Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX /1 DE 39

para el Estado de Veracruz

WSTTUTO g,
QA ALY,
N “ap

/°,P - Q\‘.

01t - %

28 PECCIGN PR Q8L
“&STapg pe e

Manual de Politicas Institucionales
para el Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal

Xalapa Veracruz, Septiembre 11 de 2009. )




Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX /2 DE 39

para el Estado de Veracruz

Subgerencia de control y Seguimiento Administrativo
Septiembre 11 de 2009
INDICE

Presentacion: = --mmmmm e s 3
Objetivo: === -m - mm e e e 4
AUONZACION: === m e e e 5
POlifiCAS: == =mm e e e e e é
De la Seleccién y Contratacidon de Personal: -==----cmmcemmmmmmcmcccceecceaaes 7
Movimientos de Personal: ---------- - oo oo 10
Del Registro y Control de Asistencias: ----------=---emmmmmmm e 14
De los Permisos: -------=-=-m oo mm e e e 15
De las Obligaciones del Trabajador dentro de las Instalaciones: ---------------- -18
De las Medidas Disciplinarias: -=========nmmmmmmmm e -20
De las Actas Administrativas: -------=--==---cmmmmm e 21
Transitorios: =---==== === o mm e e -24
ANEXOS: ~= === = m e e e -25




Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX / 3 DE 39

para el Estado de Veracruz

Presentacion

En el marco del Programa integral de Reingenieria de la administracion publica
estatal que a la vez deviene del Plan Veracruzano de Desarrollo 2005 — 2010, la
gerencia de Administracion emite el presente Manual de politicas Institucionales
para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal del Instituto de la
Policia Auxiliar y Proteccion patrimonial, este documento senala de manera
programadtica, los procedimientos contenidos en la Ley que crea al Instituto,

sustentado en los reglamentos y manuales especificos de organizacion.

Lo anterior conlleva la responsabilidad administrativa y social de atender con
eficiencia y eficacia los deberes, obligaciones y responsabilidades de las
funciones asignadas dentro de la estructura administrativa de este organismo en

funcion del interés comudn.

El Presente manual es un instrumento administrativo de acceso agil y simplificado
que enumera los pasos a seguir en el manejo y administracion de los recursos
humanos y orienta sus acciones en los criterios y politicas del programa de
austeridad, disciplina, fransparencia y eficiente administracion de los recursos
publicos por parte de las dependencias y entidades del poder ejecutivo,

facilitando asi el manejo administrativo y fransparente de los recursos.

A través de la Gerencia de Administracion el Instituto, establece en el presente

manual, las politicas de control interno para la correcta aplicacion de los recursos.
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Objetivo

El presente manual es un documento de interés publico que forma parte del
compendio normativo del organismo por lo que su observancia es obligatoria en
todas las unidades presupuestales del IPAX, tiene por objeto regular, documentar
y difundir los requisitos y procedimientos en materia de administracion de los
recursos humanos y de manera detallada contienes los derechos, obligaciones y
medidas disciplinarias, sin menos cabo de lo que prevén otras normas, leyes y
reglamentos en materia laboral.

Verificar que los frabajadores, cumplan con sus obligaciones, que respeten las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos y en su caso,
constituir la base legal para el gjercicio de las acciones procedentes, previa
calificaciéon y resolucion de la gerencia.
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Avutorizacion

Con fundamento en lo previsto por los articulos 19 fraccidon Vil y 21 fraccion VI de
la Ley 272 que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se propone a la H. Junta de
Gobierno el presente Manual de Politicas Institucionales para el reclutamiento
seleccion y contratacion de personal, como un instrumento para dar a conocer
los procedimientos administrativos en materia de recursos humanos y enfrard en
vigor al dia siguiente de su autorizacion.
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] Politicas
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- La confrataciéon, control y evaluaciéon de los recursos humanos de las
Unidades Presupuestales del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se realizard a
través de la Subgerencia de Recursos Humanos, previa validacion del
Comisionado y la Gerencia de Administracion, conforme a las disposiciones
establecidas en las presentes Politicas y Lineamientos y las demds aplicables en
la materia.

Durante el ejercicio presupuestal vigente, la actualizaciéon y/o modificacion de
las politicas y lineamientos se dardn a conocer a través de circulares periddicas.

Segundo.- Para efecto de las presentes politicas se entenderd por:

IPAX: Al Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Secretaria: La Secretaria de Seguridad Publica.
Gerencia: La Gerencia de Administracion.
Subgerencia: La Subgerencia de Recursos Humanos.

Unidad Presupuestal: Las diferentes dreas del Instituto de la Policia Auxiliar que
tengan asignados recursos presupuestales de acuerdo a la estructura
programatica correspondiente.

VI. Calendario: Las fechas establecidas para los movimientos de personal por la
Subgerencia de Recursos Humanos, serdn del 1°al é y del 16 al 21 de cada mes y
serdn emitfidas en el formato senalado como (anexo )

Tercero.- En la contratacion de personal de nuevo ingreso, las Unidades
Presupuestales deberdn verificar su disponibilidad presupuestal y observar en
todo momento lo dispuesto por el capitulo IV del Reglamento General de Policia,
asi como el Capitulo Il de los servicios personales del Decreto de Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz—Llave, para el
ejercicio fiscal correspondiente.
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Cuarto.- Los titulares de Ias Unidades Presupuestales serdn responsables de que se
cumplan las disposiciones contenidas en las presentes Politicas y demds
disposiciones emitidas.

El incumplimiento de dichas disposiciones, por parte de los fitulares de las
Unidades Presupuestales, serd sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz- Llave, la Ley 272, la Ley Federal de armas de fuego y explosivos y su
reglamento, Ley Estatal del Servicio Civil, el Reglamento general de policia y la
Norma de Competencia Laboral que corresponda.

Quinto.- El personal de las diferentes unidades administrativas centrales,
incluyendo a los adscritos a las Comandancias, Bases y el Organo Interno de
Control del IPAX, deberdn observar las disposiciones contenidas en las presentes
politicas, el Manual Especifico de Organizacion del IPAX y demdas relativas a la
materia. El incumplimiento de dichas disposiciones serd sancionado en su caso;
en términos de la normatividad descritas en el articulo anterior.

Sexto.- La Gerencia en coordinacion con la Gerencia Juridica y Consultiva y el
Organo Interno de Control, serdn las encargadas de vigilar la correcta aplicacion
de estos lineamientos, y establecerd las medidas conducentes para su
cumplimiento.

_CAPITULO SEGUNDO
DE LA SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Séptimo.- El Instituto, podrd crear nuevas plazas cuando las necesidades
prioritarias del servicio asi lo requieran, siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestal y la autorizacion correspondiente.

Octavo.- En el caso de que se trate de plazas vacantes en las comandancias y
bases el coordinador administrativo y/o el comandante, podrd proponer a la
Gerenciaq, el candidato para cubrir dicha vacante, de acuerdo al perfil solicitado
por el Instituto.

Noveno.- Cuando exista una plaza vacante, o de nueva creacion, la Gerencia
acudird en primer término al personal de la dependencia para su promocion. En
caso de no existir el perfil requerido para el puesto se recurrird a la bolsa de
trabajo y en su caso, a las bolsas de frabajo de ofras dependencias.
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Cuando una vacante sea cubierta con personal de la propia entidad, se deberd
observar lo contenido en el reglamento general de policia y reclutarse de la bolsa
de tfrabajo a un empleado que sustituya al personal promovido por el movimiento
escalafonario.

Décimo- En ningUn caso la Gerencia podrd cubrir una plaza vacante o de nueva
creacion cuando el aspirante no apruebe los exdmenes correspondientes y/o no
reuna los requisitos generales y el perfil requerido.

Décimo Primero.- Cuando las oficinas centrales y comandancias, confraten
personal de nuevo ingreso, para ocupar puestos de confianza o sujetos del
arficulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos,
necesariamente se deberd dar de alta en el padrdn respectivo y deberd cumplir
con el siguiente procedimiento:

a) Tener necesidad del servicio;

b) En el caso, de que el titular de la Unidad Presupuestal sea quien proponga al
candidato, tendrd que remitir a la Gerencia la solicitud, para que ésta a su vez
envie el formato "aviso de movimiento de personal” (anexo lll ) a la Subgerencia,
para estar en la posibilidad de tramitar el alta en las fechas establecidas en el
calendario (anexo I );

¢) Una vez autorizado el ingreso del nuevo personal, el titular de la unidad
presupuestal, deberd canalizar el expediente con la documentacion soporte, a la
subgerencia para su contratacion, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

d).- Los requisitos para ingresar y formar parte del personal del IPAX son los
Siguientes:

l.- En el caso de personal Administrativo; presentar;

Curriculum Vitae;

Carta de Pasante;

Titulo, Cédula Profesional; o.

Constancia del Ultimo grado de estudios.

Los requisitos de esta fraccion y los de las fracciones XVII, XVII, XIX y XXI,
quedardn en funcién de la labor que realicen.

Il.- Ser ciudadano mexicano por hacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos;
lll.- Haber cumplido 18 anos de edad al momento de su ingreso;

IV.- Tener un modo honesto de vivir y ser de notoria buena conducta;
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V.- No tener ningun tipo de Tatuagje;

VI.- Requisitar debidamente la ficha personal de control (FIPERCON);

VII.- Requisitar debidamente el formato de aviso de movimiento de personal

VIIl.- Presentar acta de nacimiento certificada;

IX.- En su caso, tener acreditado el Servicio Militar Nacional;

X.- Presentar constancia de antecedentes no penales reciente;

Xl.- Presentar constancia de no inhabilitacion, expedida por la Contraloria General;
XIl.- Presentar clave Unica de registro de poblacion (CURP)

Xlll.- Presentar identificaciéon oficial (credencial de elector);

XIV.- Presentar constancia de domicilio reciente;

XV.- Presentar y aprobar a satisfaccion del IPAX, los exdmenes clinicos,
toxicologicos, psicométricos, de habilidades y de aptitud fisica;

XVI.- Presentar dos cartas de recomendacion recientes expedidas por instituciones,
comercios o lugares en donde haya laborado con anterioridad;

El personal operativo quedard excluido de la fraccion |y deberd cumplir ademds lo
siguientes;

XVII.- No haber desertado o haber sido dado de baja por mala conducta del
Ejército, Fuerza Aérea, Armada de México y/o cualquier corporacion policiaca;

XVIIl.- Tener una estatura minima de 1.65 mis., para hombres y 1.55 mts., para
mujeres

XIX.- Tener una edad mdaxima de 40 anos;
XX.- Tener los estudios correspondientes a la ensenanza media bdsica;
XXI.- Concluir satisfactoriamente el curso bdsico de capacitacion policial;

XXIl.- Las demds que determinen las Leyes en materia de seguridad publica;
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Esta documentacion se deberd presentar en original y fotocopia para su cotejo, una vez

cotejada, se deberd devolver el original a su propietarios, (solo documentos
académicos);

Décimo Segundo.- La Subgerencia y las Coordinaciones Administrativas, tendrd a su
cargo la verificacion y cumplimiento de la siguiente normatividad:

a)Que el personal cumpla con los requisitos de ingreso; de no presentar la
documentacion requerida no habrd el movimiento de alta;

b) La Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion, deberd establecer un
diagndstico a partir de los resultados de la aplicacion del test de habilidades, con el
objeto de detectar las dreas de oportunidad para el desarrollo y capacitacion del
personal del IPAX;

c) La subgerencia deberd verificar el correcto llenado del formato “Cédula de Registro
Nacional de Seguridad Publica” CRNSP (Anexo IV) para operar su alta en C-4;

d) La subgerencia y/o coordinacion administrativa elaborardn el contrato individual de
trabajo, el aviso de movimiento de personal y la carta de bienvenida que dard
formalidad a la relacién laboral, los contratos y aviso de movimiento de personal
deberdn ser firmados por el titular del organismo y el frabajador por duplicado.

e) La Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion deberd promover la induccion
del personal de nuevo ingreso, con el fin de que conozca el funcionamiento del Instituto
y que asuman el compromiso que tiene el IPAX con el gobierno y con la sociedad;

f) La Contraloria Interna deberd proporcionar el formato de declaracion de situacion
patrimonial, al personal de nuevo ingreso que por ley esté obligado, (sujetos del articulo
79 de la Ley de Responsabilidades).

g) La subgerencia deberd proveer la credencial y el gafette oficial que acredite al
nuevo personal como servidor puUblico del IPAX.

CAPITULO TERCERO
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Décimo Tercero.- El Trabajador que ocupe una plaza y que por convenir a sus infereses
deba presentar su renuncia, esta deberd ser presentada ante la Gerencia, Subgerencia
o comandancia de su adscripcion, cuando menos con 15 dias de anticipacion.
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(En el caso de que el titular de la Unidad Presupuestal 6 comandante, sea quien
reciba la renuncia, deberd informar a la Gerencia y subgerencia, en las fechas
establecidas en el calendario y deberd enviar la renuncia con los siguientes
documentos:

1. Formato “Aviso de Movimiento de Personal” (anexo lll);
2. Formato de Renuncia (Anexo V);y
3. Formato de “Constancia de no adeudo” (antes de la fecha de pago). (Anexo VI)

Décimo Cuarto.- Cuando un trabajador incurra en alguna de las faltas
establecidas en el articulo 37 de la Ley Estatal del Servicio Civil del Estado, 47 de
la Ley Federal de Trabajo, o del Reglamento General de Policia, el titular de la
Unidad Presupuestal levantard las actas correspondiente y lo hard del
conocimiento de la Gerencia, de la Gerencia Juridica y Consultiva y de la
Contraloria Interna, para que inicien el procedimiento administrativo disciplinario
que corresponda y de comprobarse la falta decretar la rescision de la relacion
laboral sin responsabilidad para el IPAX, siguiendo el procedimiento establecido
en el Capitulo Séptimo de este ordenamiento.

El titular de La Unidad Presupuestal y Comandancias, deberd enviar a la
Subgerencia, en estricto apego al calendario, los siguientes documentos:

1. Formato Aviso de Movimiento de personal (Anexo Ill) adjuntando acta
administrativa para su calificacion y determinacion; y

2. "Constancia de no adeudo” (antes de la fecha de pago) (Anexo ViI).
De no cumplir con estas disposiciones no se liberard su pago

Décimo Quinto.- La Gerencia autorizard los movimientos de personal; sin
embargo, los ftitulares de las Unidades Presupuestales y Comandantes, sin
menoscabo de las facultades de la Gerencia, podrdn proponer cualquier
modificacion en la situacion laboral del trabajador, a tfravés del formato “Aviso de
Movimiento de Personal” (Anexo Ill) y dentro de las fechas establecidas en el
calendario, en los siguientes casos:

a).- Cambio de adscripcion: Cambio fisico de drea por necesidades del servicio
sin modificacion del sueldo (Anexo il );

b).- Cambio de categoria: Cuando el personal deje de ocupar un puesto para
ocupar otro (Anexo lll).
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c).- Modificacion de sueldo: Cuando el personal obtenga un incremento de sueldo, o se
le suspenda temporalmente la compensacion y/o los bonos. (Para este efecto sélo
procederd cuando esté constatada la suficiencia presupuestal y contando con la
autorizacion del Titular del IPAX).

Cumpliendo con las siguientes formalidades:
1.  Formato “Aviso de Movimiento de Personal”. (Anexo Ill);
2. Presentar ante la Subgerencia, dentro de los plazos estipulados.

Décimo Sexto.- Los fitulares de las Unidades Presupuestales & Comandantes, deberdn
observar las siguientes politicas:

a).- No se autorizardn los movimientos de personal si no son enviados en su formato
respectivo, debidamente requisitado, denfro del periodo establecido en el
calendario y autorizados por la gerencia de administracion y de operaciones en su
Caso;

b).- No se efectuardn contrataciones si el interesado no cumple o no ha presentado los
requisitos de nuevo ingreso en su totalidad;

c).- El personal de nuevo ingreso o reingreso contratado iniciard sus labores los dias 1°y 15
de cada mes, y sélo en los casos que por necesidades del servicio se contrate en
otra fecha el pago se efectuard en el mes siguiente de su contratacion;

d).- No serd vdlido el reingreso de personal, si éste no cuenta con la documentacion y los
requisitos estipulados independientemente de la autorizacidon del responsable del
drea y la gerencia;

e).- Serd responsabilidad del Titular de la unidad presupuestal 6 comandante, el pago del
sueldo al personal que se encuentre laborando sin los requisitos anteriormente
descritos o de reintegrar sueldos del personal que causd baja y que no haya sido
notificado a la gerencia;

f).- Los sueldos seran asignados por la gerencia, de acuerdo a la categoria, puesto, nivel y
tabulador emitido y autorizado por la H. Junta de Gobierno;

g).- En todo caso, el fitular de la unidad presupuestal y comandantes deberd solicitar
autorizacién de la gerencia para realizar contrataciones y/o asignar puestos, antes
de iniciar las gestiones correspondientes.
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La autorizacion tendrd efectos Unicamente después de haber cubierto todos los
requisitos en fiempo y forma, senalados en los presentes lineamientos;

h).- Serd responsabilidad de los fitulares de las unidades presupuestales vy
comandantes el permitir la incorporacion de personal a la IPAX, con calidad de
meritorio.

En general, los titulares de las unidades presupuestales y comandantes deberdn
observar lo siguiente:

a).- Abstenerse de confraer obligaciones en materia de servicios personales que
rebasen su competencia o presupuesto autorizado;

b).- Sujetarse a los tabuladores de sueldos que emita la gerencia, de acuerdo
con el emitido por la H. Junta de Gobierno;

c).- Dar prioridad a los traspasos de plazas entre sus unidades responsables y
programas, por lo que se deberd observar que las acciones de desconcentracion
de la administracion publica estatal no impliquen la creacion de nuevas plazas,
excepto por la contratacion de nuevos servicios;

d).- Abstenerse de celebrar todo tipo de contfratos de prestacidon de servicios,
incluso con cardcter eventual o por honorarios, para la realizacion de actividades
normales y regulares. Cuando se justifiquen plenamente, se deberd contar con la
autorizacion escrita del comisionado y/o de la gerencia;

e).- Abstenerse de realizar pagos por concepto de compensaciones de cualquier
naturaleza a titulo de representacion;

f).- Queda estrictamente prohibido el pago de servicios personales por medio de
fondos revolventes;

g).- Evitar el incremento en prestaciones salariales, que represente un aumento en
el monto global autorizado por la gerencia; y

h).- En general, sélo se podrd efectuar el pago de remuneraciones cuando se
cumplan con las disposiciones en la materia y se encuentren previamente
autorizados.
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CAPITULO CUARTO
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS

Décimo Séptimo.- La hora oficial de entrada para las oficinas centrales del IPAX y las
comandancias es de 8:00 a 18:00 horas con una hora de comida y 15 minutos de
tolerancia para el personal administrativo, en el turno matutino. A partir de las 8:16 el
registro serd considerado como retardo y después de las 8:30 horas, se considera como
falta de asistencia, lo mismo ocurrird en el horario vespertino, después de las 16:30 horas
se considerard falta de asistencia

El Organo Interno de Control deberdn observar el mismo horario que rija en el IPAX.

El horario de comida es de las 15:00 a las 16:00 horas, con una tolerancia de 15 minutos.
Registrar de 16:16 en adelante, se considerard también como retardo.

La hora oficial de salida, para todas las dreas del Instituto, es a las 18:00 horas, como lo
establecen los lineamientos de la jornada de trabajo de los servidores publicos al servicio
del poder ejecutivo del estado (oficio circular nUmero 376 del 31 de mayo de 1999);

Décimo Octavo.- Los servidores pUblicos adscritos al IPAX deberdn registrar su asistencia
a la entrada y salida de labores, asi como en horario de comida; Utilizando la tarjeta de
asistencia y en el caso de las comandancias y bases, una libreta que serd resguardada
por el coordinador administrativo o por el comandante de destacamento, con
excepcion de los gerente, subgerentes, coordinadores, comandantes, Jefes de oficina y
Contralor Interno;

Décimo Noveno.- El hecho de no registrar la entrada y salida oficial por omision u olvido,
sin justificacioén, se considerard como falta de asistencia.

En horas hdbiles, sélo se permitird la salida de las instalaciones mediante la presentacion
del formato “Permiso individual de salida” debidamente requisitado y autorizado (Anexo
vii).

El personal que por necesidades del servicio, debe estar enfrando y saliendo
constantemente de los edificios, deberd hacerlo portando un Gafete con la leyenda de
AMBULATORIO.

Décimo Noveno Bis.- El personal operativo se regird por lo establecido en sus consignas,
en el horario de sus servicios y lo establecido en el reglamento general de policia, pero
para efecto de contratacién, reingreso o cambio de adscripcidon o categoria deberdn
observar lo previsto en el articulo tercero de este manual.
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CAPITULO QUINTO
DE LOS PERMISOS

Vigésimo.- El tfrabajador tendrd derecho a 24 permisos anuales, para ausentarse de las
oficinas del Instituto por dos horas. Dichos permisos serdn otorgados bajo las siguientes
condiciones:

a).- Que utilice el formato “Permiso Individual de Salida™ (Anexo VII) recabando la firma
de anuencia del titular o responsable del dreq;

b).- Deberd tramitarse ante la subgerencia, con un dia hdbil de anticipacion; que serd
autorizado por el titular de la unidad presupuestal, el coordinador o el comandante
segun sea el caso, sin dejar de observar el tiempo de anticipacién requerido;

c).- Que no exceda de dos al mes;
d).- Un permiso podrd ser aplicable a la entrada, a la salida o en horario intermedio; y
e).- No seradn acumulables

Vigésimo Primero.- El frabajador, tendrd derecho a acudir al servicio médico (ISSSTE)
previa presentacion de la tarjeta de citas; dichos permisos se otorgardn bajo las
siguientes condiciones:

a).- Que el permiso lo solicite con la firma de anuencia del titular o responsable del drea;

b).- Que presenten su “Solicitud de Permiso Individual de Salida” (Anexo VII) ante la
subgerencia, por lo menos con un dia hdbil de anticipacion.

En el caso de la Contraloria Interna y las coordinaciones administrativas, serd autorizado
por el fitular y/o el comandante, sin dejar de observar el tiempo de anticipacion
requerido.

Vigésimo Segundo.- El personal que acuda al ISSSTE y le extienda una incapacidad
deberd informar a la subgerencia utilizando el formato “Solicitud de Permiso Individual
de Salida” (AnexoVII) incluyendo la incapacidad correspondiente. Solo se considerardn
validas las incapacidades extendidas por el ISSSTE.

El personal del IPAX, podrd gozar de una licencia médica de hasta 30 dias, con el salario
integro, después del dia 31 y hasta el segundo mes, sus percepciones serdn del 50% de
su sueldo vy silaincapacidad persiste se aplicard lo que la ley de la materia contemple.
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Vigésimo Tercero.- El personal con antigledad mayor de un ano tendrd derecho a
que se le concedan hasta seis dias de permisos econdmicos anuales, mismos que se
otorgardn bajo las siguientes condiciones:

a).- Que sean solicitados con la firma de anuencia del titular o responsable del dreq,
mediante el formato “Solicitud de Permiso Individual de Salida™ (Anexo VII);

b).- Presentar la solicitud en la subgerencia para su visto bueno, cuando menos con un
dia hdbil de anticipacion.

En el caso del Organo Interno de Control, serd autorizado por el fitular de la unidad
presupuestal, por la gerencia o subgerencia, sin dejar de observar el tiempo de
anticipacion requerido;

c).- No se concederdn dias econdmicos los dias lunes y viernes de cada semana;

d).- No se concederdn dias econdmicos los dias anteriores y posteriores a los festivos y
a los periodos vacacionales;

e).- No se concederdn dias econdmicos los dias anteriores y posteriores a las
incapacidades médicas; y

f).- No excederdn de dos al mes.

Vigésimo Cuarto.- Las trabajadoras tendrdn derecho a disfrutar de un periodo de
descanso de 90 dias naturales contados a partir de la fecha de expedicion de la
incapacidad prenatal correspondiente.

Ademds, gozardn de una hora de permiso para lactancia a partir del término de su
incapacidad hasta por seis meses; en el horario a conveniencia de la frabajadora.
Estos permisos se otorgardn bajo las siguientes condiciones:

a).- Que sean solicitados con la firma de anuencia del titular o responsable del dreq,
mediante el formato “Solicitud de permiso Individual de Salida” (anexo VII);

b).- Presentar la solicitud en la subgerencia, cuando menos con un dia hdabil de
anticipacion;

En el caso del Organo Interno de Control, serd autorizado por el fitular de la unidad
presupuestal, con el visto bueno del gerente, sin dejar de observar el tiempo de
anticipacion requerido.
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Vigésimo Quinto.- Los trabajadores tendrén derecho, sin importar su antigbedad vy sin
perjuicio de sus emolumentos, previo aviso al fitular y/o jefe de drea, asi como a la
subgerencia, a faltar a sus labores en caso de fallecimiento de un familiar, conforme alo
siguiente:

a).- Tratdndose de padres, hijos o coényuge, tendrdn derecho a tres dias de permiso con
goce de sueldo;

b).- Tratdndose de hermanos, abuelos o padres del cényuge, tendrdn derecho a dos
dias de permiso con goce de sueldo;

c).- Solicitar o regularizar el permiso mediante el formato “Solicitud de Permiso Individual
de Salida” (anexo VII), mismo que serd autorizado por la gerencia o subgerencia,
coordinadores administrativos y comandantes.

En el caso del Organo Interno de Control, serd autorizado por el titular de la unidad
presupuestal con el visto bueno del gerente;

Vigésimo Sexto.- Para desempenar comisiones oficiales fuera de su lugar habitual de
trabajo, se concederd al trabajador permiso individual de salida por comision, a través
del formato “Registro Unico de Comisidon al Personal” ( Anexo Il y Il.A) el cual deberd
proporcionarse a la Subgerencia, con 4 horas de anticipacion.

En el caso del Organo Interno de Control, aplicard la misma disposicién. No se
autorizardn trdmites posteriores a la comision cumplida.

Vigésimo Séptimo.- Cuando por necesidades del servicio y por instruccién del titular y/o
jefe de!l dareq, el personal realice alguna diligencia a otra dependencia o institucion, se
le concederd permiso de salida oficial, debiendo utilizar el formato “Solicitud de Permiso
individual de Salida”. (Anexo VII).

Vigésimo Octavo.- El personal disfrutard de sus periodos vacacionales en las fechas
estipuladas en el calendario oficial que emita la subsecretaria de gobierno.

El personal que no disfrute de sus vacaciones en los periodos autorizados, por
necesidades del servicio, podrd disfrutarlas exclusivamente en el mes siguiente a éstas,
utilizando el formato “Solicitud de Permiso Individual de Salida”. (Anexo VII), pero en
ningUn caso serdn acumulables.

Aquel personal que tenga una antigiedad menor de 6 (seis) meses no tendrd derecho a
gozar del beneficio de vacaciones.
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Vigésimo Noveno.- El titular de la unidad presupuestal, serd el responsable del
estricto cumplimiento del horario de trabajo por parte de su personal, conforme a
lo dispuesto en las presentes politicas emitida por el IPAX y aprobadas por la H.
Junta de Gobierno.

En todo momento el titular de la unidad presupuestal deberd verificar el
cumplimiento de las siguientes politicas:

a).- Si por alguna situacion extraordinaria, deba el personal administrativo
permanecer en las oficinas en dias inhdbiles o después de las horas de trabajo,
sélo podrd hacerlo si lo solicita a través del Permiso para tener acceso a las
oficinas en dias y horas no hdbiles éste sea autorizado Unicamente por el gerente,
6 subgerente;

b).- Todo permiso solicitado por el personal que no deba considerarse, para
efectos de descuento, deberd ser tramitado con el formato “Solicitud de Permiso
Individual” (Anexo VII) y presentarse en la subgerencia para su visto bueno;

En el caso del Organo Interno de Control, serd autorizado por el fitular de la
unidad presupuestal con el visto bueno del gerente 6 subgerente, sin dejar de
observar el tiempo de anticipaciéon requerido;

c).- Sin la autorizacion del tfitular del drea el empleado no deberd de abandonar
ni faltar a sus labores.

CAPITULO SEXTO
DE LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR
DENTRO DE LAS INSTALACIONES

Trigésimo.- Los trabajadores del IPAX, dentro del drea de trabajo observardn la
siguiente normatividad:

a).- Portar la credencial oficial que lo acredite como trabajador;

b).- Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones del IPAX;

c).- Abstenerse de abandonar su centro de frabagjo sin la autorizacion de la
subgerencia o del titular del Areq;
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d).- Abstenerse de efectuar operaciones de compra-venta de cualquier tipo de articulo
en el interior de las instalaciones del IPAX;

e).- Abstenerse de checar tarjetas a peticion de ofro companero que no lo haga
personalmente, por encontrarse ausente en el centro de trabajo o permitir que otro
trabajador lo haga por él;

f).- Abstenerse de consumir cualquier tipo alimento dentro de las areas de trabajo;

g).- Tratar al publico, a sus jefes, a sus companeros y subordinados, con la atencion y
cortesia propias de sus funciones, absteniéndose de toda palabra o acto que pueda
relajar los principios de autoridad, disciplina y respeto a la dignidad humana;

h).- Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos de que tenga conocimiento por razén
de las funciones que desempenen;

i).- El frabajador estd obligado a nofificar a la gerencia 6 subgerencia, cualquier cambio
en sus dafos generales en los siguientes 5 dias de ocurrido;

j).- El servicio telefonico es de uso oficial exclusivamente, por lo que se abstendrdn de
ufilizarlo con fines particulares;

Toda llamada particular correrd por cuenta del trabajador;

k).- Evitar el uso inmoderado de energia eléctrica; debiendo accionar interruptores de
las luminarias al final de la jornada y también, cuando no esté en uso cualquier equipo
de corriente alterna éste debe ser desactivado;

1).- Participar en la moderacion y racionalidad en el consumo de papeleria, Utiles de
escritorio y oficina; asi como de consumibles de computo, evitando su desperdicio vy
procurando el ahorro;

m).- Queda estrictamente prohibido sustraer o facilitar a terceros documentos oficiales,
sin la autorizacidon expresa del titular o responsable de dreaq; y

n).- Salvaguardar la integridad fisica y el buen funcionamiento de los bienes muebles y/o
equipo de oficina que se le asignen para el desarrollo de sus actividades.

0).- El incumplimiento de lo previsto en el presenten manual, serd motivo suficiente para
que el fitular de al enfidad o el superior jerarquico aplique las sanciones que estable el
reglamento general de policia y demds leyes de la materia.
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CAPITULO SEPTIMO )
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE APLICACION
SUPLETORIA AL REGLAMENTO GENERAL DE POLICIA

Trigésimo Primero.- Los frabajadores se hardn acreedores a las siguientes medidas
disciplinarias, cuando incurran en las siguientes conductas:

a).- Por cada tres retardos en un periodo de 15 dias, contados a partir del primero
que suceda, se aplicard al empleado una sancidén consistente en un descuento
por el importe de un dia de salario;

b).- Si el empleado acumula mds de tres retardos durante la quincena, se hard
amonestacion por escrito con copia para el expediente;

c).- Se le suspenderd con dos dias de salario al empleado que acumule tres
faltas, sin justificacion, en un periodo de 30 dias;

d).- Se rescindird la relacion laboral con el IPAX al empleado que acumule cuatro
faltas de asistencia consecutivas o cinco discontinuas, en un periodo de treinta
dias;

e).- Checar su registro de entrada sin justificacion después de las 8:30 horas se
considera como falta de asistencia y se descontard 1 dia de salario;

f).- El abandono de su lugar de trabajo sin la autorizacion correspondiente dard
lugar al descuento de un dia de salario;

g).- Registrar entrada y/o salida por otfros companeros de frabajo o permitir que
otros lo hagan por él, se le sancionard con el descuento de dos dias de salario;

h).- Procede la suspension de un dia de salario cuando el trabajador por primera
vez y siempre que se le compruebe, se dedique a asuntos ajenos a sus labores en
horas de trabagjo; sin perjuicio de que en caso de reincidir se le impute una
suspension de una semana sin goce de sueldo;

i).- Si un trabajador en un periodo de treinta dias incurre cuatro veces en la falta
de no portar el uniforme oficial o su credencial, no se le permitird el acceso a las
oficinas;
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j).- La subgerencia en todo caso, tendrd la facultad de proceder a la suspension
de uno a ocho dias, cuando los trabajadores no cumplan con cualquier de las
obligaciones senaladas en los presentes lineamientos.

k).- Las que senale la Ley Federal del Trabagjo, La Ley Estatal del Servicio Civil, el
Reglamento General de Policia del IPAX y demds ordenamientos legales
aplicables.

CAPITULO OCTAVO
DE LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS

Trigésimo Segundo.- El acta administrativa es el instrumento juridico administrativo
a fravés del cual, se hacen constar hechos presuntamente irregulares o violatorios
al marco juridico de la materia, observados en el tfranscurso de una diligencia y
las declaraciones relacionadas con las mismas, para los efectos legales a que
conforme a derecho de lugar.

Tiene por objeto verificar que los tfrabajadores, cumplan con sus obligaciones, que
respeten las normas, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos y en su
caso, constituir la base legal para el ejercicio de las acciones procedentes, previa
calificaciéon y resolucion de la gerencia.

Trigésimo Tercero.- El acta administrativa se debe levantar Unicamente por
instrucciones del fitular de la gerencia, subgerencia, comandantes o
coordinadores administrativos, cuando se detecte alguna irregularidad que
pueda constituir una infraccion a las presentes politicas y lineamientos.

Trigésimo Cuarto.- Cuando menos, el acta administrativa debe contener los
siguientes datos:

Fundada y motivada;

Deberd levantarse en hoja membretada;

Deberd senalar el nUmero de expediente;

Se deberd anotar el nUmero de acta administrativa;

Lugar en donde se levanta, senalando ciudad, municipio y estado;
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Hora de inicio y de terminacion del levantamiento;
Nombre de los funcionarios que intervienen en el levantamiento del acta;

Cargos o puestos de los funcionarios o empleados que intfervienen en el levantamiento
del acta;

Nombre del frabajador y cargo o puesto que desempena dentro de la Institucion;
El motivo por el cual se levanta el acta;

ldentificacion plena de quienes participan;

Nombres, domicilio y edad de los dos testigos de asistencia;

Dar el uso de la voz al tfrabajador para que manifieste lo que a su derecho convenga
respecto alos hechos que se le imputan;

Dar oportunidad al frabajador para que presente pruebas y formule sus alegatos;

Tomar la declaracion de dos trabajadores que tengan conocimiento de los hechos,
mismos que responsabilizaran al frabajador de los hechos que se le imputan;

Se deberd de senalar que se turnard a calificar el acta administrativa, para efectos de
emitir o no, una sancidon administrativa, por parte de la gerencia y el comité de
evaluacion policial.

Trigésimo Quinto.- Para levantar un acta administrativa se deberd observar el siguiente
procedimiento:

Se deberd notfificar al frabajador, cuando menos con 72 horas de anticipacion,
para que se presente en las instalaciones, el citatorio deberd especificar el objeto
del levantamiento del acta administrativa; asimismo, se le hard saber que serd
escuchado en audiencia, que podrd acudir en compania de su abogado y que
tiene el derecho a ofrecer pruebas y formular alegatos.

El dia y la hora senalados, se dard inicio al levantamiento del acta administrativa;
llenando los requisitos de identificacion de todos los que participan en ella y en
donde nuevamente se hard saber al trabajador el motivo del levantamiento del
acta.
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Durante el levantamiento del acta, se pedird al trabajador que nombre a dos
testigos de asistencia quienes en realidad, soélo intervienen en el acta para
acreditar que la misma se levantd sin amenazas, violencia, etc. En caso de que
no los nombre el trabajador, los deberd nombrar el funcionario que tenga a su
cargo esta diligencia.

Acto seguido, se procederd al llenado del acta administrativa, en todos sus
puntos, debiéndose de anexar a la misma, todas las pruebas y documentos que
se aporten, asi como las fotocopias de las identificaciones de quienes
intervengan;

El acta administrativa deberd de ser firmada al margen y al calce, por todas y
cada una de las personas que hayan intervenido en ella, para que surtan los
efectos legales correspondientes, en su caso se hard constar si el frabajador se
nego a firmar.

Una vez, levantada el acta se remitird a la gerencia y al comité de evaluacion
policial, para realizar su calificacion y determinacion.

Trigésimo Sexto.- La cdlificacion de los hechos contenidos en el acta
administrativa, consistirdn en el estudio y andlisis de los hechos y declaraciones
asentadas en la misma, de modo que se pueda llevar a cabo una evaluacion de
la problemdtica existente vy, asi detectar las acciones consideradas como
violatorias de las politicas y lineamientos existentes, asi como el marco legal
aplicable.

Los hechos irregulares deben estar enmarcados dentro de la hipdtesis legal
prevista, de modo que sea posible valorar su gravedad y poder determinar cudll
seria la sancion correspondiente. Esta calificacion es el antecedente para poder
fundar y motivar la resolucion administrativa de que se trate.

Trigésimo Séptimo.- Una vez calificada el acta administrativa, la gerencia y el
comité de evaluacion policial emitirdn su determinacion, la cual es la resolucion
administrativa, que deberd ser noftificada personaimente al trabajador,
corriéndole término para impugnar el recurso correspondiente, ante la autoridad
que emitid la resolucidn administrativa, cuando la resolucion administrativa
impligue una sancion de cualquier fipo, se enviard una copia autdgrafa de la
resolucion dictada a la autoridad ejecutora que corresponda, para los fines @
que conforme a derecho de lugar.
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TRANSITORIOS

Primero. — Las presentes politicas entrardn en vigor el dia siguiente de su
aprobacioéon por la H. Junta de Gobierno.

Segundo.- Se derogan todas las disposiciones internas que se contrapongan a las
presentes.
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Anexo |
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Anexo |l
FolioNo.
Fecha:
1.- Datos de laUnidad Responsable
1.1.- Clave N ombre: | Instituto de la Policia Auxliar yProteccion Patrimonial Para el Estado de Veracruz
2.- Datos del Servidor Publico Comisionado:
2.1.- Nombre:
2.2.- Cargo: ] 2.5.- No.de Personal
2.3.- Adscripcion:
2.4.- Residencia: 2.6.-Nivel yZona Nivel Zona
3.- Datos sobre Viéticos y Gastos de Viaje:
3.1.- Destino 3.2.- Periodo 3.3.- No. Dias 3.4.- Cuotapor dia 3.5.- Importe de
Nacional: Viéticos
Inicio Termino
Alimentacion yH ospedaje
Solo Alimentacion
Solo Alimentacién
Totales
3.6.- importe total de \iaticos
[ [
(NUmero) | | (letra)
3.7.- Tipode Transporte
Avién Autobuis Tren
Vehiculo () Otro
() () ) Placas
Km. Salida
Km. R egreso
Importe $ Importe $ Importe $ Importe $
Combustibl es y Lubricantes
Peaj es Importe $
3.8.- Importe Total de Gastos de Viaje
(NUmero) (Letra)
3.9.- Importe de Otros (traslados locales, teléfonos ytelefax)
(NUmero) (Letra)
3.10.- Importe total de Viéticos, Gastos de Viaje yOtr os Otorgados:
(NUmero) (Letra)
3.11.- Con esta fecha, acuso de recibido los importes aqui consignados por concepto de \éticos, asi como el de boleto deavién, autobls 6 cuota de
combustibles y peajes res pectivos, y me doy por enterado de lacomisién arealizar.
Firma del ser\idor publico comisionado Fecha
12
- J
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Anexo ILLA
AMBERSO DEL REGISTRO UNICO DE COMISIONES DE PERSONAL
4.- Unidades Presupuestarias a Afectar
4.1.- Por Viaticos
4.2.- Por Gastos de Viaje
4.3.- Combustiblesy Lubricantes
4.4.- Traslados Locales
4.5.- Otros
4.6.- Otros
4.6.- Otros
5.- Datos Sobre la Comision:
5.1.- Objetv o de la Comision Hojas adicionales al presente
5.2.- Principales actividades a desarrollar Hojas adicionales al presente
6.- Documentos de Comprobacion:
6.1.- De Viaticosy Gastos de Viaje: Importe $ | 6.2.- Administrativos de la Comision
( ) Hospedaje (Factura del Hotel) () Oficio de Comision
( ) Diplomas o constancia de

() Alimentacion $250.00 | participacion
() Boleto de avion, autobus o tren, taxis ( ) Programas de Trabajo
() Combustiblesy Lubricantes () Actas Circunstanciadas
( ) Peaje ( ) Otros:
() Otros
( )Otros
( ) Otros
6.3.- Importe Total de Viaticosy Gastos de Viaje Comprobados:

(Numero) (Letra)
6.4.- Reintegro afavor de la Dependencia

(Numero) (Letra)
6.5.- Reintegro afavor del Servidor Publico

(Numero) (Letra)
7.- Autorizacion:
Nombre, cargoy firma del superior jerarquico (con nivel minimo Nombrey firma del Gerente de Administracion
de Subdirector o equiv alente)
8.- Informe de la Comision

De acuerdo a la normatvidad vigente en la materia, me permito informarle los resutados de la Comision ef ectuada
8.1.- Informe
8.2.- Declaracion:
Declaro, bajo protesta de decir laverdad, que los datos contenidos en este formato son los solicitados y manifiesto tener conocimiento de las
sanciones que se aplicarian en caso contrario.
Nombrey Firma del Sewidor Publico Comisionado
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Anexo Il

Aviso de Movimiento de Personal

WSWIUTO 0f 1
‘Q\-\‘,\A AUXI, "

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patri monial para el Estado de Veracruz
z 3 Gerencia de Administracion
B> et Aviso de Movimiento de Personal
QR
AL C. GERENTE DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE LA POLICIA AU [ NUMERO DE FOLIO | J
Y PROTECCION PATRIMONIAL PARA EL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE [ NUMERO DE CONTROL DE LA UNIDAD PRESUPUESJ"AL 33001 _______ J

EN EL MARCO DE LO PREDICHO POR LA FRACCION EL GERENTE DE ADMINISTRACION

VII DEL ARTICULO 30 DEL REGLAMENTO INTERIOR
DEL IPAX, RUEGO A USTED INSTRUIR A QUIEN
CORRESPONDA A EFECTO DE QUE SE REALICE EL
PRESENTE MOVIMIENTO DE PERSONAL.

XALAPA.VER., A DE DE 20

ORDEN DE PAGO

l:l EXPIDASE l:l REVALIDESE I:l REANUDESE l:l PRORROGUES E
[ Jsuseenpase [ ] canceLese [ ] reouzcase [ AumenTESE

[ ] PRORROGUESE SUSPENSION [ ] EScCOLTA [ ] oesese msussistente || orro
ALTA BAJA

RENUNCIA

I:l NOMBRAMIENTOI:' ADMINISTRATIVOI:' OPERATIVO I:l ESCOLTA l:l OTRO l:l l:l CESE

JUBILACION
CAMBIOS l:l
I:l ADSCRIPCION (PERCEPCIONES MODIFICADAS) I:l INCAPACIDAD
CATEGORIA

I:l NOMBRAMIENTO INSUBSISTENTE

l:l LICENCIA CON Y SIN SUELDO l:l REANUDACION O CONTINUACION DE LABORES

I:l PRORROGA DELICENCIA CONY SIN SUELDO I:l SUSPENSION DEL NOMBRAMIENTO
ACTUALES DATOS ANTERIORES
NOMBRE

FECHA DE NACIMIENTO
LUGAR DE NACIMIENTO
ENTIDAD FEDERATIVA
REG. FED. CAUS.
CLAVE CURP
PUESTO
CATEGORIA
FECHA DE ALTA
NUMERO DE PLAZA CUIP

LOCALIDAD
\ MUNICIPIO /

PERIODO: l:l DETERMINADO l:l INDETERMINADO
DIAS CON SUELDOINTEGRO: DIAS CON MEDIO SUELDO: DIAS SIN SUELDO: MOTIVO:
\ SUSTITUYE A: ADSCRIPCION: /
P cLA CONCEPTO MENSU
E VE AL
R 1101 SUELDOS Y
c 1193 SALARIOS
e 1201 PENSIONES
. 1204 ALIME NTICIAS
c 1206 COMPENSACIONES
| 2411 LICENCIAS
° 3101 SOBRE SUELDOS
N VIATICOS Y PASAJES
UBSIDIO
3
s

ELABORO: H REVISO: H VALIDO:
I I

( DIA| | MES | |ANO | DIA| | MES | |ANO | DIA| | MES | |ANO | )

[ ELABORESE EN TRIPLICADO: RECURSOS HUMANOS, COMANDANCIA, INTERESADO. La Validacién solo aplica para personal Operativo 6 Escolta J

— /
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Anexo IV

Cedula

de

Registro Nacional

Seguridad Puablica

SISTEMA NACIONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA

inscripcion

del Personal de.

Sistema Nacional de Seguridad Publica
Secretariado Ejecutivo

Direccion General del Sistema Nacional
de Informacion sobre Seguridad Piblica

|I| -



Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patri monial IPAX / 30 DE 39

para el Estado de Veracruz

Anexo V

Lic. Carlos Jaime Rodriguez Velasco

Comisionado del Instituto de la Policia Auxiliar y
Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz,
Presente.

AT'N. C.P.C. Ernesto Garcia Barrientos
Gerente de Administracion

Por medio de la presente me permito informar a usted, que a partir de esta fecha
vengo a presentarle mi renuncia con cardcter de irrevocable, al puesto de xxxxxx
XXXXXXXXXXXXXX, ADSCITO O [a XXXXXXXXX de XXXXXXXX, que venia desempenando en
esta Institucion por convenir asi a mis intereses, por lo que ruego a usted se opere
mi baja voluntaria y se infegre a mi expediente personal, consecuentemente; al
archivo correspondiente.

Le manifiesto que, siendo mi renuncia voluntaria, surtird efecto a partir del dia
xxxx de xxxxxxxxx del ano dos mil xxxx, no reservdndome ninguna accioén
presente o futura que ejercitar de ninguna naturaleza, en contra del Instituto de la
Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz, o de quien lo
represente legalmente; asi mismo, que las prestaciones a que tenia derecho por
Ley, ya me fueron pagadas a la fecha, por lo que no se me adeuda prestacion
alguna.

Atentamente.
Xalapa-Enriquez, Ver., a xx de xxxxxxxxx de 200x.
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Anexo V.A

El IPAX, en su afdn por mantener la calidad de sus servicios y el bienestar de sus frabajadores, de
manera atenta le solicita llenar el siguiente cuestionario; Lea cuidadosamente las preguntas y
marcando con una X los espacios correspondientes.

NOMBRE:-_ FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION:- MUNICIPIO:-

Motivo de la Renuncia:

PREGUNTAS MOTIVO Sl | No
1 Por voluntad propia

Le sugirieron su renuncia

No le aclararon sus dudas con relacion al trabajo

Le ofrecieron ofro empleo

Cambia de residencia (a ofro Estado 6 Pais)

El sueldo le parece muy poco

No le informaron de todas las prestaciones que

otorga el IPAX a sus frabajadores

8 Le pidieron dinero por el servicio que prestaba

N[ |W[N

En caso de que su respuesta a la pregunta ocho haya sido SI, mencione quien le pidid:-

Oftros:-
Pregunta Descripcion Excelente Bueno Malo
1 El frato con su comandante fue
2 El frato con su Jefe de Servicio fue
3 El tfrato con el Patrullero fue
4 El tfrato con su coordinador administrativo
fue
5 En lo General como cadlifica usted al IPAX
FIRMO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Nota:- Este cuestionario deberd anexarse invariablemente a la renuncia y enviarse a oficinas
centrales en original, en un lapso no mayor de tres dias posteriores a la renuncia.

-
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Anexo VI

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Fecha:-
D M A
Nombre:- Adscripcion:-
CUIP.- Localidad:-
Motivo de la Baja:- Ubicacion:-

PENDIENTE DE

conto e easL0 courtoms | Mot Ao oS
Documentos, Trabagjos, Expedientes, Informes.
Vidticos, sujetos a comprobar, Anticipos, Prestamos.
Uniformes
Credenciales Nombre
Libros 6 documentos de la Biblioteca CARGO
Mobiliario y Equipo de Oficina
Armamento
Municiones
Equipo Policial:- Esposas Metdlica, Radio, Cargador, PR- Nombre
24, Chaleco Antibalas, Fornitura, Ldmpara, Mangas, Gas. CARGO

Nota:- En el caso de los apartados:- 1,2,5,6 y 9 se deberd especificar:-

PENDIENTE DE

NOMBRE Y FIRMA DEL
COMPROBAR 7
RECURSOS FINANCIEROS OMPROBAR | RESPONSABLES DEL AREA

Documentos, Facturas, Recibos, Informes.
Viaticos, Comprobaciones, Sujetos, Diferencias.
Anticipos de Sueldo, Vacaciones, Aguinaldo.
Prestamos Caja de ahorro Nombre
Sociedad Cooperativa: Adeudo CARGO

Nota:- Especificar Concepto y Monto.

PENDIENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL
RECURSOS HUMANOS Sl NO RESPONSABLES DEL AREA
Documentos del Expediente de Personal, Nombre
CARGO

Otorgados en calidad de préstamo,

Prestamos con el ISSSTE

Sueldos cobrados indebidamente.

Nota:- Especificar Concepto y Monto.
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Anexo VII
Permiso Individual de Salida
Lugar:- Fecha:-
D M A
culp:. |
Nombre del Trabajador:-
Area de Adscripcion: Cargo:-
' INICIO TERMINO
CLAVE DESCRIPCION HORA DIA MES HORA DIA | MES

Cco COMISION OFICIAL

[ INCAPACIDAD

HL HORA DE LACTANCIA

PE PERMISO ECONOMICO
PES PERMISO ENTRADA O SALIDA
PO PERMISO OFICIAL

PL PERSMISO POR LUTO

N | SALIDA AL ISSSTE

\'/ VACACIONES

OBSERVACIONES: Describir brevemente el tipo de permiso solicitado.-

LUGAR DE LA COMISION: CUANDO SE TRATE DEL ISSSTE. OBJETO DE LA COMISION:
FIRMA DEL INTERESADO FIRMA DE AUTORIZACION Vo.Bo.
Subgerente de Recursos Humanos
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Anexo VIl
Solicitud de Reposicion de Credencial
NOMBRE:
CARGO:
AREA DE ADSCRIPCION:
R.F.C.
C.U.ILP.:

TIPO DE SANGRE:

FECHA DE INGRESO:
TELEFONO PARTICULAR:
MOTIVO DE LA SOLICITUD:

FIRMA DEL EMPLEADO: FIRMA DE AUTORIZACION

|I| N
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Anexo IX
FIPERCON
DATOS PERSONALES

1) * Nombre del Empleado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
2) * Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
3) * Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
4) *Sexo  Masculino [] Femenino []
5) * Fecha de Nacimiento : / /

Dia Mes Afio

6) * Estado Civil: Soltero(a) [] Casado(@) []  Unién Libre [ ] Viudo(a) [] Divorciado(a) []
7) * Matricula Cartilla SMN: Liberada ]

8) * Clave de Elector:
9) * Folio (Ubicado al reverso de la credencial de elector en la parte superior):
10) ¢Sabe conducir unidades automotores? Si ] Num. Licencia de Conducir:: Tipo: A B c O 0O O
11)* Tipo de sangre: A+ [] B+ [J o+ [] A+ [
A- ] B- ] o-[] AB- []
12)* Estado de Nacimiento:

DOMICILIO ACTUAL

13)* Calle:

NUm. Ext. NUm. Int.
14)* ¢ Entre que calles?:

15) * Colonia: 16)* Cdédigo Postal:
17) * Localidad: 18)*Municipio:

19) * Estado: 20) Teléfono Particular:

Lada

21) Celular: () 22) Correo electronico:

Lada

DATOS FAMILIARES

23) Padre: Fecha de Nacimiento: Vive Si [No [ ................ DD MM AAAA

24) Madre: Fecha de Nacimiento Vive Si I:llo [ DD MM AAAA
HIJOS

25) Hijo Fecha de Nacimiento: DD MM AAAA
26) Hijo 2: Fecha de Nacimiento: DD MM AAAA
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Anexo IX.A
BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE VIDA
29) Nombre:
Parentesco: Porcentaje: %
30) Nombre:-
Parentesco: Porcentaje: 31) Nombre:
Parentesco: Porcentaje: %
31) Nombre:
Parentesco: Porcentaje: %
DATOS ACADEMICOS
32)* Ultimo Grado de Estudios: Sin Estudios: ]
33)* Estatus: Incompleto [] cursando [_] concluido [ ]
34) Profesion:
35) Periodo (Inicio / Conclusion):
INFORMACION SOCIOECONOMICA:
36)* Dependientes Econdmicos:
Padre [ ] Madre [] Esposa (0) [ ] Num. Total de Hijos (as): Nam. Total de dependientes:
37)* Vive en: clh Departandento Clarto
38)* ¢ Donde vive, es?  Propio [] Rentado [ ] Prestado [ ]

39)* ¢ Posee algun bien o inmueble (terreno o casa)  heredado por algun familiar? (incluye a su cényuge)

si [ No []

Nombre y Firma Nombre y Firma
del Elemento del Coordinador Administrativo

Vo. Bo.
Nombre y Firma del Comandante

Lugar y Fecha de llenado: Xalapa, Ver.; a de de 2009 J
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Anexo X

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO, QUE CELEBRA POR
UNA PARTE EL INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION PATRIMONIAL PARA EL
ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE, REPRESENTADO POR EL C. LIC. CARLOS
JAIME RODRIGUEZ VELASCO EN SU CARACTER DE COMISIONADO DE DICHO INSTITUTO, Y
POR LA OTRA EL C. » A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA COMO
“EL INSTITUTO” Y “EL TRABAJADOR"” RESPECTIVAMANTE, BAJO EL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES

I.-Declara el representante de El Instituto, ser el comisionado del Instituto de la Policia
Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, en
términos del nombramiento que le fuera hecho por el Licenciado Fidel Herrera Beltran,
Gobernador del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con fecha 26 de noviembre
del 2007.

Il.-Declara el Representante de El Instituto estar facultado para celebrar el presente
Contrato en términos de lo establecido en el Articulo 21 Fraccidn Il de la Ley que Crea el
Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patfrimonial para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

lll.-El instituto senala como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en la
calle Jalapenos llustres numero 69, Zona Centro de la Ciudad de Xalapa, Veracruz.--------

IV.- Bajo protesta de decir verdad, declara El Trabajador que es del nombre ya

asentado, sexo Nacionalidad Mexicana, con R.F.C. :C.U.R.P.: ,
asimismo poseer los Conocimientos, Aptitudes y Habilidades necesarias para prestar sus
servicios como: , con fecha de

alta el 1° de Septiembre de 1998, ademds de estar al corriente del pago de sus
Obligaciones Fiscales.

CLAUSULAS:
Primera.- El objeto del presente Contrato es la prestaciéon de Servicios Profesionales, por
Tiempo Indeterminado del Trabajador como: ----------------—- en la Comandancia de --------

-------------------------- , Ver., de este Instituto.
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Segunda.- En este acto El Trabajador se obliga a cumplir con diligencia el servicio
que le sea encomendado, con puntualidad y eficiencia, absteniéndose de
cualquier acto u omisidon que cause la suspension o deficiencia de los servicios
prestados o implique abuso o ejercicio indebido de sus funciones.

Tercera.-El Instituto Contrata al Trabajador para desempenarse con el cardcter
que se ha dejado mencionado en la cldusula Primera de este Contrato, por el
cual percibird un sueldo mensual de § ------ .00-los que se cubriran por El Instituto
en dos quincenas, en el lugar en que se encuentre laborando, previas las
deducciones por concepto de impuestos, aportaciones, cuotas de seguridad
social, asi como cualquier otra deduccidén que la Ley prevea. Tratandose de
personal Operativo, sus percepciones se determinardn de acuerdo al servicio
que le sea encomendado.

Cuarta.-La jornada de trabagjo se determinard y ajustard de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento General de Policia del IPAX, asi como los demds
ordenamientos Legales aplicables en materia laboral, pudiendo ser modificado
de acuerdo a las necesidades del servicio.

Quinta.- El Trabajador en este acto manifiesta que conoce el alcance y fuerza
legal del presente Contrato Individual de Trabajo y se somete a lo establecido en
la Ley Estatal del Servicio Civil, la Ley de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos para el Estado de Veracruz, el Reglamento General de Policia del IPAX y
demds Politicas y Lineamientos aplicables en la materia.

Sexta.- Las partes acuerdan que los descansos se estableceran de acuerdo a lo previsto
por la clausula Cuarta del Presente ContratQ.----------=-=======mmmmmmmmm oo

Séptima.- Las partes acuerdan que el Instituto podra determinar el cambio de adscripcién
del trabajador de un centro de trabajo a otro, en cumplimiento de lo establecido por la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley Estatal del Sistema de
Seguridad Publica, por reorganizacion, por necesidades del servicio, por permuta
previamente autorizada o por desaparicion del centro de trabajo.------------========mmmmmmmmnmm

Manual de Politicas Institucionales
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Octava.- El Instituto podra dar por terminada la relacion laboral con el trabajador sin
responsabilidad alguna para la entidad, cuando éste incurra en cualquiera de los
supuestos previstos en la normatividad mencionada en la clausula quinta y séptima, por
incurrir de manera reiterada en retardos, incapacidades o no presentarse debidamente
aseado, con el uniforme oficial y/o por inobservancia de las medidas de control interno.----

Novena.- Para la interpretacion o cumplimiento de este contrato las partes aceptan
someterse a la Jurisdiccion y Competencia de los tribunales de la ciudad de Xalapa-
Enriquez, Ver., para dirimir y resolver las controversias que pudieran surgir, renunciando
a cualquier otro fuero que por razon de domicilio pueda corresponderles. Lo no previsto
en el presente contrato sera resuelto de conformidad y en forma convencional por las
partes CONtrataNteS. —---mmmmmmm oo oo o

Décima.- Leido que fue el presente Instrumento y Enteradas las partes de su
Contenido y Alcances lo ratifican y firman para debida constancia en original y
dos copias, en la Ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz, quedando el original y
una copia en poder Del Instituto y la otra se entrega en este acto Al Trabajador.---

POR “EL INSTITUTO” “EL TRABAJADOR”
C. COMISIONADO C.
TESTIGO TESTIGO
SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE DE ADMINISTRACION
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El presente manual de politicas institucionales pgara el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
del IPAX, cuenta con 40 Fojas utiles y fue autorizadg por los integrantes de la H. Junta de Gobiemo, en la 2°
Sesién Ordinaria celebrada el dia 11 de Septiembre{dej2009, segup ACUERDO No. 02 02 09.

o1 a Aguirre, Director P E.M. :
afmacion y Presupuesto, con la Subsecretario de Seguridad Publica “A”.
Lic. Salvador Sanchez Vocal

Lic. Manue] €€
stracion,

resentacion del Lic.
rocurador General de Rubén Dario Mendiola, Secretario Ejecutivo del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Vocal

Gral. Brig. Ret. Refugi R ez Bahena C.P. Yolanda Gémez Fernandez, con la

Director de la Acagé cia represe acion del Lic. Arturo Bermudez
Vocal Zurita,/Coordinador del Centro Estatal de
S8 g Control, Cr.‘}ma_rgata, Comunicaciones y Computo.
\_ Vocal
B \
. R i B ]

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

Vocal




