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PRESENTACION

En cumplimiento con lo establecido en los articulos 21 fraccion VI y tercero transitorio de la Ley 272
que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial, el cual establece la obligacién de
elaborar los manuales de organizacidon, procedimientos y atencion al publico y de acuerdo a los
objetivos que persigue este organismo publico descentralizado, se elaboré el Manual de
Procedimientos de las Oficinas Centrales del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial,
cuyos procedimientos administrativos fueron desarrollados en coordinacién con la Gerencia de
Administracion por el personal administrativo involucrados en los procesos internos para la prestacion
del servicio de proteccion y vigilancia.

El presente Manual de Procedimientos pretende servir como guia detallada en la que se describen en
forma cronoldgica, légica, sistematica y ordenada las acciones que integran una tarea especifica,
entre una o varias personas dentro de una o varias areas, asi como establecer y delimitar
responsabilidades tanto administrativas como operativas para su ejecuciéon, control y evaluacion;
coadyuvar en la simplificacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones de los servidores
publicos en el ejercicio de sus funciones en las Comandancias del Instituto.

El citado manual contempla su ambito de aplicaciébn en referencia al organigrama del Instituto;
ademas el contenido de éste expone la estructura organica, la simbologia, descripcién de
procedimientos, diagramas de flujo, directorio y firmas de autorizacion.

Es conveniente hacer mencién que debera revisarse esta herramienta administrativa peribdicamente
y realizar las modificaciones o adecuaciones necesarias en los procedimientos que lo integran, para
gue se apeguen a la gestidon interna actual, asi como también verificar que su marco legal sea el
vigente con el fin de que este documento sea normativo, que establezca las lineas de accién y
elementos metodologicos tendientes a arraigar una cultura de calidad en la gestién interna, asi como
en la prestacion de los servicios a los usuarios.
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SIMBOLOGIA

Terminal
Indica el inicio y término del procedimiento.

Operacion
Representa la ejecuciébn de una actividad o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, genere o
salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el
interior del simbolo la clave o nhombre correspondiente, asi como el nimero
de copias.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento de forma definitiva. Se usa
generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden
agregar en su interior las claves “A” para alfabético, “B” para numérico y “C”
para cronoldégico.

Archivo temporal
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige
por las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las
distintas operaciones.

Preparacién o conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin
para poder continuar con el descrito.
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Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Efectivo o cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para realizar una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Disquete
O - Indica el uso, procesamiento o respaldo de informacién en el procedimiento,
a través de una unidad magnética.
 — Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.
4—

Disco compacto
Indica el uso, procesamiento o respaldo de informacién en el procedimiento,
a través de un CD.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.




