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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE COBRANZA Y FACTURACION / SUBGERENCIA DE
CREDITO Y COBRANZA.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: KANDY BERENICE HERNANDEZ
GUTIERREZ.

Domicilio: Xalapefios llustres No. 69 C.P 91000, Col, Centro.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 Ext. 309

Correo Electronico: cobranza@ipax.gob.mx

Ubicacion Fisica del Archivo: Nogueira #7 INT 1, C.P. 91000, Col. Centro.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICiA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccion: F  GERENCIA DE COBRANZA Y FACTURACION

Subseccion: 1 SUBGERENCIA DE CREDITO Y COBRANZA

Clave Serie | Serie Breve descripcion de la Serie Fecha | Volumen | Ubicacion

Realizar la Cobranza en todas
las Comandancias y Gerencias
Regionales Realizar
Conciliaciones Bancarias de los
IMPORTES DE Depositos, determinar el 2008 Cajas 130
COBRANZA Ingreso diario, dar seguimiento | 2011 AG/12

a los Reportes de Cartera Charola 1-28
Vencida y canalizar a los
Clientes Morosos a la Gerencia
Juridica.

Bateria 9

Anaquel 1-4

Clasifica y archiva las facturas
folidndolas por nimero Bateria 2
consecutivo, Revisa y clasifica
SISTEMAS DE por zonas las facturas para 2008 Cajas 142 | Anaquel 1-5
FACTURACION entregarlas al cliente, esta en 2011 AG/12
continuo contacto con las Charola 1-30
comandancias sobre la cartera
de clientes.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICiA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE INFORMATICA / SUBGERENCIA DE INFORMATICA
Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: MARIA LUCERO BRAVO MENDEZ
Domicilio: Xalapenos Ilustres No. 69 C.P 91000, Col, Centro.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 Ext. 286

Correo Electronico: Ibravo@ipax.gob.mx

Ubicacion Fisica del Archivo: Nogueira #7 INT 1, C.P. 91000, Col. Centro.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccion: H GERENCIA DE INFORMATICA

Subseccion: 1 SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Clave Serie | Serie Breve descripcion de la Serie Fecha | Volumen | Ubicacion
Su responsabilidad de
DISPOSICIONES EN | analizar, disefiar, desarrollar Bateria 1
’ MATERIA DE | e implementar los sistemas de | 2008 25 Cajas
INFORMATICA informaciéon adecuado con las 2011 AG/12 Anaquel 1-6
Tecnologias de la Informacion
(TIC).
Coordina y establece practicas
y controles para la seguridad Bateria 1
) ?:(E)E\)/EJ?\IIIDCEACION disponibilidad, integridad y 2008 5 Cajas
operacion de servidores de 2011 AG/12 Anaquel 1-6

aplicacion de la Infraestructura
Tecnologica.

Desarrolla el portal de
Internet consolida el
mantenimiento de Sistemas de
Computo para el soporte
Administrativos y Operativo
Mantiene disponibles Y
actualizado el sistema.

Bateria 1
3 DESARROLLO DE
SISTEMAS

2008 3 Cajas
2011 AG/12 Anaquel 1-6
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICiA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA JURIDICA Y CONSULTIVA / SUBGERENCIA DE LO
CONTENCIOSO.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: LIC. GERARDO GUZMAN HERNANDEZ.
Domicilio: Xalapenos Ilustres No. 69 C.P 91000, Col, Centro.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 Ext. 214

Correo Electrénico: gguzman@ipax.gob.mx

Ubicacion Fisica del Archivo: Nogueira #7 INT 1, C.P. 91000, Col. Centro.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIiA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccion: |  GERENCIA DE JURIDICA Y CONSULTIVA

Subseccion: 1 SUBGERENCIA DE LO CONTENCIOSO

Clave Serie | Serie Breve descripcion de la Serie Fecha | Volumen | Ubicacion
Interviene como representante )
legal del Instituto en juicios y Bateria 9
procedimientos dando 2008 25 Cajas

1 Juicios cumplimiento a los asuntos 2011 AG/12 Anaquel 1-4-5
litigiosos

Charola 13-36-

Integra un centro de

documentacion y un acervo Bateria 9
DESARROLLO Juridico para dar atencion a las | 2008 22 Cajas
2 HUMANO necesidades de asesoria 2011 | AG/12 Anaquel 1-4-5
Juridica a las areas del Instituto Charola 13-36-
Asesorar apoyar a los Gerentes
Subgerentes y Comandantes del ’
Instituto a darle forma Juridica Bateria 9
; a sus actas y documentos que 2008 10 Cajas
1 ASESORIA JURIDICA soporten a los hechos, asesorar | 2011 AG/12 Anaquel 1-4-5
a los beneficiarios de seguros Charola 13-36-

de vida del personal del
Instituto.
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Integrar un Acervo Juridico, que
sirva de consulta para las Bateria 9
DISPOSICIONES EN | gperaciones de esta Gerencia .
1 MATERIA DE Juridica, coordinar la 2008 5 Cajas Anaquel 1-4-5
ASUNTOS DE . i - 2011 AG/12
JURIDICO integracion para los informes Charola 13-36-
del Gobernador ante el 28
Congreso del Estado.
Suscribir Contratos y Convenios
de Prestacion de Servicios, Bateria 9
CONTROL DE elaborar y revisar los Contratos 2008 30 Caias
2 SEGUIMIENTO DE y los Convenios elaborar 2011 AG/1% Anaquel 1-4-5
CONTRATOS Proyectos de Contrato para la
prestacion de Servicio de Charola 13-36-
Seguridad y Vigilancia.




\WSTTUTO D £,
‘“\\L\A AUX/[,d N

Ipax

Lo &

% W

ey PECcion PR S
* £5TAD0 pE N

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR

Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE ADMINISTRACION / SUBGERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: C. DORA VALENCIA GONZALEZ

Domicilio: Xalapenos Ilustres No. 69 C.P 91000, Col, Centro.

Teléfono:

228- 8-41-84-00 Ext. 110

Correo Electronico: dvalencia@ipax.gob.mx

Ubicacién Fisica del Archivo: Nogueira #7 INT 1, C.P. 91000, Col. Centro. )
Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION

PATRIMONIAL.
Seccion: G GERENCIA DE ADMINISTRACION
Subseccion: 2 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Clave Serie | Serie Breve descripcion de la Serie Fecha | Volumen | Ubicacion
Supervisar y controlar los
DISPOSICIONES EN procesos de emision de nominas .
MATERIA DE por pago de sueldos salarios, 2008 8 Caias Bateria 1
1 RECURSOS revisar en el SIA si existen 2011 AG/1JZ Anaquel 1-7
HUMANOS descuentos girados por una
orden judicial por pension Charola 1-30
alimenticia
NOMINA Elaborar la plantilla del
personal con sus respectivos ,
descuentos, modificaciones de , Bateria 1
2 sueldo, constancias, supervisar 2008 >4 Cajas
R S 2011 AG/12 Anaquel 1-7
la impresion de la nomina y
calcula las liquidaciones o Charola 1-30
finiquitos e indemnizaciones
MOVIMIENTO DE Supervisar los avisos de alta
PERSONAL cambio de domicilio, Bateria 1
3 Modificaciones de salario, 2008 201 Cajas
2011 AG/12 Anaquel 1-7

vigila que se cumplan con las
obligaciones Patronales.

Charola 1-30
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Clave Serie | Serie

Breve descripcion de la Serie

Fecha

Volumen

Ubicacion

OBLIGACIONES
PATRONALES AL
ISSSTE

Coordina y supervisa se cumpla
con las obligaciones patronales
ante el ISSSTE, se realicen los
tramites de pago del seguro de
vida y para el retiro, la
incapacidad permanentes o
temporal.

2008
2011

6 Cajas
AG/12

Bateria 1
Anaquel 1-7

Charola 1-30

CONTROL DE
5 PERSONAL

Integrar de manera permanente
la Plantilla del Personal en el
Sistema, integrar los
expedientes de las constancias
de consulta ante el registro
nacional de Seguridad Plblica
para ser enviadas a la zona
Militar para la realizacion de la
Licencia Oficial Colectiva 63.

2008
2011

Cajas
AG/12

Bateria 1
Anaquel 1-7

Charola 1-30

REGISTRO
NACIONAL DE
6 PERSONAL DE
SEGURIDAD

Aplica y captura examenes en
el RNPSP para obtener la clave
Unica de de identificacion
permanente CUIP necesarias
para la Licencia oficial
colectiva, se elaboran
credenciales y gafetes,

2008
2011

17 Cajas
AG/12

Bateria 1
Anaquel 1-7

Charola 1-30
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Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA/ INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE COMERCIALIZACION / SUBGERENCIA DE
COMERCIALIZACION.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: C. SALVADOR DOMINGUEZ DIAZ.
Domicilio: Xalapenos Ilustres No. 69 C.P 91000, Col, Centro.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 Ext. 309

Correo Electrénico: sdominguez@ipax.gob.mx

Ubicacién Fisica del Archivo: Nogueira #7 INT 1, C.P 91000, Col. Centro.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICiA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccioén: C GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y ATENCION A USUARIOS

Subseccion: 1 SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION Y ATENCION AUSUARIOS

Clave Serie | Serie Breve descripcion de la Serie Fecha | Volumen | Ubicacion
Es la planeacion y ejecucion
e e s se |10 | o |
COMERCIALIZACION | PromMe . © 2011 | AG/12 e T
seguridad, mediante campanas arola
estableciendo estrategias de
comunicacion
Se establecen medidas para Bateria 16
REPORTES Y garantizar la satisfaccion del ) )
1 ATENCION A cliente, se organiza y se 2009 16 cajas Anaquel 5-6
. - 2011 AG/12
USUARIOS capacita a un equipo de Charola 3-12
supervisores.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR

Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO / SUBGERENCIA DE

CAPACITACION.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: CRISTINA NAVARRO CARRILLO.
Domicilio: Xalapenfos Ilustres #69, C.P 91000, COL, CENTRO.

Teléfono:

228- 8-41-84-00 EXT. 318

Correo Electrénico: chavarro@ipax.gob.mx
Ubicacion Fisica del Archivo: XALAPENOS ILUSTRES #69, C.P. 91000, COL. CENTRO. )
Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION

PATRIMONIAL.
Seccion: E

Subseccion 1

SUBGERENCIA DE CAPACITACION

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y CAPACITACION

Clave - Serie Breve descripcion de la Serie | Fecha | Volumen | Ubicacién
Serie
Gestiona con dependencias BATERIA-11
1 tucacio | Ebeamentals curosale | zo0s. |14 cas | P
CONTINUA Operativo y Administrativo en 2012 AG/12 CHAROLA 1-
la capacitacion general 30
Coordinar con las Gerencias
la promocion de cursos de BATERIA -
capacitacion y fomentar la i 11
2 CURSOS participacion del personal del 2008 10 CAJAS ANAQUEL-
o 2012 | AG/12
instituto en todos los cursos 1-5
gestionados CHAROLA1-
30
Desarrolla elabora y aplica BATERIA-
] programas de capacitacion 11
3 SELECCION DE para todo el personal del 2008- | 15 CAJAS | ANAQUEL-
PERSONAL Instituto 2012 | AG/12 1-5
CHAROLA1-
30
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Subseccion: 2 SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

Clave - Serie Breve descripcion de la Serie | Fecha | Volumen | Ubicacién
Serie
Organiza la estructuraciéon de BATERIA-11
) los proyectos y programas i ANAQUEL-
1 PLANEACION gestionados y se analiza la %g?g iGCﬁJZA > 1-5
logistica a aplicar de acuerdo CHAROLA 1-
con cada proyecto 30
Gestiona el fomento al
bienestar familiar, planifica, BATERIA -
dimensiona , administra 11
2 PRESTACIONES desarrolla , maneja base de 2008- | 15 CAJAS ANAQUEL-
2012 | AG/12
datos de todo el personal con 1-5
la finalidad de aplicar CHAROLA1-
programas de apoyo 30
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Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE OPERACIONES / SUBGERENCIA DE OPERACIONES
Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: RAUL ACOSTA ALARCON.

Domicilio: XALAPENOS ILUSTRES #69 C.P 91000, COL, CENTRO.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 EXT 104

Correo Electrénico: racosta@ipax.gob.mx

Ubicacion Fisica del Archivo: NOGUEIRA #7 INT 1, C.P. 91000, COL. CENTRO.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccion: D GERENCIA DE OPERACIONES

Subseccion: 1 SUBGERENCIA DE OPERACIONES

Clave - Serie Breve descripcion de la Fecha Volumen | Ubicacion
Serie Serie

Evalta la factibilidad de los
servicios de acuerdo a la
disponibilidad del
armamento, equipo,

vehiculos y personal Bateria 8
) operativo con que cuenta el ) .
1 LOGISTICA instituto. 2008- | 30cajas |\ quel 1-2

2012 AG/12
Charola 1-12

, Bateria 8
Propone y envia a
Capacitacion a los elementos Anaquel 1-2
que sean aptos para 2008- 10cajas Charola 1-2
ESCOLTAS desarrollarse como escoltas 2012 AG/12 p
2 Bateria 8
) Metodologias y técnicas que Anaquel 1-2
3 INSTRUCCION aplican instructores para el
POLICIAL mejor aprovechamiento de 2008- 15 cajas

actividades de capacitacion 2012 AG/12
adiestramiento y desarrollo
policial

Charola 1-12
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Subseccion

D-2 SUBGERENCIA DE CONTROL Y EQUIPO

Clave -
Serie

Serie

Breve descripcion de la
Serie

Fecha

Volumen

Ubicacion

LICENCIA OFICIAL
COLECTIVA

Se coordina actividades y
mecanismo de controles
relacionados con la Licencia
oficial Colectiva afin de
contar con la informacion de
las armas implementando un
control de la ubicacion de la
asignacion del armamento.

2008-

2012

10 cajas
AG/12

Bateria 8
Anaquel 1-2

Charola 1-12

INSPECCION Y
CONTROL DE
EQUIPO

Implementar mecanismo de
control del estado en que se
encuentra el Equipo Policial,
y el Equipo de Radio, con el
fin de cumplir el reglamento
general del policia

2008-
2012

13 cajas
AG/12

Bateria 8
Anaquel 1-2

Charola 1-12
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE ADMINISTRACION / SUBGERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: ALEJANDRA DAMARIS GONZALEZ
BUENO.

Domicilio: XALAPENOS ILUSTRES #69 C.P 91000, COL, CENTRO.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 EXT 205

Correo Electrénico: adamaris@ipax.gob.mx

Ubicacion Fisica del Archivo: NOGUEIRA #7 INT 1, C.P. 91000, COL. CENTRO.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccion: G GERENCIA DE ADMINISTRACION

Subseccion 3 SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

Clave - Serie Breve descripcion de la Fecha | Volumen | Ubicacion
Serie Serie
Supervisa y coordina
Actividades, como ,
Adquisicion Control de
Inventarios , Transportes y ,
Servicios Generales que Bateria 15
DISPOSICIONES EN .
cubran todas las necesidades .
MATERIA DE : 2008- 24 cajas Anaquel 2
1 de Recursos Materiales para
RECURSOS - 2012 AG/12
MATERIALES el desempeno de todo el Charol
Instituto y Comandancias 2_320 a
Supervisar se efectlen las ,
adquisiciones , el control de Bateria 15
inventarios y todo lo relativo
a transportes, enajenacion Anaquel 2
SERVICIOS de bienes muebles, y . q
2 e - 2008- 38 cajas
GENERALES verificar que los servicios
o 2012 AG/12
generales de mantenimiento Charola
, remodelacion, intendencia 2-36
se realicen con las normas
establecidas
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Supervisa r el mantenimiento ,

. . Bateria 4
preventivo y correctivo de Anaquel
las unidades mediante 2008- 163 cajas

3 TRANSPORTES bitacoras , recibir y tramitar | 2012 AG/12 1-5
. g Charola
solicitudes de reparacion y
- . 1-30
suministro de gasolina
Dirigir Actividades de Bateria 4
verificacion registro Anaquel
- resguardos recepcion 2008- 38 cajas 1-5
4 ALMACEN distribucion y control de los 2012 AG/12 Charola
bienes muebles y equipos 1-30
adquiridos
Elabora Convocatorias y Bateria 15
Bases de los procesos de 2008- 11 cajas Anaquel 2
5 LICITACIONES L1c1tac1on.para la Adqu151c1_9n 2012 AG/12 Charola
arrendamiento , contratacion 2-36
de servicios
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA / INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR
Y PROTECCION PATRIMONIAL.

Area de procedencia del Archivo: GERENCIA DE ADMINISTRACION / SUBGERENCIA DE RECURSOS
FINANCIEROS.

Nombre del Responsable y Cargo del Archivo de Tramite: C. HILDA FABIOLA LOPEZ DOMINGUEZ
Domicilio: XALAPENOS ILUSTRES # 69 C.P 91000, COL, CENTRO.

Teléfono: 228- 8-41-84-00 EXT 360

Correo Electronico: hlopez@ipax.gob.mx

Ubicacion Fisica del Archivo: NOGUEIRA #7 INT 1, C.P. 91000, COL. CENTRO.

Unidad Administrativa de Procedencia: INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION
PATRIMONIAL.

Seccion: G GERENCIA DE ADMINISTRACION

Subseccion 1 SUBGERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

Clave - Serie Breve descripcion de la Serie Fecha | Volumen Ubicacion
Serie
Supervisa analiza evalGa y
DISPOSICIONES presenta los registros Bateria-
1 EN MATERIA DE contables y presupuestales, 2006- | Cajas Anaquel-
RECURSOS los estados financieros conla | 2010 | AG/12 Charola-
FINANCIEROS finalidad de que sean
evaluados por el comisionado
Supervisar la correcta B ,
S ateria-
aplicacion del gasto del 2006- | Cajas Anaquel -
2 PRESUPUESTO Instituto elaborar y validar el 2010 | AG/12 Charola-
anteproyecto anual de
presupuesto
Efectla el registro contable
de todas las operaciones , asi 2006- | Caias Bateria-
3 CONTABILIDAD como la conciliacion, 2010 AGJ/12 Anaquel-
depuracion y provision de Charola-
pasivos
Es el manejo y control de las
disponibilidades bancarias
4 conthoL | B stkfacer s demancas | pogg. | cops | Btere
FINANCIERO : ., 2010 | AG/12
instrumentar la formulacion Charola-
de cheques para pago a
proveedores
: PROGRANA | o SRS SR one. | cops | B
OPERATIVO 2010 | AG/12
programadas por cada Charola-




