalidad de desahogar los asuntos del Instituto; 

 

Funciones  
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Mantener en constante registro la documentación relativa a la Subgerencia de lo 
ar un estricto control de las gestiones que se 

Dar seguimiento puntual y expedito, a los asuntos asignados a la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de desahogar los asuntos que se presenten a la 

tivas de solución, a los asuntos en rezago de la Subgerencia de lo 
Contencioso, con la finalidad de coadyuvar al desahogo de los asuntos del Instituto; 

Proponer proyectos de contestación y atención de los asuntos en litigio con la 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

CON: 

CON: 

1. El Gerente Jurídico y Consultivo.
 

 

 

2. El Subgerente de lo Contencioso.
 

3. El Personal que integra la 
Subgerencia de lo Contencioso.

4. Personal de la Comandancia
 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades. 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

El Gerente Jurídico y Consultivo. 

El Subgerente de lo Contencioso. 

que integra la 
lo Contencioso. 

Personal de la Comandancia. 

1. Recibir instrucciones y coordinar 
actividades. 

2. Recibir instrucciones para 
situaciones de índole legal.

3. Coordinar actividades de los asuntos 
de su competencia.

4. Solicitar información y Coordinar 
actividades 

 

de las Dependencias y 1. Dar solución a los asuntos 
competencia de la Subgerencia de 
lo Contencioso
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PARA: 

PARA: 

ucciones y coordinar 

Recibir instrucciones para resolver 
situaciones de índole legal. 

Coordinar actividades de los asuntos 
de su competencia. 

Solicitar información y Coordinar 

Dar solución a los asuntos 
competencia de la Subgerencia de 
lo Contencioso. 



a 

 
Manual de Organización 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

 

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite 
de atención y de respuesta de los 

Jefe inmediato:  

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

 

Auxiliar Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de procedimientos legales

Ninguno

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el tiempo 
de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo Contencioso.

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Descripción General  

Auxiliar Jurídico 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de procedimientos legales

Ninguno 
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AUXILIAR JURÌDICO 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES 
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El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
, con la finalidad de disminuir el tiempo 

Subgerencia de lo Contencioso. 

El servidor público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de procedimientos legales 



a 
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1. Realizar visitas periódicas al Ministerio Público, Junta de 
demás Dependencias e Instituciones con que se tengan asuntos pendientes de concluir, 
con la finalidad de gestionar la resolución de los asuntos en litigio;

2. Realizar un informe mensual para el Subgerente de lo Contencioso, con 
Jurídico y Consultivo, de los asuntos en litigio, las gestiones que se han realizado por 
mes calendario, su situación actual, acciones por realizar y tiempo aproximado de 
solución con la finalidad de dar respuesta a los asuntos de su compe

3. Las demás que señale el Subgerente de lo Contencioso para el cumplimiento de los 
objetivos de la Subgerencia.

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Realizar visitas periódicas al Ministerio Público, Junta de Conciliación y Arbitraje y 
demás Dependencias e Instituciones con que se tengan asuntos pendientes de concluir, 
con la finalidad de gestionar la resolución de los asuntos en litigio;

Realizar un informe mensual para el Subgerente de lo Contencioso, con 
Jurídico y Consultivo, de los asuntos en litigio, las gestiones que se han realizado por 
mes calendario, su situación actual, acciones por realizar y tiempo aproximado de 
solución con la finalidad de dar respuesta a los asuntos de su compe

Las demás que señale el Subgerente de lo Contencioso para el cumplimiento de los 
objetivos de la Subgerencia. 

 

Funciones  
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Conciliación y Arbitraje y 
demás Dependencias e Instituciones con que se tengan asuntos pendientes de concluir, 
con la finalidad de gestionar la resolución de los asuntos en litigio; 

Realizar un informe mensual para el Subgerente de lo Contencioso, con copia al Gerente 
Jurídico y Consultivo, de los asuntos en litigio, las gestiones que se han realizado por 
mes calendario, su situación actual, acciones por realizar y tiempo aproximado de 
solución con la finalidad de dar respuesta a los asuntos de su competencia; 

Las demás que señale el Subgerente de lo Contencioso para el cumplimiento de los 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

CON: 

CON: 

1. El Gerente Jurídico y Consultivo.
 

 

 

2. El Subgerente de lo Contencioso.
 

3. El Personal que integra la 
Subgerencia de lo Contencioso.

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

El Gerente Jurídico y Consultivo. 

Subgerente de lo Contencioso. 

Personal que integra la 
Subgerencia de lo Contencioso. 

1. Recibir instrucciones y coordinar 
actividades. 

2. Recibir instrucciones para resolver
situaciones de índole legal.

3. Proporcionar información requerida.
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PARA: 

PARA: 

ucciones y coordinar 

Recibir instrucciones para resolver 
situaciones de índole legal. 

Proporcionar información requerida. 
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Jefe de Oficina
Derechos Humanos

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable previa instrucción del 
atención a las necesidades de asesoría jurídica de las áreas del Instituto, atender los casos de 
violación de las normas por parte del personal del Instituto, llevar a cabo investigaciones 
internas al personal a fin de deslindar 
presenten, proponer proyectos para la atención de las Comisiones Nacional y Estatal de los 
Derechos Humanos, asesorar y apoyar a las áreas del Instituto a darle forma jurídica a sus 
actas y documentos que soporten los hechos, asesorar a los beneficiarios de seguros de vida 
del personal del Instituto y llevar a cabo las acciones necesarias a efecto de resarcir los daños 
patrimoniales al Instituto, así como intervenir en los actos de entrega
que conforman al Instituto. 

Jefe inmediato:  Subgerente de lo Contencioso

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Analista y Auxiliar jurídico
 

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Identificación  

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Asuntos Internos y 
Derechos Humanos. 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

El Titular de este puesto, es responsable previa instrucción del superior jerárquico de dar 
atención a las necesidades de asesoría jurídica de las áreas del Instituto, atender los casos de 
violación de las normas por parte del personal del Instituto, llevar a cabo investigaciones 
internas al personal a fin de deslindar responsabilidades en las inconformidades que se 
presenten, proponer proyectos para la atención de las Comisiones Nacional y Estatal de los 
Derechos Humanos, asesorar y apoyar a las áreas del Instituto a darle forma jurídica a sus 

orten los hechos, asesorar a los beneficiarios de seguros de vida 
del personal del Instituto y llevar a cabo las acciones necesarias a efecto de resarcir los daños 
patrimoniales al Instituto, así como intervenir en los actos de entrega

Subgerente de lo Contencioso 

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Analista y Auxiliar jurídico 

Descripción General  

OFICINA DE CONTROL Y 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE 
LO CONTENCIOSO 

ANALISTA JURÌDICO 
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de Control y Seguimiento de Asuntos Internos y  

superior jerárquico de dar 
atención a las necesidades de asesoría jurídica de las áreas del Instituto, atender los casos de 
violación de las normas por parte del personal del Instituto, llevar a cabo investigaciones 

responsabilidades en las inconformidades que se 
presenten, proponer proyectos para la atención de las Comisiones Nacional y Estatal de los 
Derechos Humanos, asesorar y apoyar a las áreas del Instituto a darle forma jurídica a sus 

orten los hechos, asesorar a los beneficiarios de seguros de vida 
del personal del Instituto y llevar a cabo las acciones necesarias a efecto de resarcir los daños 
patrimoniales al Instituto, así como intervenir en los actos de entrega-recepción de las áreas 

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS 

AUXILIAR JURÌDICO 
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1. Atender y dar seguimiento a los asuntos de internos que violen el Marco Jurídico del 

Instituto con la finalidad de asesorar y proponer alternativas de solución o el deslinde 
de responsabilidades; 

2. Atender y dar seguimiento a la problemática entre el personal del Instituto a causa de 
su comportamiento hasta el deslinde de responsabilidades y la imposición de la medida 
disciplinaria o sanción a que haya lugar;

3. Atender y dar seguimiento a las quejas de los usuarios a causa del comportamiento del 
personal asignado para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia que 
sean susceptibles de un problema legal en el que se vea involucrado el Instituto;

4. Otorgar asesoría jurídica a las áreas del Instituto a efecto de darle forma jurídica a sus 
actas y documentos administrativos con el objetivo de contar con documentos soportes 
que reúnan toda la legalidad de los hechos que se plasmen;

5. Llevar a cabo investigaciones internas 
en las inconformidades que se presenten y darles el cause jurídico o administrativo que 
corresponda; 

6. Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

7. Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instit
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar;

8. Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relat
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con información confiable;
 

9. Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 
darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida;

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Atender y dar seguimiento a los asuntos de internos que violen el Marco Jurídico del 
Instituto con la finalidad de asesorar y proponer alternativas de solución o el deslinde 

 

Atender y dar seguimiento a la problemática entre el personal del Instituto a causa de 
su comportamiento hasta el deslinde de responsabilidades y la imposición de la medida 
disciplinaria o sanción a que haya lugar; 

seguimiento a las quejas de los usuarios a causa del comportamiento del 
personal asignado para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia que 
sean susceptibles de un problema legal en el que se vea involucrado el Instituto;

urídica a las áreas del Instituto a efecto de darle forma jurídica a sus 
actas y documentos administrativos con el objetivo de contar con documentos soportes 
que reúnan toda la legalidad de los hechos que se plasmen; 

Llevar a cabo investigaciones internas al personal a fin de deslindar responsabilidades 
en las inconformidades que se presenten y darles el cause jurídico o administrativo que 

Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar; 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con información confiable; 

beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 
darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida; 

Funciones  
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Atender y dar seguimiento a los asuntos de internos que violen el Marco Jurídico del 
Instituto con la finalidad de asesorar y proponer alternativas de solución o el deslinde 

Atender y dar seguimiento a la problemática entre el personal del Instituto a causa de 
su comportamiento hasta el deslinde de responsabilidades y la imposición de la medida 

seguimiento a las quejas de los usuarios a causa del comportamiento del 
personal asignado para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia que 
sean susceptibles de un problema legal en el que se vea involucrado el Instituto; 

urídica a las áreas del Instituto a efecto de darle forma jurídica a sus 
actas y documentos administrativos con el objetivo de contar con documentos soportes 

al personal a fin de deslindar responsabilidades 
en las inconformidades que se presenten y darles el cause jurídico o administrativo que 

Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto; 

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega-recepción del cargo 
uto como consecuencia de la revocación de sus 

nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
 

ivos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 

beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 
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10. Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
de resarcir el daño patrimonial que sufra
equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto;

11. Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
objetivos de la Gerencia. 

 
 

 
 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
de resarcir el daño patrimonial que sufra mediante la pérdida o extravío de armas, 
equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto;

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
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Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
mediante la pérdida o extravío de armas, 

equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto; 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

2. Los Gerentes que integran al 
Instituto. 

3. El Subgerente de lo Contencioso.

4. El Personal que integra la 
Subgerencia de lo Contencioso.

5. Las demás áreas que integran la 
Gerencia Jurídica y Consultiva. 

6.  Los Comandantes del Instituto.

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 
clientes. 
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Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Los Gerentes que integran al 

El Subgerente de lo Contencioso. 

El Personal que integra la 
Subgerencia de lo Contencioso. 

Las demás áreas que integran la 
Gerencia Jurídica y Consultiva.  

Los Comandantes del Instituto. 

1. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y 
resolución de los asuntos de su 
competencia. 

2. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

3. Coordinar actividades de los asuntos de 
su competencia.

4. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los titulares de
áreas. 

5. Solicitar información y coordinar 
actividades para dar solución a los 
asuntos competencia de esta 
Subgerencia de lo Contencioso.
6.   

Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 

1. Dar solución a 
competencia de la Subgerencia de lo 
Contencioso, previa instrucción del 
Subgerente de lo Contencioso.
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PARA: 

PARA: 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos de su 

Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
Coordinar actividades de los asuntos de 
su competencia. 
Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los titulares de las 

Solicitar información y coordinar 
actividades para dar solución a los 
asuntos competencia de esta 
Subgerencia de lo Contencioso. 

Dar solución a los asuntos 
competencia de la Subgerencia de lo 
Contencioso, previa instrucción del 
Subgerente de lo Contencioso. 
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Analista jurídico

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable
Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos, asesorar y a
Instituto. 

 

Jefe inmediato:  Jefe de Oficina
Derechos Humanos

El Servidor 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Identificación  

Analista jurídico 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

El Titular de este puesto, es responsable proponer proyectos para la atención de las 
Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos, asesorar y a

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Asuntos Internos y 
Derechos Humanos  

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno 

Descripción General  
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OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS 

ANALISTA JURÌDICO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

proponer proyectos para la atención de las 
Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos, asesorar y apoyar a las áreas del 

de Control y Seguimiento de Asuntos Internos y  

Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 
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1. Proponer proyectos de informes 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

2. Solicitar y verificar la documentación corr
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que 

3. Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas administrativas 
en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos 
información confiable; 

 
4. Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 

darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida;

5. Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto
de resarcir el daño patrimonial que sufra mediante la pérdida o extravío de armas, 
equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto;

6. Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
objetivos de la Gerencia. 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar; 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas administrativas 
en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos 

Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 
darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida; 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto
de resarcir el daño patrimonial que sufra mediante la pérdida o extravío de armas, 
equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto;

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
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Funciones  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto; 

espondiente a la entrega-recepción del cargo 
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas administrativas 
en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que corresponda con 

Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
de resarcir el daño patrimonial que sufra mediante la pérdida o extravío de armas, 
equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto; 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. Los Gerentes que integran al Instituto.
 

 

 

 

 
2. El Subgerente de lo Contencioso

 
 

3. El Personal que integra la Subgerencia 
de lo Contencioso. 
 
 

4. Las demás áreas que integran la 
Gerencia Jurídica y Consultiva.

 

 
5. Los Comandantes del Instituto.

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 
clientes. 
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PARA:

Coor dinación  Externa  

Los Gerentes que integran al Instituto. 

El Subgerente de lo Contencioso 

El Personal que integra la Subgerencia 

Las demás áreas que integran la 
Jurídica y Consultiva. 

Los Comandantes del Instituto. 

1. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos de su 
competencia. 

2. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

3. Coordinar actividades de los asuntos 
de su competencia.

4. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los titulares de las 
áreas. 

5. Solicitar información y Coordinar 
actividades para dar solución a los 
asuntos competencia de esta 
Subgerencia de lo Contencioso.

Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 

1. Dar solución a los asuntos competencia 
de la Subgerencia de lo Contencioso, 
previa instrucción del Subgerente de lo 
Contencioso. 

Coordinación  Interna  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

PARA:  

PARA:  

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos de su 

instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

actividades de los asuntos 
de su competencia. 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los titulares de las 

Solicitar información y Coordinar 
actividades para dar solución a los 
asuntos competencia de esta 
Subgerencia de lo Contencioso. 

Dar solución a los asuntos competencia 
de la Subgerencia de lo Contencioso, 
previa instrucción del Subgerente de lo 
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Auxiliar jurídico

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 
tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 
Contencioso. 

Jefe inmediato:  Oficina de control y seguimiento de asuntos 
humanos

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Identificación  

Auxiliar jurídico 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 
tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 

Oficina de control y seguimiento de asuntos 
humanos 

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno 

Descripción General  

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS INTERNOS Y 
DERECHOS HUMANOS 

AUXILIAR JURÌDICO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 
tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 

Oficina de control y seguimiento de asuntos internos y derechos 

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 
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1. Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
cargo de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar;

2. Asesorar a las áreas del Instituto e
sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con información confiable;

 
3. Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto 

de darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida;

4. Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el 
objetivo de resarcir el daño patrimonial
armas, equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto;

5. Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
objetivos de la Gerencia.

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar;

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a 
sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con información confiable; 

orar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto 
de darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida; 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el 
objetivo de resarcir el daño patrimonial que sufra mediante la pérdida o extravío de 
armas, equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto;

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
objetivos de la Gerencia. 

28 

Funciones  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega-recepción del 
los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar; 

n los asuntos legales relativos a su personal y a 
sus actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 

orar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el 
que sufra mediante la pérdida o extravío de 

armas, equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto; 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. Los Gerentes que integran al Instituto.

2. El Subgerente de lo Contencioso

3. El Personal que integra la Subgerencia 
de lo Contencioso. 

4. Las demás áreas que integran la 
Gerencia Jurídica y Consultiva.

5. Los Comandantes del Instituto.

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 
clientes. 
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Coordinación  Externa 

Coordinación  Interna  

Los Gerentes que integran al Instituto. 

El Subgerente de lo Contencioso 

El Personal que integra la Subgerencia 

Las demás áreas que integran la 
Consultiva. 

Los Comandantes del Instituto. 

1.    Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos de su 
competencia. 

2. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

3. Coordinar actividades de
de su competencia.
 

4. Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los titulares de las 
áreas. 

 
5. Solicitar información y Coordinar 

actividades para dar solución a los 
asuntos competencia de esta 
Subgerencia de lo Contencioso.

las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 

1. Dar solución a los asuntos 
competencia de la Subgerencia de lo 
Contencioso, previa instrucción del 
Subgerente de lo Contencioso.

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

PARA: 

PARA:  

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes y coordinarse para la 
resolución de los asuntos de su 

instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Coordinar actividades de los asuntos 
de su competencia. 

Canalizar los planteamientos e 
inquietudes de los titulares de las 

Solicitar información y Coordinar 
actividades para dar solución a los 
asuntos competencia de esta 
Subgerencia de lo Contencioso. 

Dar solución a los asuntos 
competencia de la Subgerencia de lo 
Contencioso, previa instrucción del 
Subgerente de lo Contencioso. 
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SUBGERENCIA

C

C
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SUBGERENCIA

DE 

CONVENIOS Y 

CONTRATOS

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

SUBGERENCIA 

ONVENIOS Y 

ONTRATOS 
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Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El titular de este puesto, es responsable de dirigir y supervisar la elaboración de los contratos 
de prestación de servicios de seguridad que otorga el Instituto a 
contratos que proponen los usuarios y recomendar modificaciones, apegadas a las 
condiciones de la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; coordinar la 
integración de la documentación que sea necesaria para 
Instituto y en su caso participar en la apertura de propuestas técnicas y económicas y 
presentar las aclaraciones que sean necesarias; coordinar la integración de la información 
necesaria para la adjudicación directa de
integración de la información necesaria con la finalidad de prestar los servicios de seguridad; 
atender y revisar los convenios en los que participa el Instituto y que éstos se apeguen al 
Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto.

Jefe inmediato:  Gerente Jurídico y Consultivo

El servidor público que designe el Gerente Jurídico y Consultivo, 
previo acuerdo con el C. Comisionado.

 
 
 

Jefe de Oficina
regulatoria. 
Jefe de 

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Subg

 
 
 
 
 

SUBGERENCIA DE 
LO CONTENCIOSO

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El titular de este puesto, es responsable de dirigir y supervisar la elaboración de los contratos 
de prestación de servicios de seguridad que otorga el Instituto a 
contratos que proponen los usuarios y recomendar modificaciones, apegadas a las 
condiciones de la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; coordinar la 
integración de la documentación que sea necesaria para las Licitaciones en que participe el 
Instituto y en su caso participar en la apertura de propuestas técnicas y económicas y 
presentar las aclaraciones que sean necesarias; coordinar la integración de la información 
necesaria para la adjudicación directa de servicios de seguridad y vigilancia, coordinar la 
integración de la información necesaria con la finalidad de prestar los servicios de seguridad; 
atender y revisar los convenios en los que participa el Instituto y que éstos se apeguen al 

y en específico al Marco Legal del Instituto. 

Gerente Jurídico y Consultivo 

El servidor público que designe el Gerente Jurídico y Consultivo, 
previo acuerdo con el C. Comisionado. 

Jefe de Oficina de análisis, verificación normativa y mejora 
regulatoria.  
Jefe de Oficina de control y seguimiento de contratos.

Descripción General  
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Subgerente de Convenios y Contratos 

GERENCIA JURÍDICA 
Y CONSULTIVA 

OFICINA DE ANÀLISIS, 
VERIFICACIÒN 

NORMATIVA Y MEJORA 
REGULATORIA 

SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS

SUBGERENCIA DE 
LO CONTENCIOSO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

El titular de este puesto, es responsable de dirigir y supervisar la elaboración de los contratos 
de prestación de servicios de seguridad que otorga el Instituto a sus usuarios, revisar los 
contratos que proponen los usuarios y recomendar modificaciones, apegadas a las 
condiciones de la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; coordinar la 

las Licitaciones en que participe el 
Instituto y en su caso participar en la apertura de propuestas técnicas y económicas y 
presentar las aclaraciones que sean necesarias; coordinar la integración de la información 

servicios de seguridad y vigilancia, coordinar la 
integración de la información necesaria con la finalidad de prestar los servicios de seguridad; 
atender y revisar los convenios en los que participa el Instituto y que éstos se apeguen al 

El servidor público que designe el Gerente Jurídico y Consultivo, 

verificación normativa y mejora 

ontrol y seguimiento de contratos. 

SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONTRATOS 
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1. Supervisar la correcta expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del 

Instituto, o de algún interesado que lo solicite
en su favor dicha resolución
establece la normatividad aplicable;

2. Proponer los proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y 
vigilancia y demás que celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido
Marco Jurídico; 

3. Supervisar la elaboración de los contratos y convenios en los que sea parte el Instituto 
con la finalidad de otorgar servicios de seguridad;

4. Coordinar y supervisar la integración legal de las propuestas de licitación para 
adjudicación del servicio de seguridad y vigilancia a fin de proceder a su presentación 
en tiempo y forma; 

5. Comparecer en los actos relativos a las licitaciones e intervenir en las mismas para 
hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se lleve a
acuerdo con la Ley de la materia a fin de obtener certidumbre al deliberar al ganador;

6. Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de l
objetivos establecidos en el Instituto;

7. Coordinarse con las áreas administrativas, y las comandancias para la elaboración y 
firma de contratos con los usuarios de los servicios de seguridad;

8. Revisar, analizar y emitir su opinión con relación a los diver
Instituto de los bienes o servicios que sean adquiridos a fin de que el clausulado sea 
acorde con los a las necesidades del Instituto;

9. Realizar actividades y gestiones de índole administrativa, en beneficio de los objetivos 
de la Gerencia para la eficiente realización de las actividades del Instituto;
 

10. Coordinar los proyectos de mejora regulatoria para las actividades relevantes del 
Instituto. 

11. Establecer los mecanismos de atención a las personas que soliciten información 
del Instituto ya sea por escrito o por el sistema INFOMEX.

12. Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de 
objetivos de la Subgerencia.

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Supervisar la correcta expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del 
Instituto, o de algún interesado que lo solicite, cuando se presuma que haya operado 

dicha resolución, en los casos y mediante los mecanismos que al respecto 
la normatividad aplicable; 

Proponer los proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y 
vigilancia y demás que celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido

Supervisar la elaboración de los contratos y convenios en los que sea parte el Instituto 
con la finalidad de otorgar servicios de seguridad; 

Coordinar y supervisar la integración legal de las propuestas de licitación para 
del servicio de seguridad y vigilancia a fin de proceder a su presentación 

Comparecer en los actos relativos a las licitaciones e intervenir en las mismas para 
hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se lleve a
acuerdo con la Ley de la materia a fin de obtener certidumbre al deliberar al ganador;

Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de l
objetivos establecidos en el Instituto; 

Coordinarse con las áreas administrativas, y las comandancias para la elaboración y 
firma de contratos con los usuarios de los servicios de seguridad;

Revisar, analizar y emitir su opinión con relación a los diversos contratos que firme el 
Instituto de los bienes o servicios que sean adquiridos a fin de que el clausulado sea 
acorde con los a las necesidades del Instituto; 

Realizar actividades y gestiones de índole administrativa, en beneficio de los objetivos 
Gerencia para la eficiente realización de las actividades del Instituto;

Coordinar los proyectos de mejora regulatoria para las actividades relevantes del 

Establecer los mecanismos de atención a las personas que soliciten información 
por escrito o por el sistema INFOMEX. 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de 
objetivos de la Subgerencia. 

Funciones  
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Supervisar la correcta expedición de las certificaciones de afirmativa ficta a favor del 
presuma que haya operado 

en los casos y mediante los mecanismos que al respecto 

Proponer los proyectos de contratos de prestación de servicios de seguridad y 
vigilancia y demás que celebre el Instituto, con el propósito de ajustar su contenido al 

Supervisar la elaboración de los contratos y convenios en los que sea parte el Instituto 

Coordinar y supervisar la integración legal de las propuestas de licitación para 
del servicio de seguridad y vigilancia a fin de proceder a su presentación 

Comparecer en los actos relativos a las licitaciones e intervenir en las mismas para 
hacer las aclaraciones correspondientes y supervisar que el evento se lleve a cabo de 
acuerdo con la Ley de la materia a fin de obtener certidumbre al deliberar al ganador; 

Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Comisionado y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los 

Coordinarse con las áreas administrativas, y las comandancias para la elaboración y 
firma de contratos con los usuarios de los servicios de seguridad; 

sos contratos que firme el 
Instituto de los bienes o servicios que sean adquiridos a fin de que el clausulado sea 

Realizar actividades y gestiones de índole administrativa, en beneficio de los objetivos 
Gerencia para la eficiente realización de las actividades del Instituto; 

Coordinar los proyectos de mejora regulatoria para las actividades relevantes del 

Establecer los mecanismos de atención a las personas que soliciten información 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
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1. El Gerente Jurídico y Consultivo

2. El Gerente de Cobranza y Facturación.

3. Las áreas que conforman al Instituto.

4. Personal a su cargo. 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las emp
clientes. 

CON: 

CON: 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

PARA:

Coordinación  Externa  

El Gerente Jurídico y Consultivo 

El Gerente de Cobranza y Facturación. 

Las áreas que conforman al Instituto. 

1. Recibir Instrucciones, solicitar 
información, proporcionar información y 
coordinar actividades.

2. Solicitar los costos que se considerarán 
en los contratos que esta Subgerencia 
plasmará en los proyectos.

3. Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del Gerente).

4. Dar instrucciones y 

Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 

1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, oportuna, veraz y eficiente 
realización de los contratos de los 
servicios de seguridad y vigilancia que 
presta el Instituto.
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Coordinación  Interna  
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PARA:  

Recibir Instrucciones, solicitar 
proporcionar información y 

coordinar actividades. 

Solicitar los costos que se considerarán 
en los contratos que esta Subgerencia 
plasmará en los proyectos. 

Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del Gerente). 

Dar instrucciones y coordinar actividades 

Solicitar y Proporcionar información, así 
entablar conversaciones para la 

adecuada, oportuna, veraz y eficiente 
realización de los contratos de los 
servicios de seguridad y vigilancia que 
presta el Instituto. 

PARA:  

PARA:  
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Jefe de Oficina de A
Regulatoria

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable previa 
acervo jurídico, que sirva de consulta para las operaciones de esta Gerencia Jurídica, 
Coordinar la integración de información para los informes del Gobernador ante el Congreso 
del Estado, proponer alternativas de 
Instituto apegadas a su Marco Jurídico y a la normatividad aplicable; crear, modificar y mejorar 
los aspectos normativos y regulatorios del Instituto, proponer proyectos de respuesta a las 
solicitudes de información de conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública para el Estado de Veracruz.

Jefe inmediato:  Subgerente de 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Convenios y 
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídi

Abogado y Auxiliar jurídico

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

ABOGADO 

OFICINA DE 
VERIFICACIÒN  

NORMATIVA Y MEJORA 
REGULATORIA

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 
Jefe de Oficina de Análisis, Verificación Normativa y M

egulatoria 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de este puesto, es responsable previa instrucción del Subgerente de integrar un 
acervo jurídico, que sirva de consulta para las operaciones de esta Gerencia Jurídica, 
Coordinar la integración de información para los informes del Gobernador ante el Congreso 
del Estado, proponer alternativas de solución para la eficientización de las actividades del 
Instituto apegadas a su Marco Jurídico y a la normatividad aplicable; crear, modificar y mejorar 
los aspectos normativos y regulatorios del Instituto, proponer proyectos de respuesta a las 

de información de conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública para el Estado de Veracruz. 

Subgerente de Convenios y Contratos 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Convenios y 
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídi

Abogado y Auxiliar jurídico 

Descripción General  

34 

AUXILIAR JURÌDICO 

OFICINA DE ANALISIS, 
VERIFICACIÒN  

NORMATIVA Y MEJORA 
REGULATORIA 

SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONTRATOS 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

Verificación Normativa y Mejora 

instrucción del Subgerente de integrar un 
acervo jurídico, que sirva de consulta para las operaciones de esta Gerencia Jurídica, 
Coordinar la integración de información para los informes del Gobernador ante el Congreso 

solución para la eficientización de las actividades del 
Instituto apegadas a su Marco Jurídico y a la normatividad aplicable; crear, modificar y mejorar 
los aspectos normativos y regulatorios del Instituto, proponer proyectos de respuesta a las 

de información de conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a la 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Convenios y 
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

 
 

1. Integrar el marco jurídico del Instituto con la finalidad de mantenerse informado para 
asesorar o apoyar a las áreas del Instituto que lo soliciten;

 
2. Coordinar la integración de información del Instituto a efecto de remitirla a la Oficina de 

Consolidación de Información Gubernamental para el informe de Gobierno del C. 
Gobernador del Estado;

3. Proponer alternativas de solución para la eficientización de las actividades del Instituto 
a efectos de incrementar la productividad y la automatización en la aplicación de 
normas; 

4. Proponer, modificar y mejorar la normatividad interna y los aspectos que re
Instituto; 

5. Integrar la información necesaria para dar respuesta a las solicitudes de información de 
la ciudadanía con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública para el Estado de Veracruz;

6. Proponer proyectos de respues
escrito o por vía INFOMEX;

7. Asesorar a las áreas del Instituto en el análisis e investigación de temas legales que 
competan para el eficiente desempeño de las área del Instituto;

8. Realizar actividades y gestiones de índole administrativa para eficientar las funciones y 
objetivos de la Gerencia;

9. Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la Junta de Gobierno;

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a alc
los objetivos de la Subgerencia;
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Integrar el marco jurídico del Instituto con la finalidad de mantenerse informado para 
asesorar o apoyar a las áreas del Instituto que lo soliciten; 

Coordinar la integración de información del Instituto a efecto de remitirla a la Oficina de 
Consolidación de Información Gubernamental para el informe de Gobierno del C. 
Gobernador del Estado; 

Proponer alternativas de solución para la eficientización de las actividades del Instituto 
a efectos de incrementar la productividad y la automatización en la aplicación de 

Proponer, modificar y mejorar la normatividad interna y los aspectos que re

Integrar la información necesaria para dar respuesta a las solicitudes de información de 
la ciudadanía con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública para el Estado de Veracruz; 

Proponer proyectos de respuesta a las solicitudes realizadas por la ciudadanía por 
escrito o por vía INFOMEX; 

Asesorar a las áreas del Instituto en el análisis e investigación de temas legales que 
competan para el eficiente desempeño de las área del Instituto; 

gestiones de índole administrativa para eficientar las funciones y 
objetivos de la Gerencia; 

Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la Junta de Gobierno;

Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a alc
los objetivos de la Subgerencia; 

Funciones  
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Integrar el marco jurídico del Instituto con la finalidad de mantenerse informado para 

Coordinar la integración de información del Instituto a efecto de remitirla a la Oficina de 
Consolidación de Información Gubernamental para el informe de Gobierno del C. 

Proponer alternativas de solución para la eficientización de las actividades del Instituto 
a efectos de incrementar la productividad y la automatización en la aplicación de 

Proponer, modificar y mejorar la normatividad interna y los aspectos que regulan al 

Integrar la información necesaria para dar respuesta a las solicitudes de información de 
la ciudadanía con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

ta a las solicitudes realizadas por la ciudadanía por 

Asesorar a las áreas del Instituto en el análisis e investigación de temas legales que 
 

gestiones de índole administrativa para eficientar las funciones y 

Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la Junta de Gobierno; 

Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a alcanzar 
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11. Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia.
 

12. Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la Junta de Gobierno;

13. Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a alcanzar 
los objetivos de la Subgerencia;

14. Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia.
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Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia. 

Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 

Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la Junta de Gobierno;

as aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a alcanzar 
los objetivos de la Subgerencia; 

Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia. 
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Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 

Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 

Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la Junta de Gobierno; 

as aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a alcanzar 

Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. Los Gerentes que integran al Instituto.

2. El Subgerente de Contratos

3. Las áreas que conforman la 
Subgerencia y el Gerente
Consultivo. 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades. 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Los Gerentes que integran al Instituto. 

Contratos. 

Las áreas que conforman la 
el Gerente Jurídico y 

1. Solicitar información y coordinar 
actividades. 

2. Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades.

3. Solicitar información y coordinar 
actividades. 

1. Los titulares de las Dependencias y 1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar convers
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
Instituto. 
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PARA:  

PARA:  

Solicitar información y coordinar 

Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades. 

Solicitar información y coordinar 

1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
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 Abogado

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura 

Coordinar la integración de la información necesaria para la adjudicación directa de servicios 
de seguridad y vigilancia, coordinar la integración de la información necesaria con la finalidad 
de prestar los servicios de seguridad; atender y 
Instituto y que éstos se apeguen al Estado de Derecho y en específi
Instituto. 

Jefe inmediato:  Jefe de oficina de análisis, verificación normativa y mejora 
regulatoria

El Servidor
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Auxiliar Jurídico

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Identificación  

Abogado 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

oordinar la integración de la información necesaria para la adjudicación directa de servicios 
de seguridad y vigilancia, coordinar la integración de la información necesaria con la finalidad 
de prestar los servicios de seguridad; atender y revisar los convenios en los que participa el 
Instituto y que éstos se apeguen al Estado de Derecho y en específi

Jefe de oficina de análisis, verificación normativa y mejora 
regulatoria 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Convenios y 
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo

Auxiliar Jurídico 

Descripción General  
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OFICINA DE ANALISIS, 
VERIFICACIÒN  

NORMATIVA Y MEJORA 
REGULATORIA 

ABOGADO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

oordinar la integración de la información necesaria para la adjudicación directa de servicios 
de seguridad y vigilancia, coordinar la integración de la información necesaria con la finalidad 

revisar los convenios en los que participa el 
Instituto y que éstos se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del 

Jefe de oficina de análisis, verificación normativa y mejora 

Público que designe el Subgerente de Convenios y 
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo 
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1.  Proponer proyectos de respuesta a las solicitudes realizadas por la ciudadanía por 
escrito o por vía INFOMEX;

2. Asesorar a las áreas del Instituto en el análisis e investigación de temas 
competan para el eficiente desempeño de las área del Instituto;

3. Realizar actividades y gestiones de índole administrativa para eficientar las funciones 
y objetivos de la Gerencia;

4. Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordina
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las s

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a 
alcanzar los objetivos de la Subgerencia;

6. Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia.
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Proponer proyectos de respuesta a las solicitudes realizadas por la ciudadanía por 
escrito o por vía INFOMEX; 

Asesorar a las áreas del Instituto en el análisis e investigación de temas 
competan para el eficiente desempeño de las área del Instituto;

Realizar actividades y gestiones de índole administrativa para eficientar las funciones 
y objetivos de la Gerencia; 

Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordina
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 
Jurídico y Consultivo con la finalidad organizar las sesiones de la 

Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a 
alcanzar los objetivos de la Subgerencia; 

Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia. 
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Funciones  
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Proponer proyectos de respuesta a las solicitudes realizadas por la ciudadanía por 

Asesorar a las áreas del Instituto en el análisis e investigación de temas legales que 
competan para el eficiente desempeño de las área del Instituto; 

Realizar actividades y gestiones de índole administrativa para eficientar las funciones 

Realizar todas aquellas actividades que conlleven a una coordinación integral del 
personal, de información y de actividades dentro de la Subgerencia, la Gerencia y el 
Instituto de conformidad a las instrucciones del Subgerente o en su caso del Gerente 

esiones de la Junta de Gobierno. 

Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a 

Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. Los Gerentes que integran al Instituto.

2. El Subgerente de Contratos

3. Las áreas que conforman la 
Subgerencia y el Gerente
Consultivo. 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades. 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Los Gerentes que integran al Instituto. 

Contratos. 

Las áreas que conforman la 
Subgerencia y el Gerente Jurídico y 

1. Solicitar información y coordinar 
actividades. 

2. Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades.

3. Solicitar información y coordinar 
actividades. 

1. Los titulares de las Dependencias y 1. Solicitar y Proporcionar 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
Instituto. 
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PARA:  

PARA:  

información y coordinar 

Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades. 

Solicitar información y coordinar 

1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
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Auxiliar Jurídico

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que
tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 
Contencioso. 

Jefe inmediato:  Subgerente de Convenios y Contratos

El Servidor Público que designe el Subgerente de
Contratos

Ninguno

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Identificación  

Auxiliar Jurídico 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 
tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 

Subgerente de Convenios y Contratos 

El Servidor Público que designe el Subgerente de
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno 

Descripción General  

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 
PROCEDIMIENTOS 

LEGALES 

AUXILIAR JURÌDICO 
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El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
emite el área, con la finalidad de disminuir el 

tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Convenios y 
acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 
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1. Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin
prevenir la emisión de recomendaciones por a

2. Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los e

3. Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la prá
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con información confiable.
 

4. Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 
darle certidumbre en el cobro de sus seguros de vida.

5. Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
de resarcir el daño patrimo
equipo de radio comunicación y demás

6. Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
objetivos de la Gerencia. 
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Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto.

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

os con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar. 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 

nformación confiable. 

Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 
el cobro de sus seguros de vida. 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
de resarcir el daño patrimonial que sufra mediante la pérdida o extravío de armas, 
equipo de radio comunicación y demás bienes propiedad del Instituto.

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los
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Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

ctos del personal del Instituto. 

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega-recepción del cargo 
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

os con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
 

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
ctica y levantamiento de constancias y actas 

administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 

Asesorar a los beneficiarios de seguros de vida del personal del Instituto a efecto de 

Realizar los trámites necesarios dentro de la competencia del Instituto con el objetivo 
nial que sufra mediante la pérdida o extravío de armas, 

bienes propiedad del Instituto. 

Las demás que señale el Gerente Jurídico y Consultivo para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. Los Gerentes que integran al 
Instituto. 

2. El Subgerente de Contratos

3. Las áreas que conforman la 
Subgerencia y el Gerente
Consultivo. 

 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Los Gerentes que integran al 

Contratos. 

Las áreas que conforman la 
Subgerencia y el Gerente Jurídico y 

1. Solicitar información y 
actividades. 

2. Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades.

3. Solicitar información y coordinar 
actividades 

1. Los titulares de las Dependencias y 1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
Instituto. 
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PARA: 

PARA:  

Solicitar información y coordinar 
 

Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades. 

Solicitar información y coordinar 
 

1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
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Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El titular de este puesto es responsable
elaborar proyectos de contratos para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia 
que otorga el Instituto y proponer a los usuarios correcciones apegadas a las condiciones de 
la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; atender y revisar los convenios 
en los que participa el Instituto proponiendo alternativas de mejoramiento de los mi
además de que se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto; 
apoyar en la integración de la información necesaria a efecto de participar en las licitaciones 
de seguridad y vigilancia. 

Jefe inmediato:  

El Servidor 
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Analista y Auxiliar jurídico
 

Jefe de OficinaNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Subgerente de C

OFICINA DE ANALISIS, 
VERIFICACIÒN  

NORMATIVA Y MEJORA 
REGULATORIA 
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

es responsable, previa instrucción del Subgerente
elaborar proyectos de contratos para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia 

uto y proponer a los usuarios correcciones apegadas a las condiciones de 
la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; atender y revisar los convenios 
en los que participa el Instituto proponiendo alternativas de mejoramiento de los mi
además de que se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto; 
apoyar en la integración de la información necesaria a efecto de participar en las licitaciones 

El Servidor Público que designe el Subgerente de C
ontratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Analista y Auxiliar jurídico 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Contratos

Identificación  

Subgerente de Convenios y Contratos 

Descripción General  

ANALISIS, 
VERIFICACIÒN  

NORMATIVA Y MEJORA 
 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONTRATOS

SUBGERENCIA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

ANALISTA JURÌDICO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

previa instrucción del Subgerente, de revisar y 
elaborar proyectos de contratos para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia 

uto y proponer a los usuarios correcciones apegadas a las condiciones de 
la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; atender y revisar los convenios 
en los que participa el Instituto proponiendo alternativas de mejoramiento de los mismos, 
además de que se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto; 
apoyar en la integración de la información necesaria a efecto de participar en las licitaciones 

Público que designe el Subgerente de Convenios y 
ontratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 

de Control y Seguimiento de Contratos 

CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONTRATOS 

AUXILIAR JURÌDICO 
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1. Coadyuvar por instrucciones del Subgerente de Contratos en la revisión de contratos y 
poner a consideración de la Subgerencia las correcciones y
deberán considerar en los proyectos de contratos;

2. Elaborar y revisar contratos, previa instrucción del Subgerente de Contratos en los que 
sea participe el Instituto con la finalidad de verificar la adecuada presentación de los 
clausulados; 

3. Apoyar en aspectos de asesoría a las áreas del Instituto en los asuntos legales 
relativos a su área de adscripción y a sus actividades, incluso en la práctica y 
levantamiento de constancias y actas administrativas en la materia con la finalidad de 
dar certidumbre en la integración de los expedientes de los asuntos según 
correspondan; 

4. Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Subgerente y por el Gerente y aquellas que sean necesarias para el 
cumplimiento de los objetivos establecidos del Instituto;

5. Coordinar previa instrucción del Subgerente con las áreas administrativas, y las 
comandancias para la elaboración y firma de contratos con los usuarios de los servicios 
de seguridad con la finalidad de agiliz
de servicios; 

6. Revisar contratos individuales de trabajo, comodatos y adendum para la adecuada 
elaboración e integración de la información jurídica a fin de respaldar las acciones del 
Instituto; 

7. Revisar los contratos de arrendamientos de los inmuebles que ocupan las 
Comandancias del Instituto en el Estado de Veracruz con la finalidad de cumplir con la 
normatividad aplicable; 

8. Llevar el registro y el control de los usuarios que ya tienen contratos debidamente 
firmados y a cuales les falta con la finalidad de establecer mecanismos para su 
elaboración y firma; 

9. Coadyuvar en la integración de la información neces
propuestas del Instituto en los concursos de licitación en que participe;
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Coadyuvar por instrucciones del Subgerente de Contratos en la revisión de contratos y 
consideración de la Subgerencia las correcciones y 

deberán considerar en los proyectos de contratos; 

Elaborar y revisar contratos, previa instrucción del Subgerente de Contratos en los que 
sea participe el Instituto con la finalidad de verificar la adecuada presentación de los 

Apoyar en aspectos de asesoría a las áreas del Instituto en los asuntos legales 
relativos a su área de adscripción y a sus actividades, incluso en la práctica y 
levantamiento de constancias y actas administrativas en la materia con la finalidad de 
ar certidumbre en la integración de los expedientes de los asuntos según 

Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Subgerente y por el Gerente y aquellas que sean necesarias para el 

to de los objetivos establecidos del Instituto; 

Coordinar previa instrucción del Subgerente con las áreas administrativas, y las 
comandancias para la elaboración y firma de contratos con los usuarios de los servicios 
de seguridad con la finalidad de agilizar la integración de los contratos por prestación 

Revisar contratos individuales de trabajo, comodatos y adendum para la adecuada 
elaboración e integración de la información jurídica a fin de respaldar las acciones del 

contratos de arrendamientos de los inmuebles que ocupan las 
Comandancias del Instituto en el Estado de Veracruz con la finalidad de cumplir con la 

 

Llevar el registro y el control de los usuarios que ya tienen contratos debidamente 
irmados y a cuales les falta con la finalidad de establecer mecanismos para su 

Coadyuvar en la integración de la información necesaria a efectos de presentar las 
propuestas del Instituto en los concursos de licitación en que participe;

Funciones  
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Coadyuvar por instrucciones del Subgerente de Contratos en la revisión de contratos y 
 modificaciones que se 

Elaborar y revisar contratos, previa instrucción del Subgerente de Contratos en los que 
sea participe el Instituto con la finalidad de verificar la adecuada presentación de los 

Apoyar en aspectos de asesoría a las áreas del Instituto en los asuntos legales 
relativos a su área de adscripción y a sus actividades, incluso en la práctica y 
levantamiento de constancias y actas administrativas en la materia con la finalidad de 
ar certidumbre en la integración de los expedientes de los asuntos según 

Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas 
por el Subgerente y por el Gerente y aquellas que sean necesarias para el 

Coordinar previa instrucción del Subgerente con las áreas administrativas, y las 
comandancias para la elaboración y firma de contratos con los usuarios de los servicios 

ar la integración de los contratos por prestación 

Revisar contratos individuales de trabajo, comodatos y adendum para la adecuada 
elaboración e integración de la información jurídica a fin de respaldar las acciones del 

contratos de arrendamientos de los inmuebles que ocupan las 
Comandancias del Instituto en el Estado de Veracruz con la finalidad de cumplir con la 

Llevar el registro y el control de los usuarios que ya tienen contratos debidamente 
irmados y a cuales les falta con la finalidad de establecer mecanismos para su 

aria a efectos de presentar las 
propuestas del Instituto en los concursos de licitación en que participe; 
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10. Emitir informes mensuales de la situación en que se encuentra la elaboración de 
contratos por parte de las Comandancias;

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a 
alcanzar los objetivos de la Subgerencia;

12. Las demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia.
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informes mensuales de la situación en que se encuentra la elaboración de 
contratos por parte de las Comandancias; 

todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a 
alcanzar los objetivos de la Subgerencia; 

demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
objetivos de la Gerencia. 
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informes mensuales de la situación en que se encuentra la elaboración de 

todas aquellas actividades inherentes a su puesto y que conlleven a 

demás que señale el Subgerente de Contratos para el cumplimiento de los 
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CON: 

CON: 

1. El Gerente de Cobranza y Facturación.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. El Subgerente de Contratos.
 

 
3. Las áreas que conforman al Instituto.

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 
clientes. 
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47 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

El Gerente de Cobranza y Facturación. 

Subgerente de Contratos. 

Las áreas que conforman al Instituto. 

1. Solicitar los costos que se considerarán 
en los contratos que esta Subgerencia 
plasmará en los proyectos.

2. Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y coordinar 
actividades. 

3. Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del 
Subgerente). 

Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 

1. Solicitar y Proporcionar información, así 
como entablar conversaciones para la 
adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
Instituto. 
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PARA:  

PARA: 

Solicitar los costos que se considerarán 
en los contratos que esta Subgerencia 
plasmará en los proyectos. 

Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y coordinar 

Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del 

Solicitar y Proporcionar información, así 
entablar conversaciones para la 

adecuada, veraz y oportuna realización 
de los contratos de los servicios de 
seguridad y vigilancia que presta el 
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Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El titular de este puesto es responsable
elaborar proyectos de contratos para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia 
que otorga el Instituto y proponer a los usuarios correcciones apegadas a las condiciones de 
la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al
en los que participa el Instituto proponiendo alternativas de mejoramiento de los mismos, 
además de que se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto; 
apoyar en la integración de la
de seguridad y vigilancia. 

Jefe inmediato:  

El Servidor Público que designe el Subgerente de Con
Con

Ninguno

  Analista JurídicoNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Subgerente de C

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

es responsable, previa instrucción del Subgerente
elaborar proyectos de contratos para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia 
que otorga el Instituto y proponer a los usuarios correcciones apegadas a las condiciones de 
la prestación del servicio y al Marco Legal que rige al Instituto; atender y revisar los convenios 
en los que participa el Instituto proponiendo alternativas de mejoramiento de los mismos, 
además de que se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto; 
apoyar en la integración de la información necesaria a efecto de participar en las licitaciones 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Con
Contratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno 

Analista Jurídico 

Identificación  

Subgerente de Convenios y Contratos 

Descripción General  

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONTRATOS 

ANALISTA JURÌDICO 
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previa instrucción del Subgerente, de revisar y 
elaborar proyectos de contratos para la prestación de los servicios de seguridad y vigilancia 
que otorga el Instituto y proponer a los usuarios correcciones apegadas a las condiciones de 

Instituto; atender y revisar los convenios 
en los que participa el Instituto proponiendo alternativas de mejoramiento de los mismos, 
además de que se apeguen al Estado de Derecho y en específico al Marco Legal del Instituto; 

información necesaria a efecto de participar en las licitaciones 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Convenios y 
tratos, previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 
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1. Otorgar asesoría jurídica a las áreas del Instituto a efecto de darle forma jurídica a sus 
actas y documentos administrativos con el objetivo de contar con documentos 
soportes que reúnan toda la legalidad de los hechos que se plasmen;

2. Llevar a cabo investigaciones
en las inconformidades que se presenten y darles el cause jurídico o administrativo 
que corresponda; 

3. Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
presentadas ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 
prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

4. Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar;

5. Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos leg
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con informac
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Funciones  

asesoría jurídica a las áreas del Instituto a efecto de darle forma jurídica a sus 
actas y documentos administrativos con el objetivo de contar con documentos 
soportes que reúnan toda la legalidad de los hechos que se plasmen;

Llevar a cabo investigaciones internas al personal a fin de deslindar responsabilidades 
en las inconformidades que se presenten y darles el cause jurídico o administrativo 

Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
s ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto;

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega
de los funcionarios del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 
nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar;

Asesorar a las áreas del Instituto en los asuntos legales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
corresponda con información confiable. 
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asesoría jurídica a las áreas del Instituto a efecto de darle forma jurídica a sus 
actas y documentos administrativos con el objetivo de contar con documentos 
soportes que reúnan toda la legalidad de los hechos que se plasmen; 

internas al personal a fin de deslindar responsabilidades 
en las inconformidades que se presenten y darles el cause jurídico o administrativo 

Proponer proyectos de informes jurídicos necesarios para dar seguimiento a las quejas 
s ante las comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos, a fin de 

prevenir la emisión de recomendaciones por actos del personal del Instituto; 

Solicitar y verificar la documentación correspondiente a la entrega-recepción del cargo 
del Instituto como consecuencia de la revocación de sus 

nombramientos con la finalidad de que se integren los expedientes con veracidad y 
transparencia y sirva para los efectos legales a que haya lugar; 

ales relativos a su personal y a sus 
actividades, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en la materia a fin de integrar los expedientes de los asuntos que 
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CON: 

CON: 

1. El Gerente de Cobranza y Facturación.
 
 
 
 
2. El Subgerente de Contratos.
 
 
 
3. Las áreas que conforman al Instituto

 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los representantes 
de las empresas y clientes.

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 

50 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

El Gerente de Cobranza y Facturación. 

El Subgerente de Contratos. 

Las áreas que conforman al Instituto. 

1. Solicitar los costos que se 
considerarán en los 
Subgerencia plasmará en los 
proyectos. 

2.   Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades.

3. Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del 
Subgerente). 

Dependencias y 
Entidades además de los representantes 
de las empresas y clientes. 

1. Solicitar y Proporcionar información, 
así como entablar conversaciones 
para la adecuada, veraz y oportuna 
realización de los contratos de los 
servicios de seguridad y vig
presta el Instituto.
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PARA:  

PARA: 

Solicitar los costos que se 
considerarán en los contratos que esta 
Subgerencia plasmará en los 

Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y 
coordinar actividades. 

Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del 

Solicitar y Proporcionar información, 
así como entablar conversaciones 
para la adecuada, veraz y oportuna 
realización de los contratos de los 
servicios de seguridad y vigilancia que 
presta el Instituto. 
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Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 
tiempo de atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 
Contencioso. 

Jefe inmediato:  

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno

Auxiliar jurídicoNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Contratos
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 

atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo.

Ninguno 

Auxiliar jurídico 

Identificación  

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Contratos

Descripción General 

AUXILIAR JURÌDICO 

OFICINA DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONTRATOS 
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El Titular de este puesto, es responsable de llevar un estricto control de los documentos que 
llegan y un registro de los documentos que emite el área, con la finalidad de disminuir el 

atención y de respuesta de los asuntos que llegan a la Subgerencia de lo 

El Servidor Público que designe el Subgerente de lo Contencioso, 
previo acuerdo con el Gerente Jurídico y Consultivo. 

Jefe de Oficina de Control y Seguimiento de Contratos 
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1. Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas por 
el Subgerente y por el Gerente y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de 
los objetivos establecidos del Instituto;
 

2. Coordinar previa instrucción del Subgerente con las áreas administrativas, y las 
comandancias para la elaboración y firma de contratos con los usuarios de los servicios 
de seguridad con la finalidad de agilizar la int
servicios; 

3. Revisar contratos individuales de trabajo, comodatos y adendum para la adecuada 
elaboración e integración de la información jurídica a fin de respaldar las acciones del 
Instituto; 

4. Revisar los contratos 
Comandancias del Instituto en el Estado de Veracruz con la finalidad de cumplir con la 
normatividad aplicable; 

5. Llevar el registro y el control de los usuarios que ya tienen contratos debidamente 
firmados y a cuales les falta con la finalidad de establecer mecanismos para su 
elaboración y firma; 

6. Coadyuvar en la integración de la información neces
propuestas del Instituto en los concursos de licitación en que participe;

 

 

 

 

 

 

 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 
 

Funciones 
 

Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas por 
el Subgerente y por el Gerente y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de 

objetivos establecidos del Instituto; 

Coordinar previa instrucción del Subgerente con las áreas administrativas, y las 
comandancias para la elaboración y firma de contratos con los usuarios de los servicios 
de seguridad con la finalidad de agilizar la integración de los contratos por prestación de 

Revisar contratos individuales de trabajo, comodatos y adendum para la adecuada 
elaboración e integración de la información jurídica a fin de respaldar las acciones del 

 de arrendamientos de los inmuebles que ocupan las 
Comandancias del Instituto en el Estado de Veracruz con la finalidad de cumplir con la 

Llevar el registro y el control de los usuarios que ya tienen contratos debidamente 
a cuales les falta con la finalidad de establecer mecanismos para su 

Coadyuvar en la integración de la información necesaria a efectos de presentar las 
propuestas del Instituto en los concursos de licitación en que participe;
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Realizar las labores de su especialidad inherentes al puesto, que le sean requeridas por 
el Subgerente y por el Gerente y aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de 

Coordinar previa instrucción del Subgerente con las áreas administrativas, y las 
comandancias para la elaboración y firma de contratos con los usuarios de los servicios 

egración de los contratos por prestación de 

Revisar contratos individuales de trabajo, comodatos y adendum para la adecuada 
elaboración e integración de la información jurídica a fin de respaldar las acciones del 

de arrendamientos de los inmuebles que ocupan las 
Comandancias del Instituto en el Estado de Veracruz con la finalidad de cumplir con la 

Llevar el registro y el control de los usuarios que ya tienen contratos debidamente 
a cuales les falta con la finalidad de establecer mecanismos para su 

aria a efectos de presentar las 
propuestas del Instituto en los concursos de licitación en que participe; 
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CON: 

CON: 

1. El Gerente de Cobranza y Facturación.

2. El Subgerente de Contratos.
 

3. Las áreas que conforman al Instituto.
 

1. Los titulares de las Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 
clientes.  
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Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

El Gerente de Cobranza y Facturación. 

El Subgerente de Contratos. 

Las áreas que conforman al Instituto. 

1. Solicitar los costos que se considerarán 
en los contratos que esta Subgerencia 
plasmará en los proyectos.

2. Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y coordinar 
actividades. 

3. Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del 
Subgerente). 
 

Dependencias y 
Entidades además de los 
representantes de las empresas y 

1. Solicitar y Proporcionar información, 
así como entablar conversaciones 
para la adecuada, veraz y oportuna 
realización de los contratos de los 
servicios de seguridad y vi
presta el Instituto.
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PARA:  

PARA: 

Solicitar los costos que se considerarán 
los contratos que esta Subgerencia 

plasmará en los proyectos. 

Recibir Instrucciones, solicitar 
información, dar información y coordinar 

Solicitar información y coordinar 
actividades (por instrucción del 

Solicitar y Proporcionar información, 
así como entablar conversaciones 
para la adecuada, veraz y oportuna 
realización de los contratos de los 
servicios de seguridad y vigilancia que 
presta el Instituto. 
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Lic. 

 

 

 

Lic. Julián Antonio Sánchez Infante
Subgerente 
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DIRECTORIO 

 

Lic. David Uriel Rivera Jiménez 
Gerente Jurídico y Consultivo 

 
 

Lic. Lucyela Galván Cruz 
Subgerente de lo Contencioso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lic. Julián Antonio Sánchez Infante
Subgerente de Convenios y Contratos

 

IX 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

Lic. Julián Antonio Sánchez Infante  
de Convenios y Contratos 



a 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 

 
 

El presente Manual Específico de Organización 
cuenta con 70 fojas útiles y
la Primera Sesión Ordinaria, celebrada el día 30
04.01.14. 

 

                                           ________________________________

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz 

 
 

   __________________________________
      Lic. Arturo Bermúdez Zurita                          L.E. Fernando Charleston Hernández
   Secretario de Seguridad Pública                      Secretario de Finanzas y Planeación

     y Vicepresidente de la Junta de Gobierno                                   Vocal
 

   _________________________
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguín            Lic. Luis Ángel Bravo Contreras
      Subsecretario de Seguridad Pública                 Procurador General de Justicia del Estado 
                             Vocal                                

 

    __________________________________    
           Lic. Francisco Portilla Bonilla                    Cap. Primero de Inf. Alejandro López Ferrer 
Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo      Director de la Academia Estatal de Policía 
        Estatal de Seguridad Pública

 

    __________________________________      
         Lic. Arturo Montes de Oca Romero                      
    Coordinador del Centro Estatal de Control,                    Contralor General del Estado           
Comando, Comunicaciones y Cómputo 

 

 

     

   Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo
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Manual Específico de Organización de la Gerencia 
fojas útiles y fue autorizado por los integrantes de la H. Junta de Gobierno en 

Ordinaria, celebrada el día 30 de Abril de 2014

________________________________ 
Dr. Javier Duarte de Ochoa 

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz 
y Presidente de la Junta de Gobierno 

__________________________________               ________________________________________

Lic. Arturo Bermúdez Zurita                          L.E. Fernando Charleston Hernández
Secretario de Seguridad Pública                      Secretario de Finanzas y Planeación

y Vicepresidente de la Junta de Gobierno                                   Vocal

__________________________________        ________________________________
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguín            Lic. Luis Ángel Bravo Contreras

Subsecretario de Seguridad Pública                 Procurador General de Justicia del Estado 
Vocal                                                                  Vocal

_____________     __________________________________
Lic. Francisco Portilla Bonilla                    Cap. Primero de Inf. Alejandro López Ferrer 

Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo      Director de la Academia Estatal de Policía 
Estatal de Seguridad Pública-Vocal                                   El Lencero

_____________          _________________
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 Cómputo - Vocal                       Comisario Propietario

     ________________________________
Cap. y Lic. Fernando González Ortiz 

Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN  

X 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

de la Gerencia Jurídica y Consultiva , 
de la H. Junta de Gobierno en 
2014, según acuerdo número 

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz  

_____________________________________ 

Lic. Arturo Bermúdez Zurita                          L.E. Fernando Charleston Hernández 
Secretario de Seguridad Pública                      Secretario de Finanzas y Planeación 

y Vicepresidente de la Junta de Gobierno                                   Vocal 

_________________________________ 
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguín            Lic. Luis Ángel Bravo Contreras 

Subsecretario de Seguridad Pública                 Procurador General de Justicia del Estado  
Vocal 

_________________________________ 
Lic. Francisco Portilla Bonilla                    Cap. Primero de Inf. Alejandro López Ferrer  

Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo      Director de la Academia Estatal de Policía  
Vocal                                   El Lencero-Vocal 

_______________________________ 
Mauricio M. Audirac Murillo 

Coordinador del Centro Estatal de Control,                    Contralor General del Estado            
cal                       Comisario Propietario 

________________________________ 

Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo 
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