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

PRESENTACION

En cumplimiento con lo establecido en los articulos 17, 19 fraccidén VIl y 21 fraccion VI de la
Ley 272 que crea el IPAX, y en el articulo 17 fraccion 1l del Reglamento Interior del propio
Instituto, se establece la obligacion de elaborar y presentar los Manuales Administrativos para
regular la estructura y normar el ejercicio de las funciones de las areas que lo integran, por lo
que acorde con sus objetivos como Organismo Publico Descentralizado, se elaboro el
presente Manual Especifico de Procedimientos para las Comandancias.

El Manual Especifico de Procedimientos para las Comandancias constituye una herramienta
de apoyo para las areas administrativas y operativas en las Comandancias, que describe en
forma narrativa y secuencial las operaciones que se realizan en cada procedimiento,
detallando cronoldgica y sistematicamente las actividades del area de acuerdo a sus
atribuciones, propiciando uniformidad en el trabajo. Lara Valerio francisco Javier

Es la presentacién por escrito que, ademas de su naturaleza reguladora de la estructura,
tiene por objeto homologar el funcionamiento administrativo y operativo de las Comandancias
y servir como guia sobre las acciones que integran la tarea especifica entre una o varias
personas, dentro de una o varias areas, estableciendo y delimitando responsabilidades,
coadyuvando en la simplificacién de actividades y evitando duplicidad de funciones.

Esta herramienta administrativa debe consultarse y revisarse periddicamente, y proponer y
realizar las modificaciones o adecuaciones que sean necesarias, para que se apeguen a la
gestion actual, lo cual permitirA contar con lineas de accién y elementos metodolégicos
tendientes a arraigar una cultura de calidad en la gestion interna y en la prestacion de los
servicios a los usuarios.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

MISION
(del Instituto)

Proporcionar servicios de seguridad, proteccion e integridad fisica y patrimonial a
empresas industriales, instituciones bancarias, comercios, particulares e
instituciones gubernamentales, apoyado en productos de tecnologia de punta para
sistemas electronicos de seguridad, cumpliendo con estandares de calidad total y

niveles éticos de desempefio.

VISION
(del Instituto)

Lograr la consolidacion del instituto como lider en materia de seguridad publica en
el ambito estatal, a través de la mejora continua de nuestros servicios y
capacitacion constante de nuestros empleados, para dar mayor certidumbre en la
proteccion e integridad fisica de nuestros usuarios y asi contribuir a elevar la

calidad de vida de los veracruzanos.
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ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA TIPO DE LA COMANDANCIA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

ESTRUCTURA TIPO DE LA COMANDANCIA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

ESTRUCTURA TIPO DE LA COMANDANCIA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

(" .
Simbologia
C) Terminal
Indica el inicio y termino del procedimiento.
Operacion
Representa la ejecucion 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 nombre correspondiente, asi como el
numero 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 cronologico.
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 conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.
Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.
. Direccién de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las
distintas operaciones.
4—
Preparacion o conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin
L para poder continuar con el descrito.

Manual de Procedimientos I
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Simbologia

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

_(

Sistema Informatico
Indica el uso o procesamiento de informacién en el procedimiento, a traves
de un sistema o programa informatico.

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.

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.

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

G

Objeto
Es la representacibn grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento
Cancelacion de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX.

Nombre:
Objetivo: Realizar de manera ordenada la devolucion fisica de las instalaciones al
usuario y documentar la cancelacion del servicio prestado.

Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. Un servicio de Proteccion y Vigilancia se cancela, Unicamente por las siguientes causas:

* Por cumplimiento en el plazo por el cual fue contratado.
» Por solicitud expresa por el usuario con 30 dias de anticipacion.
Por retraso en el pago por parte del usuario.

2. La Orden Cancelacion del Servicio es un documento emitido por el Enlace
Administrativo, previa orden del Comisionado, Gerente de Cobranza y Facturacion, y Gerente
Juridico y Consultivo, la cual contiene los siguientes datos:

* Fecha.

* Nombre y nimero del servicio que se cancela.
* Fecha en que se retira el servicio.

* Motivo por el cual se retira el servicio.

3. El Médulo de Néminas y el MAdulo de Facturacion del Sistema Integral de Administracion (SIA)
es el programa informatico que lleva el control de némina, turnos trabajados, facturacion y
otras aplicaciones administrativas.

4. Al cancelar un servicio, el Comandante debe hacerse acompafiar por el Jefe de Servicios y un
elemento operativo, los cuales fungen como testigos en el Acta Administrativa

5. Después de levantar el Acta Administrativa , la cancelacion del servicio debe ser notificada
por el Comandante, mediante Oficio de Cancelacién de Servicio dirigido a las Gerencias de
Administracion, Cobranza y Facturacion, Operaciones, Juridica y Consultiva y Comercializacion
y Atencion a Usuarios con copia para el Enlace Administrativo de la Comandancia, para su
conocimiento y tramite correspondiente.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion

Comandante 1 Recibe del Enlace Administrativo la Orden de Cancelacion del
Servicio en original y copia.

2 Notifica al usuario o responsable sobre la cancelacion del servicio,
le entrega copia de Orden de Cancelacion del Servicio en
presencia del Jefe de Servicios y un elemento operativo y recaba
firma del usuario en el original.

3 Recorre fisicamente el area donde se prestd el servicio en
presencia del usuario o responsable, del Jefe de Servicios y de un
elemento operativo, y verifica el estado en que se dejan las
instalaciones.

4 Elabora Acta Administrativa en 2 tantos, hace mencion que el
Instituto prestd el servicio a satisfaccion del usuario o responsable,
precisa el motivo de su cancelacion y consta el estado en que se
dejan las instalaciones.

5 Firma Acta Administrativa y recaba firmas del usuario o
responsable del servicio, del Jefe de Servicios y del elemento
operativo, entrega el primer tanto al usuario o responsable y archiva
el segundo tanto de manera cronolégica permanente.

6 Retira del servicio al(los) elemento(s) operativo(s) en turno en
presencia del usuario o responsable, del Jefe de Servicios y del
elemento operativo que fungieron como testigos.

7 Turna al Enlace Administrativo el Acta Administrativa en original
y Orden de Cancelacidon del Servicio en original como acuse de
recibido por parte del usuario o responsable y realiza la
notificacion a las Gerencias del Instituto para tramite y
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

DIAGRAMA
Cancelacion de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX.
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A 4
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccidén Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento

Nombre: Identificacion de servicios vacantes y suplencia de elementos
operativos por Inasistencia de su relevo.
Objetivo: Realizar la instalacion del elemento operativo en el servicio asignado, para
cumplir con el servicio de proteccion y vigilancia contratada.
Frecuencia: Diaria.
Normas

1. Los policias pueden trabajar 12 horas adicionales hasta 2 veces por semana de su turno
normal.

2. Cuando el elemento operativo acumule, sin permiso o causa justificada, mas de tres faltas de
asistencia consecutivas o0 cinco discontinuas a su servicio, en un periodo de 30 dias,

debe iniciarse el procedimiento para rescision de la relacion laboral sin responsabilidad alguna
para el IPAX.

3. Este procedimiento aplica para los servicios fijos existentes contratados con turnos de 12 o 24
horas, ya sea matutino, vespertino o nocturno.

4. EIl Listado de Usuarios es la relacidbn de usuarios activos de servicios de proteccion y
vigilancia, el cual utiliza el Jefe de Servicios para conocer el lugar de asignacion de
cada elemento operativo, las vacantes existentes y los servicios cubiertos.

5. El Parte de Novedades es el formato institucional en el cual se registran los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurran durante la jornada laboral, el cual incluye, fecha,
nombre de quien elabora, narracion del acontecimiento o novedad y firma.

6. El Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacion de Per  sonal es el documento en el cual
el Jefe de Servicios registra los movimientos que se realizan para que el personal operativo
cubra los servicios pendientes, el cual contiene los siguientes datos:

» Nombre del elemento.
» Nombre y ubicacion del servicio en que fue instalado.
» Causa por la cual se instala:
» Suplencia.
« Vacante.
« Servicio eventual.
» Servicio definitivo.
» Tipo de turno.
» Fecha.
» Nombre y firma del Jefe de Servicios que instala al elemento en el servicio.

Manual de Procedimientos 4

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ




WSHTUT0 0
‘“\\uk AUXy, lp

, |pﬂ)( <

2% N

2,,%0) O

g g eCCion NS
£57ap0 0e NS

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

Comandancias

Area Actividad Descripcion
Jefe de 1 Verifica el original del Listado de Usuarios , obtiene los servicios de
Servicio proteccion y vigilancia contratados, confirma el numero de servicios
vacantes y designa al personal operativo para cubrir dichos servicios.
2 Planifica el recorrido por sector, determina la ubicacién de cada servicio
vacante y el personal operativo a utilizar e instruye por escrito al
Patrullero correspondiente sobre la cobertura de cada servicio.

Patrullero 3 Recibe instruccidon por escrito del Jefe de Servicios y realiza la instalacion
de los elementos operativos en los lugares especificados conforme a las
indicaciones recibidas.

Pasa el tiempo.

4 Presenta al elemento operativo que prestara el servicio de proteccion y
vigilancia con el usuario o encargado del servicio, otorga las consignas e
instala al elemento para cumplir con sus labores.

> Informa verbalmente al Jefe de Servicios sobre los movimientos de
personal realizados.

Jefe de 6 ) , o

Servicio Recibe del Patrullero informe verbal de los movimientos de personal

realizados, actualiza Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacion
de Personal en 2 tantos, entrega 1 tanto al Enlace Administrativo para
efectos de némina y archiva el segundo tanto de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento

Nombre: Solicitud, instalacion y registro de nuevos servicios.

Objetivo: Presentar al elemento operativo con el usuario e instalarlo en el servicio, a
fin de brindar la seguridad y vigilancia de acuerdo con las consignas acordadas.
Frecuencia: Eventual.

Normas
1. La Orden de Instalacibn de Servicio Nuevo es un documento que emite el
Coordinador Administrativo que permite al usuario cumplir con los requerimientos para poder

contratar.

2. La Comandancia debe cumplir con los tiempos establecidos en la Norma de Calidad del
Instituto.

3. La Comandancia no debe prestar un nuevo servicio si el usuario no firma el Contrato
de Servicio .

4. El Expediente de Usuario debe contener la documentacidbn completa que requiere la
Gerencia Juridica y Consultiva para poder contratar un servicio.

5. El Jefe de Servicios acompafia al comandante cuando se instala un servicio nuevo,
quedando a disposicion para cualquier solicitud, queja o anomalia.

6. El formato de Consignas es el documento en el cual constan las condiciones en las cuales se
recibe el servicio pata iniciar las labores de seguridad y vigilancia, y tienen por objeto evitar
reclamaciones por circunstancias preexistentes.

7. El Acta Administrativa es el documento en el cual constan las condiciones en las cuales
se recibe el servicio para iniciar las labores de seguridad y vigilancia, y tiene por objeto evitar
reclamaciones por circunstancias preexistentes.

8. Una vez que el Comandante reciba la Orden de Instalacion de Servicio Nuevo , debe acudir
con el usuario para establecer las condiciones del servicio.

7
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area

Actividad

Descripcion

Comandante

Jefe de
Servicios

Enlace
Administrativo

1

Recibe del Enlace Administrativo Orden de Instalacion de
Servicio Nuevo en original.

Pasa el tiempo.

Inspecciona con el Jefe de Servicios el lugar en donde sera
instalado el servicio de seguridad y vigilancia y entrevista al usuario
0 a la persona que fungira como responsable del servicio por la
parte contratante.

Completa Formato de Consignas en original y dos copias con los
requerimientos del usuario ajustados al servicio de
proteccion vy vigilancia, recaba firmas del Usuario y del Jefe de
Servicios y distribuye de la siguiente manera: primera copia para
el usuario, segunda copia para el Jefe de Servicios y conserva
original.

Presenta al elemento operativo con el usuario o responsable del
servicio. Recorre con el elemento operativo y el usuario el lugar en
el que se va a prestar el servicio de proteccion y vigilancia y verifica
el estado en que se recibe el servicio.

Elabora Acta Administrativa en original y copia haciendo
constar el estado en que se recibe el servicio y aquellos puntos que
se consideren importantes, firma de conformidad, recaba firma del
usuario y del elemento operativo asignado para cubrir el servicio de
seguridad y vigilancia, conserva el original y entrega copia al
usuario.

Explica al elemento operativo las funciones y entrega la segunda
copia del Formato de Consignas a realizar en el servicio de
seguridad y vigilancia que va a cubrir e instala al elemento
operativo en el servicio.

Informa verbalmente al Comandante que se realizd Ila
instalacion del elemento operativo sin novedad.

Pasa el tiempo

Recibe del Comandante Orden de Instalacion de Servicio Nuevo
en original y Formato de Consignas en original, y del Jefe de
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

. Comandancias

10

Servicios Acta Admini strativa en original e integra Expediente del
Usuario .

Notifica via Intranet a las Gerencias de Cobranza y Facturacion,
Operaciones, Comercializacion y Atencion a Usuarios vy
Administracion sobre el inicio de la prestacion de un nuevo servicio
de seguridad y vigilancia, para los efectos procedentes.

Captura en el modulo de facturacion y nomina del Sistema Integral
de Administraciéon el alta del elemento operativo instalado, y en el
Programa de Georeferenciacion la instalacion del servicio nuevo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

DIAGRAMA

Solicitud, instalacién y registro de nuevos servicios.

INICIO

COMANDANTE

I—V RECIBE

ORDEN DE
INSTALACION DE
SERVICIO NUEVO

/

INSPECCIONA Y
ENTREVISTA

COMPLETA, RECABA,
DISTRIBUYE Y
CONSERVA

FORMATO DE
CONSIGNAS

FORMATO DE
CONSIGNAS

FORMATO DE
CONSIGNAS

JEFE DE
SFRVICIO

PRESENTA

RECORRE Y VERIFICA

ELABORA, FIRMA,
RECABA, CONSERVA
Y ENTREGA

ACTA
ADMINISTRATIVA

ACTA
ADMINISTRATIVA

l

EXPLICA, ENTREGA E
INSTALA

ACTA
ADMINISTRATIVA

ACTA
ADMINISTRATIVA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

RECIBE E INTEGRA

ORDEN DE
INSTALACION DE
SERVICIO NUEVO

FORMATO DE
CONSIGNAS

ACTA
ADMINISTRATIVA

EXPEDIENTE DEL
USUARIO

ENLACE
ADMINISTRATIVVO

NOTIFICA

k VIA INTERNET

FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

~ Comandancias

Procedimiento
Nombre: Relevo de Jefes de Servicios.
Objetivo: | Realizar la entrega-recepcion de turno de Jefe de Servicios, para dar continuidad a las
Actividades operativas de manera coordinada.
Frecuencia| Diario.

Norma
1. Las Comandancias del IPAX, deben contar al menos con dos Jefes de Servicio.

2. El Jefe de Servicios trabajara turnos de 24 horas por 24 horas, y el relevo de éste se realiza
maximo a las 11:00 A.M. siempre con otro Jefe de Servicios.

3. El Parte de Novedades sera el formato institucional en el cual se registran los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurran durante la jornada laboral, el cual incluye, fecha,
nombre de quien elabora, narracion del acontecimiento o novedad y firma.

4. EIl Jefe de Servicios estara a cargo de la Bitdcora Diaria de Pendientes , documento en el
gue se registran los servicios vacantes, el personal con permiso que se debera cubrir, las
solicitudes de cambio de elemento que realizan los usuarios y demas asuntos relacionados con
el buen funcionamiento de los servicios.

5. El Jefe de Servicios esta a cargo del Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacion de
Personal , documento en el cual se registran los movimientos que se realizan para que
el personal operativo cubra los servicios pendientes, el cual contiene los siguientes datos:

» Nombre del elemento.
» Nombre y ubicacion del servicio en que fue instalado.
» Causa por la cual se instala:

* Suplencia.

» Vacante.

« Servicio eventual.

 Servicio definitivo.

> Tipo de turno.
» Fecha.
» Nombre y firma del Jefe de Servicios que instala al elemento en el servicio.
6. El Jefe de Servicios esta a cargo del Resguardo de Armamento , documento que

responsabiliza al personal operativo sobre el arma que se le asigna para el cumplimiento de sus
funciones, en el cual se establecen las caracteristicas del arma, nombre y firma del elemento
responsable, asi como el nombre y firma del Jefe de Servicios al recibir y entregar el arma de
cargo en el Deposito de Armamento de la Comandancia.

12
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcio n
Jefe de 1 Elabora Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacion
Servicios en turno del Personal en original y copia, entrega original al Enlace
Administrativo de la Comandancia y recaba acuse de
recibo en la copia para archivo cronologico permanente.

2 Completa y firma Bitdcora Diaria de Pendientes en
original, entrega al Comandante e informa de manera
verbal las novedades presentadas durante su turno.

3 Entrega al Guardia de Armas y Equipo el arma de cargo; y
recibe en devolucion el Resguardo de Armamento en
original.

4 Informa de manera verbal al Comandante que concluyd su
turno con los pendientes entregados, que se realizo el
relevo sin novedad, y solicita autorizacion para retirarse.

5 Recibe del Comandante autorizacion para retirarse de
manera verbal.

Pasa el tiempo.
Jefe de Servicios de 6 Recibe del Guardia de Armas y Equipo el arma de cargo y
relevo firma Resguardo de Armamento en original.

7 Recibe del Comandante Bitacora Diaria de Pendientes
en original y firma de aceptacion para su custodia durante
su turno.

8 Analiza Bitacora Diaria de Pendientes vy atiende los
asuntos por resolver.

9

Informa de manera verbal al Comandante sobre la
resolucion de los asuntos pendientes y se pone a sus
ordenes.

FIN EL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

. Comandancias

DIAGRAMA

Relevo de Jefes de Servicios.

INICIO
\ 4
DE MANERA
VERBAL AL
JEFE DE INFORMA Y COMANDANTE
v
SERVICIOS EN SOHEnA AUTORIZACION
TURNO ELABORA, /PARA RETIRARSE /
|—> ENTREGAY
RECABA
REPORTE DE DEL COMANDANTE
ORDENESDE O RECIBE AUTORIZACICON
SERVICIO VERBAL PARA
ENLACE RETIRARSE
CEUBICACION DE O » \OMINISTRATIVO
PERSONAL
REPORTE DE
ORDENES DE
SERVICIO
JEFE DE
SERVICIOS DE
REUBICACION DE RFIFVO
PERSONAL |—> RECIBE Y FIRMA /GUARDIA DE ARMAS/
Y EQUIPO
\ 4
C
RESGUARDO DE O
ARMAMENTO
COMPLETA, FIRMA,
ENTREGA E
INFORMA
ENLACE
ADMINISTRATIVO
BITACORA DIARIA /DEL COMANDANTE/
DE PENDIENTES o RECIBE Y FIRMA
BITACORA DIARIA
DE PENDIENTES e)
ENTREGA Y GUARDIA DE ARMAS
RECIBE Y EQUIPO

RESGUARDO DE
ARMAMENTO

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

. Comandancias

Nianrama

ANALIZA'Y ATIENDE

ASUNTOS POR
RESOLVER

BITACORA DIARIA

DE PENDIENTES o

l

DE MANERA VERBAL
INFORMA AL COMANDANTE DE
ASUNTOS PENDIENTES
A4
FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento

Nombre: Cancelacion de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX.
Objetivo: Realizar de manera ordenada la devolucion fisica de las instalaciones al
usuario y documentar la cancelacion del servicio prestado.
Frecuencia: Eventual.
Normas

1. Un servicio de Proteccion y Vigilancia se cancela, Unicamente por las siguientes causas:

» Por cumplimiento en el plazo por el cual fue contratado.
» Por solicitud expresa por el usuario con 30 dias de anticipacion.
» Por retraso en el pago por parte del usuario.

2. La Orden Cancelaciéon del Servicio es un documento emitido por el Enlace
Administrativo, previa orden del Comisionado, Gerente de Cobranza y Facturacién, y Gerente
Juridico y Consultivo, la cual contiene los siguientes datos:

Fecha.

Nombre y numero del servicio que se cancela.
Fecha en que se retira el servicio.

Motivo por el cual se retira el servicio.

VVVYY

3. El Mddulo de Nominas y el Modulo de Facturacion del Sistema Integral de Administracion
(SIA) es el programa informéatico que lleva el control de nomina, turnos trabajados,
facturacion y otras aplicaciones administrativas.

4. Al cancelar un servicio, el Comandante debe hacerse acomparfar por el Jefe de Servicios y
un elemento operativo, los cuales fungen como testigos en el Acta Administrativa

5. Después de levantar el Acta Administrativa , la cancelacion del servicio debe ser notificada
por el Comandante, mediante Oficio de Cancelacion de Servicio dirigido a las Gerencias de
Administracion, Cobranza y Facturacion, Operaciones, Juridica y Consultiva vy
Comercializacion y Atencién a Usuarios con copia para el Enlace Administrativo de la
Comandancia, para su conocimiento y tramite correspondiente.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area

Actividad

Descripcion

Comandante

1

Recibe del Enlace Administrativo la Orden de Cancelacion
del Servicio en original y copia.

Notifica al usuario o responsable sobre la cancelacion del
servicio, le entrega copia de Orden de Cancelacién del
Servicio en presencia del Jefe de Servicios y un elemento
operativo y recaba firma del usuario en el original.

Recorre fisicamente el area donde se prestd el servicio en
presencia del usuario o responsable, del Jefe de Servicios y de
un elemento operativo, y verifica el estado en que se dejan las
instalaciones.

Elabora Acta Administrativa en 2 tantos, hace mencién que
el Instituto prestd el servicio a satisfaccion del usuario o
responsable, precisa el motivo de su cancelaciéon y consta el
estado en que se dejan las instalaciones.

Firma Acta Administrativa y recaba firmas del usuario o
responsable del servicio, del Jefe de Servicios y del elemento
operativo, entrega el primer tanto al usuario o responsable y
archiva el segundo tanto de manera cronologica permanente.

Retira del servicio al(los) elemento(s) operativo(s) en turno en
presencia del usuario o responsable, del Jefe de Servicios y del
elemento operativo que fungieron como testigos.

Turna al Enlace Administrativo el Acta Administrativa en
original y Orden de Cancelacion del Servicio en original como
acuse de recibido por parte del usuario o responsable y
realiza la notficacion a las Gerencias del Instituto para
tramite y conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de Procedimientos
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Cancelacion de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX.
INICIO
JEFE DE
PATRULLERO SERVICIOS v
EN TURNO
|_> ELABORA, » RECIBE Y FIRMA
ENTREGA Y JEFE DE
RECABA 1 SERVICIOS
BITACORA DEL
LISTADO DE USUARIOSO PATRULLERO
PARTE DE NOVEDADES
PATRULLERO
I DE RELEVO
c »| RECIBE Y VERIFICA
FORMATO DE
COMPLETA, FIRMA, ENTREGA-RECEPCION
ENTREGA E INFORMA DE PATRULLA o1
JEFE DE -
i SERVICIOS VEHICULO
BITACORA DEL
PATRULLERO ASIGNADO
ENTREGA Y REQUISITA
FORMATO DE i (EXISTE
ENTREGA-RECEPCION CORRESPON NOTIFICA
DE PATRULLA o1 DENCIA?
i PATRULLERO
M — DERELEVO
\ 4
CONCLUSION
INFORMA Y / DE TURNO Y /
SOLICITA AUTORIZACIO
FIRMA
FORMATO DE )
v ENTREGA-RECEPCION
DE PATRULLA
RECIBE
A 4
1
.. 18
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

ANALIZA, ATIENDE
Y VERIFICA

BITACORA DEL
PATRULLERO

¢SE

ENCUENTRAN

CUBIERTOS LOS
SERVICIOS ENSU
TOTALIDAD?

SOLICITA

JEFE DE

SERVICIOS

»| RECIBE Y REALIZA

INFORMA

FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento

Nombre: Relevo de Radio Operadores.
Objetivo: Realizar la entrega-recepcion de turno de Radio Operadores, para dar continuidad
a las actividades operativas de manera coordinada.
Frecuencia: Diaria.
Normas

1. Las Comandancias del IPAX, deben contar al menos con dos Radio Operadores.

2. El Radio Operador trabaja turnos de 24 horas por 24 horas, y el relevo de éste se realiza
maximo a las 8:00 A.M. siempre con otro Radio Operador.

3. El Parte de Novedades es el formato institucional en el cual se registra los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurran durante la jornada laboral, el cual incluye fecha,
nombre de quien elabora, narracion del acontecimiento o novedad y firma.

4. En la Bitacora de Reportes por Radio  se asientan los asuntos pendientes por atender antes
del cambio del mismo y la informacidon que solicita via radio a cada elemento operativo en
servicio:

= Nombre del elemento que contesta el radio
= Ubicacion del servicio
= Reporte de novedades.

5. El Radio Operador de relevo debe presentarse diez minutos antes de realizarse el cambio.

6. El Radio Operador en turno no debe abandonar su servicio hasta que se presente el Radio
Operador de relevo para el cambio de turno, o bien en su caso, debe esperar la
instruccion directa del Comandante.

7. El Comandante es el responsable de autorizar los cambios de turno entre el Radio Operador en
turno y de relevo.

8. El Radio Operador estd a cargo del Formato de Entrega-Recepcion de Equipo de
Radiocomunicacion , documento utilizado para hacer constar las condiciones en que se
entrega y se reciba el equipo de radiocomunicaciéon por cambio de turno, en el cual el Radio
Operador de relevo registra el estado fisico en que se reciba el equipo, y en su caso, problemas
de operatividad.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion
Radio (t)perador 1 Elabora Parte de Novedades en original y copia, entrega
en turno original al Comandante y recaba acuse de recibo en la copiay la
archiva de manera cronoldgica permanente.

2 Completa y firma Bitacora de Reportes por Radio  en original,
entrega al Comandante y le informa de manera verbal las
novedades presentadas durante su turno.

3 Elabora y firma Formato de Entrega-Recepcion de Equipo de
Radiocomunicaciéon en original, entrega al Radio Operador de
Relevo el equipo de radiocomunicacion asignado, recaba acuse
y archiva de forma cronoldgica permanente.

4 Informa verbalmente al Comandante que concluyd su turno con
los pendientes entregados, que se realizO el relevo sin
novedad, y solicita autorizacion para retirarse.

° Recibe del Comandante autorizacion para retirarse de
manera verbal.

Pasa el tiempo.

6 Recibe Bitdcora de Reportes por Radio en original del
Comandante y firma de aceptacion para su custodia durante su
turno.

7 Recibe del Radio Operador en turno el equipo de
radiocomunicacion  asignado, y verifica que  exista
correspondencia con lo establecido en el Formato de Entrega-
Recepcion de Equipo de Radiocomunicacion en original.
¢ Existe correspondencia?

En caso de que no exista correspondencia:
7A Notifica al Comandante para iniciar el deslinde de

responsabilidades y realizar las acciones legales que
correspondan.
Conecta con la actividad nimero 8

Manual de Procedimientos
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccidén Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion
En caso de gue exista correspondencia:
8 Firma de conformidad Formato de Entrega-Recepcion de
Equipo de Radiocomunicacion en original.
9 Analiza Bitdcora de Reportes por Radio y atiende los
asuntos por resolver.
10

Informa al Comandante sobre la resolucion de los asuntos
pendientes y se pone a sus érdenes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de Procedimientos
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Diaarama

Relevo de Radio Operadores.

INICIO
v
DEL
RADIO RECIBE COMANDANTE
OPERADOR EN v AUTORIZACION
TURNO PARA RETIRARSE
ELABORA,
I—P ENTREGA, RECABA
Y ARCHIVA
COMANDANTE

PARTE DE
NOVEDADES o

!

PARTE DE

NOVEDADES (C
/ DEL /

\ 4 RECIBE Y FIRMA COMANDANTE

C

BITACORA DE
COMPLETA, FIRMA, REPORTI_DEIS POR
ENTREGA E o
INFORMA
COMANDANTE

BITACORA DE
REPORTES POR
RADIO 0

DE MANERA VERBAL
LAS NOVEDADES

RECIBE Y VERIFICA

EQUIPO DE
ELABORA, FIRMA, RADIOC%MNUNICACI-
ENTREGA, RECABA
Y ARCHIVA
A 4
FORMATO DE |
ENTREGA-RECEPCION
FORMATO DE | DE EQUIPO DE
ENTREGA-RECEPCION RADIOCOMUNICACIOND
DE EQUIPO DE
RADIOCOMUNICACIOND \
RADIO
EQUIPO DE OPERADOR DE
RADIOCOMUNICACI- nTmen A

V )

VERBALMENTE AL

COMANDANTE QUE
INFORMA Y CONCLUYO CON SUS
SOLICITA PENDIENTES
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Diaaorama

NO

(EXISTE

CORRESPON
DENCIA?

—> FIRMA

FORMATO DE |
ENTREGA-RECEPCION
DE EQUIPO DE
RADIOCOMUNICACION

l

/ ASUNTOS POR /
RESOLVER
ANALIZA Y ATIENDE

BITACORA DE
REPORTES POR

RADIO

AL COMANDANTE
SOBRE LA

INFORMA RESOLUCION DE LOS

ASUNTOS PENDIENTES,

FIN

NOTIFICAY
REALIZA

l

AL COMANDANTE PARA
INICIAR EL DESLINDE DE
RESPONSABILIDADES
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento
Nombre: Relevo de Guardias de Armamento y Equipo.

Objetivo: Realizar la entrega-recepcion de turno de Guardias de Armamento y Equipo,
para dar Continuidad a las actividades operativas de manera Coordinada.
Continuidad a las actividades operativas de manera coordinada.

Frecuencia: Diaria.

Normas

1. Las Comandancias del IPAX, deben contar al menos con dos Guardias de Armamento y Equipo.

2. El Guardia de Armamento y Equipo trabaja turnos de 24 horas por 24 horas, y el relevo de éste
se realiza maximo a las 11:00 A.M. siempre con otro Guardia de Armamento y Equipo.

3. El Parte de Novedades es el formato institucional en el cual se registran los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurren durante la jornada laboral, el cual incluye, fecha,
nombre de quien elabora, narracion del acontecimiento o novedad y firma.

4. El Guardia de Armamento y Equipo en turno debe entregar diariamente al Guardia de
Armamento y Equipo de relevo, el Parte de Novedades debidamente firmado, donde se asienta
la cantidad y condiciones de lo existente en el Depdsito de Armamento de la Comandancia.

5. El Guardia de Armamento y Equipo en caso de que reciba algun arma descompuesta, dafiada o
faltante de municiones o cualquier otro equipo policial, debe de levantar un Parte de Novedades
en el cual se indica: tipo de arma, numero de serie, desperfecto o dafio y persona que la entrega
en ese estado, lo anterior se reporta al Comandante, quien levanta el Acta Administrativa
correspondiente, para turnarla a la Gerencia de Administracion a fin de que se evalle el costo de
reparacion y se le descuente via ndbmina a la persona que la tenia a su cargo al momento de
ocurrir el dafio o desperfecto.

6. El Guardia de Armamento y Equipo en turno esta a cargo de la Bitacora de Entrada y Salida de
Armamento y Equipo Policial , documento que se utiliza para registrar el servicio en el que se
encuentre asignado el armamento, nombre del elemento que lo porta, hora de salida y reingreso
del armamento a la Comandancia, nombre y firma del elemento que reciba.

7. El Guardia de Armamento y Equipo en turno esta a cargo del Formato de Entrega-Recepcion
de Armamento, Municiones y Equipo Policial , documento que tiene como finalidad dejar
constancia de la existencia y condiciones fisicas y mecanicas del armamento y equipo policial en
el que se registre la entrega del armamento y equipo y debe ser firmado de conformidad por los
dos Guardias
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion
Guardia 1 Elabora Parte de Novedades en original y copia, entrega
de original al Comandante y recaba acuse de recibo en la copia y archiva
Armamento de manera cronolégica permanente.
y Equipo
en turno 2 Completa y firma Bitacora de Salida y Entrada de Armamento y

Equipo Policial en original, entrega al Comandante y le informa de
manera verbal las novedades presentadas durante su turno.

3 Llena y entrega al Guardia de Armamento y Equipo de Relevo el
armamento, municiones Yy equipo policial y firma Formato de
Entrega- Recepcion de Armamento, Municiones y Equip o Policial

en original.
4 Informa verbalmente al Comandante que concluyé su turno con los
pendientes entregados, que se realizd el relevo sin novedad, y
solicita autorizacion para retirarse.
S Recibe del Comandante autorizacion para retirarse
Pasa el tiempo
Guardia de 6 Recibe Bitacora de Salida y Entrada de Armamento y Equipo
Armamento y Policial en original del Comandante y firma de aceptacion para su
Equipo de custodia durante su turno.
relevo
7 Recibe del Guardia de Armamento y Equipo en turno el armamento,
municiones y equipo policial asignado, y verifica que exista
correspondencia con lo establecido en el Formato de Entrega-
Recepcion de Armamento, Municiones y Equipo Policia  |.
¢ Existe correspondencia?
En caso de que no exista correspondencia:
7A

Notifica al Comandante para iniciar el deslinde de responsabilidades y
realiza las acciones legales que correspondan. Continda con la
actividad numero 8
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion

Encaso de que exista correspondencia:

8 Firma de conformidad Formato de Entrega-Recepcion de
Armamento, Municiones y Equipo Policial

9 Analiza Bitacora de Salida y Entrada de Armamento y Equipo
Policial y
atiende los asuntos por resolver.

10 Infforma al Comandante sobre la resolucion de los asuntos
pendientes y se pone a sus érdenes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Dianrama

QuaLiTY
SoLution REGISTER

150 9001:2008,

Relevo de Guardias de Armamento y Equipo.

INICIO
GUARDIA DE
ARMAMENTO Y
EQUIPO EN
TURNO
ELABORA,
ENTREGA, RECABA

Y ARCHIVA

PARTE DE
NOVEDADES

PARTE DE
NOVEDADES

l

COMPLETA, FIRMA,
ENTREGA E
INFORMA

BITACORA DE
SALIDA'Y ENTRADA
DE ARMAMENTO Y
EQUIPO POLICIAL

LLENA, ENTREGA'Y
FIRMA

FORMATO DE
ENTREGA-RECEPCION
DE ARMAMENTO,
MUNICIONES Y
FOLIPO POI ICIAI

ARMAMENTO,

MUNICIONES Y \

EQUIPO POLICIAL

COMANDANTE

GUARDIA DE
> ARMAMENTO Y
EQUIPO DE
RELEVO

INFORMA'Y
SOLICITA

RECIBE

l

RECIBE Y FIRMA

GUARDIA DE
ARMAMENTO Y

BITACORA DE
SALIDA'Y ENTRADA
DE ARMAMENTO Y
EQUIPO POLICIAL

EQUIPO DE
RELEVO

L

RECIBE Y VERIFICA

FORMATO DE
ENTREGA-RECEPCION
DE ARMAMENTO,
MUNICIONES Y
FOLIIPO POI ICIAL

ARMAMENTO,
MUNICIONES Y
EQUIPO POLICIAL

VERBALMENTE AL
COMANDANTE

EL COMANDANTE
AUTORIZACION
PARA RETIRARSE

/e

DEL
OMANDANTE

DEL GUARDIA
DE
ARMAMENTO
Y EQUIPO DE
RELEVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

¢EXISTE

NO NOTIFICA Y

CORRESPON-
DENCIA?

FIRMA

FORMATO DE
ENTREGA-RECEPCION
DE ARMAMENTO,

MUNICIONES Y
FOLIIPO POI ICIAL

ANALIZA'Y ATIENDE

BITACORA DE
SALIDA'Y ENTRADA
DE ARMAMENTO Y
EQUIPO POLICIAL

g REALIZA

DE
CONFORMIDAD

AL COMANDANTE
PARA INICIAR EL
DESLINDE DE
RESPONSABILIDAD

Manual de Procedimientos
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento

Nombre : Relevo de los elementos operativos

Objetivo: Realizar la entrega-recepcion del turno de elementos operativos, para dar
continuidad a las actividades operativas de manera coordinada.

Frecuencia: | Diaria.

Normas

1. El relevo en el turno de 24 horas se realiza entre los elementos operativos designados, siendo
éstos los responsables de la custodia y manejo del armamento y municiones, elaboraciéon e
informe del Parte de Novedades , puntualidad, asistencia y cumplimiento de las consignas
generales y particulares.

2. Cuando el relevo de un elemento operativo en turno no llegue dentro del término de una
hora a partir de la hora en que se debiera de realizar el cambio del mismo, el elemento en
turno notifica inmediatamente via radio o teléfono a la Comandancia correspondiente.

3. Para cubrir un turno en el servicio de 24 horas el Jefe de Servicios nombra dos
elementos operativos en turno de 12 horas cumpliendo con la regla mencionada en el parrafo
siguiente.

4. Por ningun motivo los elementos operativos pueden trabajar mas de doce horas adicionales a
su turno de 24 horas.

5. Cuando el elemento operativo acumule, sin permiso o causa justificada, mas de tres faltas de
asistencia consecutivas o0 cinco discontinuas a su servicio, en un periodo de 30 dias, debe
iniciarse el procedimiento para rescision de la relacion laboral sin responsabilidad alguna para
el IPAX.

6. El Parte de Novedades es el formato institucional en el cual se registran los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurran durante la jornada laboral, el cual incluye, fecha,
nombre de quien elabora, narracion del acontecimiento o novedad y firma.

7. El Resguardo de Armamento es el documento que responsabiliza al personal operativo sobre
el arma que se le asigna para el cumplimiento de sus funciones, en el cual se establecen las
caracteristicas del arma, nombre y firma del elemento responsable que recibe y del que
entrega el arma.

9. El Acta de Inasistencia es el documento que hace constar la inasistencia del elemento operativo
a su relevo en el turno, la cual debe estar firmada por el Patrullero, el elemento operativo saliente
y el elemento operativo sustituto que realiza el relevo.

30
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion
Elemento 1 Elabora Parte de Novedades en original y verifica la asistencia
operativo del elemento operativo de relevo.

en turno

¢ El elemento Operativo de relevo asistié?

En caso de gue no asista el elemento operativo de
relevo:

1A Notifica inmediatamente via radio o teléfono a la Comandancia
correspondiente, sobre la inasistencia del elemento operativo y solicita
un relevo sustituto.

Pasa el tiempo.

1A1 . o
Recibe autorizacion verbal del patrullero para llevar a cabo el
relevo del servicio con un elemento operativo sustituto.
1A.2 Recibe del Patrullero Acta de Inasistencia en 2 tantos, firmay la
devuelve para los efectos pertinentes.
1A.3 Presenta al elemento operativo sustituto que realizara el relevo
con el usuario o responsable del servicio.
Conecta con la actividad
namero 2.
En caso de que asista el elemento operativo de
relevo:
2 Entrega al elemento operativo de relevo el Parte de
Novedades en original y las consignas generales y particulares.
3 Entrega al elemento operativo de relevo el arma de cargo y
Resguardo de
Armamento en original para que lo
firme.
4

Notifica de manera verbal al usuario o responsable del servicio las
novedades ocurridas durante el servicio, que se realizé el relevo sin
novedad, y que procede a retirarse.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias
Area Acidad Descripcion

5 Recibe del elemento operativo en turno el arma de cargo y
Resguardo de
Armamento y firma en original.

Elemento 6 Recibe Parte de Novedades en original, analiza las consignas
operativo de generales y particulares y cumple con sus labores.
relevo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

INICIO
ELEMENTO v
OPERATIVO EN
TURNO
| ELABORAY
VERIFICA

PARTE DE
NOVEDADES

¢EL PERSONAL
OPERATIVO DE
RELEVO ASISTIO?

ENTREGA

PARTE DE
NOVEDADES o)

CONSIGNAS
GENERALES Y
PARTICULARES

ENTREGA

RESGUARDO DE
ARMAMENTO o)

o

Diaagrama

ASISTENCIA DEL
EMENTO OPERATIVO

DE RELEVO

NO NOTIFICA Y

SOLICITA

\4

RECIBE

RECIBE, FIRMA'Y
DEVUELVE

ACTA DE
INASISTENCIA 5 T

PRESENTA

l

VIA RADIO O
TELEFONO A LA
COMANDANCIA

CORRESPONDIENTE
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Diaarama
1
MANERA VERBAL AL
NOTIFICA USUARIO O
RESPONSABLE DEL
SERVICIO
ELEMENTO v
OPERATIVO DE
RELEVO
RECIBE Y FIRMA
RESGUARDO DE
ARMAMENTO 0
CUMPLE CON SUS
RECIBE, ANALIZA Y / LABORES /

CUMPLE

PARTE DE
NOVEDADES o)

CONSIGNAS
GENERALES Y
PARTICULARES

FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento
Nombre: Supervision y monitoreo via radio a los elementos operativos en servicio.
Objetivo: Verificar el estado de alerta que guardan los elementos operativos en sus
servicios manteniendo comunicacion constante mediante monitoreo via radio.
Frecuencia: | Diaria.

Normas

1. El Radio Operador mantiene comunicacion via radio con cada elemento operativo en servicio,
en lapsos no mayores a una hora.

2. El Radio Operador anota en la Bithcora de Reportes por Radio a aquellos elementos
operativos que sean supervisados.

3. El Parte de Novedades es el formato institucional en el cual se registran los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurren durante la jornada laboral, el cual incluye, fecha,
nombre de quien elabora, narracién del acontecimiento o novedad y firma.

4. En la Bitacora de Reportes por Radio se asientan los asuntos pendientes por atender antes
del cambio del mismo y la informacién que solicita via radio a cada elemento operativo en
servicio:

» Nombre del elemento que contesta el radio.
» Ubicacion del servicio.
» Reporte de novedades.

5. En caso de que algun elemento operativo no responda via radio, se envia al patrullero de la
zona correspondiente para verificar la situacion que prevalezca en el servicio.

6. Es responsabilidad del elemento operativo mantener siempre con carga la bateria del
radio asignado, asi como reportar al Jefe de Servicios y al Radio Operador cualquier falla en
su funcionamiento.

7. El Radio Operador es el responsable de comunicar de manera inmediata a los elementos
operativos en servicio con radio asignado, las 6rdenes o mensajes que emitan los
mandos medios y superiores, asi como dar a conocer a los mandos medios y superiores los
mensajes 0 novedades que hubiere en el servicio emitidos por los elementos operativos en
servicio.

8. La aplicacion de sanciones esta fundamentada en el Reglamento General del Policia del IPAX.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

. Comandancias

Area Actividad Descripcion
Radio 1 Solicita via radio a cada elemento operativo con radio asignado:
Operador identificacion, ubicacion del servicio y reporte de novedades, y

verifica que el elemento operativo envie respuesta.

¢, Recibe respuesta via radio de los elementos operativos?

En caso de que no reciba respuesta via radio:

1A . : -
Notifica al Patrullero de la zona correspondiente, el servicio en el

cual no se reporto el elemento operativo para que informe sobre la
situacion.

Pasa el tiempo.

1Al Recibe informe verbal por parte del Patrullero sobre el servicio

reportado.

¢Es justificado el motivo por el cual el elemento operativo no

respondio?

En caso de que no sea justificado el motivo:

1A2 :
Amonesta verbalmente al elemento operativo por no

responder a la supervision via radio y le notifica sobre las
sanciones que le pueden serimpuestas en caso de reincidencia.

Conecta con la actividad nimero 2.

En caso de que sea justificado el motivo:
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' Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descri pcion
2 Elabora Parte de Novedades en original e informa al Radio
Operador el motivo por el cual el elemento operativo no respondio
a la supervision.
3 Notifica al Jefe de Servicios sobre las acciones realizadas y se
pone a sus ordenes.
En caso de que reciba respuesta via radio:
Realiza el registro correspondiente en Bitacora de Reportes por
4 Radio en original.
Informa verbalmente al Comandante las novedades presentadas
5 u ocurridas durante su turno de trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

QuaLiTY
oruTion ReGistir

150 9001:2008,

INICIO
RADIO v
OPERADOR
SOLICITAY
VERIFICA

¢ RECIBE
RESPUESTA
VIA RADIO DE
LOS
ELEMENTOS
OPERATIVOS?

IDENTIFICACION
DEL SERVICIO Y
REPORTE DE
NOVEDADES

NO

Diaarama

> NOTIFICA

REALIZA

BITACORA DE
REPORTES POR
RADIO

INFORMA

FIN

/

VERBALMENTE
AL COMANDANTE

PATRULLERO

/

/

RECIBE

¢ES

OPERATIVO NO

DECDANNIAD

ELABORAE
INFORMA

PARTE DE
NOVEDADES

NOTIFICA

l

/

AL PATRULLERO DE
LA ZONA
CORRESPONDIENTE

INFORME VERBAL
SOBRE SERVICIO
REPORTADO

EL MOTNG POR NO AMONESTA Y
EL CUAL EL
EL CUAL EL > NOTIFICA

ACCIONES
REALIZADAS

/
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[ Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento
Nombre: Reporte, registro y captura de los movimientos diarios de personal operativo.

Objetivo: Mantener actualizados las altas, bajas y cambios de los elementos operativos
para control y elaboracién de la némina.
Frecuencia: | Diaria.

Norma

1. El Patrullero y el Jefe de Servicios deben soportar documentalmente cada uno de los
movimientos de personal realizados diariamente.

2. El Parte de Novedades es el formato institucional en el cual se registran los hechos,
acontecimientos y novedades que ocurran durante la jornada laboral, el cual incluye, fecha,
nombre de quien elabora, narracion del acontecimiento o novedad y firma.

3. Bitacora del Patrullero es el documento en el cual se registran diariamente los movimientos del
personal operativo.

4. Listado de Usuarios es el documento que contiene la relacién de usuarios de los servicios y
que sirve para conocer el lugar de asignacion de cada elemento operativo, las vacantes
existentes y los servicios cubiertos.

5. El Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacion de Per  sonal es el documento en el cual el
Jefe de Servicios registra los movimientos que se realizan para que el personal operativo
cubra los servicios pendientes, el cual contiene los siguientes datos:

» Nombre del elemento.
» Nombre y ubicacion del servicio en que fue instalado.
» Causa por la cual se instala:
0 Suplencia.
o Vacante.
0 Servicio eventual.
o0 Servicio definitivo.
» Tipo de turno.
» Fecha.
» Nombre y firma del Jefe de Servicios que instala al elemento en el servicio.

6. Los permisos por ausencia de los elementos operativos, deben ser entregados al Jefe
de Servicios por escrito y con un minimo de 36 horas de anticipacion para su autorizacion.

7. El Enlace Administrativo debe de capturar los movimientos de asignacion de servicios y
movimientos del personal, realizados diariamente por el Jefe de Servicios, antes de las 15:00
horas del mismo dia.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

8. EIl Enlace Administrativo debe de verificar que no existan dos elementos cubriendo el mismo
servicio de proteccion y vigilancia a la vez.

9. El manejo indebido de los turnos que realiza el personal operativo en los servicios de
seguridad y vigilancia, da lugar a las sanciones administrativas correspondientes.

10. El Médulo de Néminas del Sistema de Integral de Administracion (SIA) es el programa
informatico que lleva el control de nomina, turnos trabajados y otras aplicaciones administrativas
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area Actividad Descripcion
Jefe de 1 Recibe del Patrullero Listado de Usuarios , Parte de Novedades
Servicios y Bitacora del Patrullero en original, y valida su contenido.

2 Elabora Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacion del
Personal en original y copia, turna original al Enlace Administrativo de
la Comandancia y recaba acuse de recibo en la copia la cual archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente de Ordenes de

Servicio .
Enlace . - . .
Admini 3 Recibe del Jefe de Servicios Reporte de Ordenes de Servicio y
nt1i|\2;stra Reubicacion del Personal en original y verifica que no existan

inconsistencias en la cobertura de cada servicio.
¢Existen inconsistencias en la cobertura de
servicios?

En so de existir inconsistencias:

3A Notifica al Comandante para iniciar el deslinde de responsabilidades y
realizar las acciones legales que correspondan.

Continda con la actividad nUmero
4

En caso de no existir inconsistencias:

Captura los movimientos reportados en el Modulo de Nominas del SIA.
Informa verbalmente al Comandante que se realizé la captura
del Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicacién del Pe  rsonal
misma que imprime en un tanto y archiva de manera cronoldgica
permanente en Expediente de Ordenes de Servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccidén Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Diaarama

INICIO

JEFE DE
SERVICIOS

L—»

RECIBE Y VALIDA

LISTADO DE
USUARIOS

PARTE DE
NOVEDADES

BITACORA DEL
PATRULLERO

ELABORA, TURNA,
RECABA'Y
ARCHIVA

REPORTE DE
ORDENES DE

SERVICIO O

REUBICACION DEL
PERSONAL

REPORTE DE
ORDENES DE
SERVICIO

REUBICACION DEL
PERSONAL

—L >

ENLACE
ADMINISTRATIVO

/

EXPEDIENTE DE
ORDENES DE
SERVICIO

QuaLiTY
Sovution REGISTER

150 9001:2008,

Manual de Procedimientos
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

ENLACE
ADMINISTRATIVO

|—> RECIBE Y VERIFICA

REPORTE DE
ORDENES DE
SERVICIO

REUBICACION DEL
PERSONAL

(EXISTENCIAS
INCONSISTEN
CIASEN LA
COBERTURA?

—> CAPTURA

MODULOS DE
NOMINAS DEL SIA

Diaarama

QUE NO EXISTAN
INCONSISTENCIAS
EN LA COBERTURA

DE SERVICIOS

INFORMA, IMPRIME
Y ARCHIVA

NOTIFICAY
REALIZA

l

REPORTE DE
ORDENES DE
SERVICIO

REUBICACION DEL
PERSONAL

EXPEDIENTE DE
ORDENES DE
SERVICIO

FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Comandancias

Procedimiento
Ejecucion del programa de supervision y visitas a usuarios.

Programar la supervision del servicio de proteccion y vigilancia que ofrece el

Instituto a los Usuarios con el fin de verificar la completa satisfaccion del mismo.
Frecuencia: | Semanal.

Nombre:
Objetivo:

Normas

1. EI Comandante debe visitar al menos una vez al mes a cada uno de los usuarios bajo
su responsabilidad.

2. El Programa de Supervision es el documento que calendariza las visitas que se realizan a
los usuarios en las cuales se determina la calidad en el servicio de proteccion y vigilancia que

presta el Instituto. Los resultados de éste programa son remitidos semanalmente a la Gerencia
de Supervision y Control.

3. El Instrumento de Supervisibn es el documento en el que se informa los resultados

de las visitas realizadas a los usuarios, el cual debe entregarse semanalmente a la Gerencia
de Supervision y Control para conocimiento.

44
SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ




WSHTUT0 0
‘“\\uk AUXy, lp

, |pﬂ)( <

2% N

2,,%0) O

g g eCCion NS
£57ap0 0e NS

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

Comandancias

Area Actividad Descripcion
Comandante

1 Identifica los servicios a supervisar en base al Programa
de Supervision .

Pasa el tiempo

2 Visita al usuario responsable del servicio en las fechas programadas.
Pregunta al usuario o responsable del servicio sobre quejas,
comentarios 0 sugerencias que tenga del servicio de proteccion y
vigilancia que presta el Instituto, con el fin de asentarlo en la Minuta
de Trabajo.

3 Elabora Minuta de Trabajo en original y copia, recaba firma del
usuario o responsable del servicio, entrega la copia al usuario y
archiva el original de manera alfabética temporal en Expediente de
Supervisiones .

Pasa el tiempo.

4 Atiende las quejas, comentarios 0 sugerencias a entera satisfaccion
del usuario, de haber sido manifestadas en la Minuta de Trabajo por
éste y comprueba que el servicio se ofrezca a entera satisfaccion del
usuario

Pasa el tiempo.
Obtiene Minuta de Trabajo en original del Expediente de
Supervisiones , misma que archiva de manera alfabética temporal,

elabora Instrumento de Supervisidbn  en original y turna a la Gerencia
de Supervision y Control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccidén Patrimonial para el Estado de Veracruz
Comandancias

NIAGRAMA
INICIO
\4
COMANDANTE
SERVICIOS A
L 5 IDENTIFICA / SERVICIOS A / ATIENDE v
COMPRUEBA
PROGRAMA DE
SUPERVISION
MINUTA DE
TRABAJO
VISITA USUARIO O
‘DL SERVICIO OBTIENE, ARCHIVA,

ELABORA Y TURNA

GERENCIA DE
SUPERVISION Y
CONTROL

INSTRUMENTO DE
SUPERVISION

SOBRE QUEJAS,
SUGERENCIAS O
COMENTARIOS

PREGUNTA MINUTA DE

TRABAJO

MINUTA DE
TRABAJO

EXPEDIENTE DE
SUPERVISIONES

ELABORA, RECABA 4
ENTREGA Y

ARCHIVA FIN

USUARIO

MINUTA DE
TRABAJO

MINUTA DE
TRABAJO

EXPEDIENTE DE
SUPERVISIONES
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccidén Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Procedimiento

Nombre: Entrega recepcion de Patrullas en Servicio.

Objetivo: Efectuar la entrega recepcién de patrullas en cada cambio de turno en las
Comandancias, para llevar el control del buen estado de las unidades motoras
adscritas en la comandancia y asegurar la entrega del vehiculo en 6ptimas
condiciones.

Frecuencia: Diario.

Normas

El tramite de entrega-recepcion de vehiculos en el cambio de turno de patrulleros en
Comandancias debe sujetarse a la siguiente normatividad
» Ley 272 que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.
= Reglamento Interior del IPAX.
= Reglamento General de Policia del IPAX.
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Veracruz.

1. El Documento de Entrega de Patrulla es el formato institucional utilizado por el patrullero
entrante y el patrullero saliente, para la entrega-recepcion de los vehiculos oficiales adscritos a
la Comandancia, en el que se registra el estado fisico en que se encuentra la unidad, su
operatividad y demas conceptos sujetos a supervision.

2. La Cédula de Inspeccion de Patrullas es el formato institucional utilizado por el Enlace
Administrativo para efectuar inspecciones oculares a los vehiculos oficiales adscritos a la
Comandancia.

3. El Enlace Administrativo debe inspeccionar semanalmente los vehiculos oficiales, asentando
las condiciones fisicas de cada uno en la Cédula de Inspeccion de Patrullas , reportando de
inmediato a la Subgerencia de Recursos Materiales toda anomalia o dafio que se detecte al
momento de la inspeccion.

4. El titular de la Oficina de Enlace Administrativo debe integrar un expediente que incluya las
Cédulas de Inspeccion de Patrullas

5. Es responsabilidad del titular de la Comandancia supervisar permanentemente que se
mantenga en buen estado el parque vehicular adscrito a ésta, reportando de inmediato
cualquier anomalia o dafio que se detecte a alguna patrulla.

6. Es responsabilidad del patrullero de turno saliente, hacer entrega del vehiculo bajo su
resguardo, en éptimas condiciones, asentando en el Documento de Entrega de Patrulla , las
condiciones fisicas del mismo.

7. Es responsabilidad del patrullero de turno entrante, hacer una revisién exhaustiva del vehiculo,
verificando las condiciones fisicas en que lo recibe, cotejando con el registro en el Documento
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

de entrega de Patrulla .

8. Las anomalias o dafios que detecte el patrullero entrante debe hacerlo del conocimiento del
Comandante y del Enlace Administrativo para proceder en consecuencia con el Reporte a la
Subgerencia de Recursos Materiales.

9. Las anomalias que se detecten al vehiculo, al momento de la inspeccion que efectle el Enlace
Administrativo, sera responsabilidad del Patrullero en turno, el cual debera responder
absorbiendo el gasto que se origine por la reparacion del dafio,

10.La reparacién del dafio no exime al patrullero responsable, del levantamiento de
responsabilidades por parte de las autoridades competentes, derivado de la forma, tipo y/o
gravedad del dafio o anomalia ocasionada al vehiculo.

11.Documento de Entrega de Patrulla y la Cédula de Inspeccion de Patrulla deben contener
todos los conceptos que permitan llevar a cabo una exhaustiva revision fisica por parte de los
patrulleros, entrante y saliente, y del Enlace Administrativo, debiendo destacar entre otros
datos: niveles de combustible, aceite, anticongelante, liquido de frenos, aceite de direccion,
estado de las bandas, checar ruidos extrafios con el vehiculo encendido, sistema eléctrico
incluyendo el funcionamiento de luces, carroceria, vestiduras, tablero, radio movil, neumaticos,
rines, defensas, placas, tarjeta de circulacién, comprobante del seguro del vehiculo, etc.

12.En caso de accidente, el patrullero en turno debe reportar de inmediato a la Compafia
aseguradora respectiva, a la Gerencia de Operaciones y Servicios y a la Subgerencia de
Recursos Materiales.

13.El patrullero en turno se obliga a mantener el vehiculo en éptimas condiciones y a reportar de
inmediato al Comandante y al Enlace Administrativo, cualquier descompostura fortuita que
presente el vehiculo en servicio.

14.El Comandante y el Enlace Administrativo son corresponsables de atender el mantenimiento
preventivo programado y el mantenimiento correctivo a los vehiculos oficiales adscritos a la
Comandancia, coordinando las acciones necesarias con la Subgerencia de Recursos
Materiales.

15.Los Comandantes y/o Enlaces Administrativos que incurren en omision para reportar a la
Subgerencia de Recursos Materiales las anomalias o dafios a patrullas, se vuelven
responsables solidarios o directos, segun el tipo de omision de que se trate y podra dar origen
a la aplicacion de sanciones.

El titular de la Subgerencia de Recursos Materiales y el titular de la Oficina de Transportes tienen

la responsabilidad de proceder de inmediato y en un término no mayor de cinco dias naturales, a

atender y dejar resueltos los reportes de las patrullas por anomalias o dafios. El incumplimiento
dara origen a fincar las responsabilidades y la aplicacién de sanciones a que haya lugar.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Area

Actividad

Descripcion

Patrullero
saliente

Patrullero
entrante

Comandante

Enlace
Administrativo

1

4A

Inspecciona fisicamente el vehiculo, momentos antes de hacer la
entrega del mismo al patrullero entrante, en base a los conceptos
gue aparecen en el Documento de Entrega de Patrulla , y verifica
que la unidad no manifieste ninguna anomalia.

Llena el Documento de Entrega de Patrulla en original y copia, lo
firma, solicita al Patrullero entrante realizar conjuntamente la revision
fisica del vehiculo, y le solicita su firma en dicho documento; le hace
entrega del original y recaba firma en la copia como acuse de recibo
y la archiva de manera cronoldgica permanente.

Entrega al patrullero entrante el vehiculo oficial incluyendo las llaves
del mismo.

Recibe e inspecciona en compafiia del patrullero saliente las
condiciones fisicas del vehiculo de acuerdo a los conceptos
establecidos y verifica los datos llenados en el Original del
Documento de Entrega de Patrulla

¢El vehiculo manifiesta alguna anomalia o dafio?

En caso de que el vehiculo no manifieste ninguna an omalia o

dafio:

Recibe la Patrulla y las llaves, firma original y copia del Documento
de Entrega de Patrulla , conserva el original del mismo, el cual
archiva de forma cronologica permanente, e inicia su servicio.

Conecta con la actividad niumero 11.

En caso de que el vehiculo manifieste alguna anomal ja 0 dano:

Anota en el original del Documento de Entrega de Patrulla, en el
apartado correspondiente, el reporte de la anomalia o dafio y entrega
una copia simple de este documento al Comandante y al Enlace
Administrativo respectivamente, archiva el original de manera
cronoldgica permanente.

Recibe copia del Documento de Entrega de Patrulla  con el reporte
del patrullero y solicita verbalmente al Enlace Administrativo su
intervencion.

Recibe copia del Documento de Entrega de Patrulla, que incluye la
anomalia o dafo, elabora y envia un reporte via correo electronico al
Subgerente de Recursos Materiales en el que solicita su intervencién
y mantiene la atencién del caso hasta su resolucion.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

Pasa el tiempo.

Subgerente 8 Emite un diagnostico sobre las causas del dafio 6 anomalia e informa
de Recursos via correo electrénico al Comandante y al Enlace Administrativo de la
Materiales unidad operativa correspondiente, para los efectos procedentes.

Atiende el dafio o anomalia ocasionado al vehiculo oficial en el plazo
9 establecido, ordena la reparacion inmediata, apegandose a los
lineamientos y normas establecidas.

¢El dafio o anomalia que se corrigid es responsabilidad del
patrullero?

En caso de que sea responsabilidad del patrullero

Enlace

- ) Elabora y notifica con Oficio en original al patrullero responsable,
Administrativo 9A y g p p

gue debera absorber los gastos de reparacion del dafio o anomalia,
recaba acuse de recibo en copia del mismo, y archiva de forma
cronologica permanente.

9A.1 Elabora y envia un Reporte via correo electronico a la Subgerencia
de Recursos Humanos, en el que solicita hacer al patrullero
responsable los descuentos preestablecidos via ndmina de manera
guincenal, para la recuperacion del monto erogado por el Instituto en
la reparacion del dafio o anomalia del vehiculo.

9A.2 Elabora y turna Reporte via correo electronico a la Gerencia Juridica
y Consultiva para deslindar responsabilidades.
Fin.
En caso de que no sea responsabilidad del patruller __ o:
Subgerente e - . .
de R%cursos 10 Notifica al Enlace Administrativo y al Comandante via correo
Materiales electronico sobre el registro del gasto, y entrega la patrulla reparada
a la Comandancia para continuar dando servicio.
Pasa el tiempo
Enlace

11 Programa inspeccion ocular de patrulla y prepara el documento

Administrativo Cedula de Inspeccion de Patrulla  en original y copia.

12 Comunica verbalmente al Comandante y al Patrullero en turno, que
se aplicara una inspeccién a la patrulla en servicio.

13 Aplica inspecciéon ocular a la patrulla y llena la Cedula de
Inspeccién de Patrulla en original y copia.

¢El Enlace Administrativo detecta algun dafio o anomalia al
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccidén Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

vehiculo?

En caso de haber detectado anomalia o dafio a la pat  rulla:

13A Turna copia de la Cédula de Inspeccion de Patrulla  con Oficio en
original que firma y dirige a la Subgerencia de Recursos Materiales
en el que reporta la situacion, recaba acuse en copia del citado oficio,
y archiva junto con el original de la Cédula de forma cronoldgica
permanente.

Continda con la actividad nidmero 8.

En caso de no haberse detectado anomalia o dafio al a patrulla :

14 Asienta no haberse encontrado anomalia o dafio a la patrulla en la
Cedula de Inspeccion de Patrulla , y archiva original y copia de
forma cronologica permanente.

Pasa el Tiempo.

Patrullero en 15 Comunica en forma verbal al Comandante y al Enlace Administrativo
turno la necesidad de aplicar mantenimiento preventivo programado o
mantenimiento correctivo justificado, a la patrulla bajo su resguardo y
registra el reporte en el Documento de Entrega de Patrulla original,
turna copia del mismo al Enlace Administrativo, y archiva el original
de forma cronoldgica permanente.
Enlace 16

Recibe y revisa la copia del Documento de Entrega de patrulla
confirma el requerimiento y comunica via correo electronico a la
Subgerencia de Recursos Materiales la necesidad de otorgar
mantenimiento vehicular.

Administrativo

17 Integra la documentacion generada en el proceso en el Expediente
correspondiente y archiva de manera cronoldgica permanente.

Conecta con el Procedimiento Mantenimiento Preventivo y Correctivo
para Vehiculos en Comandancias del IPAX, en base a la
Programacion Anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

PROCEDIMIENTO: Entrega Recepcion de Patrullas en Servicio

PATRULLERO
SALIENTE

A 4

L

INSPECCIONA Y
VERIFICA

A4

LLENA, FIRMA,
SOLICITA, ENTREGA Y
ARCHIVA

DUE PATRULLA

ENTREGA

PATRULLERO
ENTRANTE

L

VEHICULO OFICIAL

/ VEHICULO /

/ Revision Fisica/

PATRULLERO
ENTRANTE

PATRULLERO
ENTRANTE

\4

RECIBE, INSPECCIONA
Y VERIFICA

/VEHICULO/

DE PATRULLA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

PATRULLERO
ENTRANTE

¢EL VEHICULO
MANIFIESTA
ALGUNA
ANOMALIA O
DANO?

NO

RECIBE, FIRMA,

L

ANOTA, ENTREGA' Y
ARCHIVA

—

ENTREGADE PATRULTA

COMANDANTE Y
ENLACE
ADMINISTRATIVO

A 4

CONSERVA, ARCHIVA
E INICIA

FPARTRULLA T LCLAVES

/ SERVICIO /

(0]

TNTREGA DE PATROCLA

[¢]

v
c
COMANDANTE
N
RECIBE Y SOLICITA
'
1
ENLACE
ADMINISTRATIVO )
A 4 REPORTE VIA
CORREO
RECIBE, ELABORA, ELECTRONICO
ENVIA, SOLICITA Y
MANTIENE
SUBGERENTE DE
RECURSOS /
MATERIALES l
EMITE E INFORMA / DIAGNOSTICO /
>
v
2
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

ATIENDE Y ORDENA

SUBGERENTE DE
RECURSOS
MATERIALES

¢ELDANO O
ANOMALIA ES

/ REPARACION /

ENLACE

ADMINISTRATIVO

S|

A 4

RESPONSABILIDAD
DEL
PATRULLERO?

L

NOTIFICA'Y ENTREGA

/COMANDANTE Y ENLACE
ADMINISTRATIVO

ENLACE

N

—>

PATRULLA

ADMINISTRATIVO

PROGRAMA
Y PREPARA

DUE PATRULLA

COMUNICA

COMANDANTE Y
PATRILLERO EN TURNGQ,

/

ELABORA, NOTIFICA,
RECABA Y ARCHIVA

ELABORA, ENVIAY
SOLICITA

_

ELABORA Y TURNA

Fin

ABSORBER
GASTOS

/

» PATRULLERO
RESPONSABLE

DESCUENTOS
VIA NOMINA

SUBGERENCIA

—————p DE RECURSOS
HUMANOS

DESLINDAR
RESPONSABILIDADE

GERENCIA JURIDICA Y
CONSULTIVA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

APLICA'Y LLENA

D PATRULCTR

¢EL ENLACE
ADMINISTRATIVO
DETECTA ALGUN S q TURNA, FIRMA,
DARO O ANOMALIA d DIRIGE, RECABA Y SUBGERENTE
AL VEHICULO? ARCHIVA DE RECURSOS
MATERIALES

DE PATRULLA

NSPECCION
PATRULLA

(0]

ASIENTA'Y ARCHIVA

DE PATRULLA

PATRULLERO
EN TURNO

|—V COMUNICA,

REGISTRA, TURNA Y —|

~~

NECESIDAD DE
MANTENIMIENTO

ARCHIVA

ENTREGA DE PATRULL

ENLACE

A DE ATRULLA ADMINISTRATIVO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancias

QuaLiTY
Sovution REGISTER

150 9001:2008,

ENLACE
ADMINISTRATIVO

L

RECIBE, REVISA,
CONFIRMA Y
COMUNICA

SUBGERENCIA DE
RECURSOS MATERIALE

ENTREGA DE PATRULL

INTEGRA Y ARCHIVA

DOCUMENTACION
GENERADA

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y
CORRECTIVO PARA

VEHICULOS EN

COMANDANCIAS DEL

IPAX

FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancia de Destacamento

Procedimiento
Nombre: Entrega y Recepcion de Armamento, Municiones y Equipo Policial.
Objetivo: Equipar en tiempo y forma a los Policias con el armamento, municiones y equipo
policial, a fin de prestar servicios de calidad, y recolectar el equipo al término de
cada servicio.
Frecuencia: | Diario.

Normas
1. La Bitacora de Control de Salida y Entrada de Armament o y Equipo Policial es el
documento original de uso constante que se conserva en archivo cronolégico temporal y
debe contener la siguiente informacion:
Nombre del usuario
Direccion del servicio
Numero de elementos solicitados
Tipo y matricula de arma que portara el policia
Cantidad de Cargadores dependiendo el tipo de armas
Cantidad y calibre de municiones
Equipo policial necesario para desempefiar el servicio
Dia y hora de salida del armamento

N VVVVYVVVYYVY

El Jefe de Servicios debe verificar a partir de las 6:30 hrs. en la Bithcora de Control antes
citada, las necesidades del servicio a cubrir y la cantidad de armamento, municiones y
equipo policial que entregara para el cumplimiento de los mismos.

3. El Enlace Administrativo debe turnar oportunamente las Ordenes de Instalacion de Servicio
conteniendo los datos de los lugares de servicio y cantidad de armamento, municiones y equipo
policial necesarios.

4. El Jefe de Servicios debe llenar el Registro de Servicios de Seguridad que se deben cubrir y que
estan bajo su responsabilidad.

5. El Patrullero debe llenar el Formato de Requerimiento de Armamento y Equipo Policial  para
prever el abastecimiento del armamento y equipo por parte del Policia de Guardia en Armamento y
Equipo.

6. El Policia de Guardia en Armamento y Equipo debe llevar un registro permanente en la Bitacora de
Control de Salida y Entrada de Armamento y Equipo P olicial .

7. El Patrullero debe de entregar a los Policias en servicio: el arma correspondiente con su
dotacion de municiones completa segun el tipo de arma, el equipo de radiocomunicacion en
buenas condiciones operativas y con su carga completa, y el equipo policial necesario de
acuerdo al servicio a desempeiiar (chaleco antibalas, esposas, PR-24, etc).

8. La jornada de servicio sera de 12 horas dependiendo de las necesidades del servicio
contratado.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancia de Destacamento

9. La entrega-recepcion de armas, municiones y equipo policial debe realizarse 15 minutos
antes de que culmine la jornada de servicio.

10. El Policia en servicio deberd presentar al momento de la recepcion del armamento,
municiones y equipo policial, la Credencial vigente que lo identifica como miembro de la
Corporacion.

11. El Policia en Servicio debe portar la Credencial vigente durante la jornada laboral.

12. El Policia de Guardia en Armamento y Equipo debe de elaborar en original y copia el
Resguardo Personal Establecido / Fijo  a los Policias titulares del servicio.

13. El Patrullero debe elaborar en original y copia el Vale al depdsito de armas del IPAX, del
Policia que sustituye la jornada de servicio en los casos de ausencia del personal operativo
establecido.

14. El Patrullero debe entregar el armamento, municiones y equipo policial al Policia en servicio
entrante y recibir del Policia en servicio saliente el armamento, municiones y equipo policial.

15. El Patrullero cancelard, cuando reciba del Policia en servicio saliente, el original del Vale al
depdsito de armas del IPAX, mediante el sello oficial, firma, hora y fecha de recepcion,
siempre y cuando se encuentre en buen estado el armamento, municiones y equipo policial.

16. El Patrullero, al recibir el armamento y equipo por parte del Policia saliente, debe elaborar la
Relacion de Armamento, Municiones y Equipo Policial Recepcionado para su entrega
al Policia de Guardia en Armamento y Equipo.

17. El Patrullero debe mantener en archivo y bajo resguardo la documentacion sobre entrega-
recepcion de armamento, municiones y equipo policial, mediante la primera copia del Vale
al Depdsito de Armas del IPAX vy la copia de la Relacion de Armamento, Municiones y
Equipo Policial Recepcionado

18. El Policia en servicio debe informar en el momento ocurrido al Patrullero via radio o
telefonica que el armamento, municiones y equipo policial sufrio algun dafo, faltante,
extravio o robo y elaborar el Parte de Novedades.

19. En el Sistema de Credencializacion se deben capturar los datos de asignacion y liberacion
de armas.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancia de Destacamento

Area

Actividad

Descripcién

Jefe de
Servicios

Patrullero

Policia de
Guardia en
Armamento

y Equipo

Patrullero

Policia en
Servicio
entrante

Recibe los originales de las Ordenes de Instalacion de Servicio
del Enlace Administrativo y verifica el registro diario de los lugares
de servicio y la cantidad de armamento, municiones y equipo
policial necesarios, elabora el Registro de Servicio de Seguridad
en original y copia; turna el original al Patrullero, recaba firma de
acuse de recibo y archiva la copia junto con las Ordenes de
Instalacion de Servicio de forma cronoldgica permanente.

Recibe del Jefe de Servicios el original del Registro de Servicio
de Seguridad vy elabora el Formato de Requerimiento de
Armamento y Equipo Policial original y copia, turna el original al
Policia de Guardia en Armamento y Equipo, y conserva la copia
como acuse de recibo la cual archiva junto con el original del
Registro de manera cronoldgica permanente.

Llena la Bitacora de control de Salida y Entrada de Armament o
y Equipo Policial y entrega el Armamento, municiones y equipo
policial al Patrullero, ambos verifican el estado fisico del mismo,
recaba firma de conformidad del Patrullero en la Bitacora, de que
se encuentra completo y en buen estado el equipo entregado.

Recibe del Policia de Guardia en Armamento y Equipo, el
armamento, municiones y equipo policial, se traslada a la
ubicacion de los servicios a realizar la distribucion del mismo.

Pasa el tiempo.

Elabora el Vale al Deposito de Armas del IPAX  en original y dos
copias, entrega al policia en servicio el armamento, municiones y
equipo policial correspondiente de acuerdo al tipo de servicio
contratado, previa identificacién, y recaba firma de conformidad en
los tres documentos, avalando que se encuentra completo y en
buen estado, entrega la primera copia al Policia y archiva de
manera cronolédgica temporal el original y la segunda copia.

Recibe el armamento, municiones y equipo policial que le fue
asignado y entregado por el Patrullero; el policia una vez que es
presentado al Usuario por el Jefe de Servicios se instala en su
servicio.

Pasa el tiempo.
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Policia en
Servicio
saliente

Patrullero

Policia en
Servicio
saliente

Patrullero

8A

8A.1

8A.2

10

11

Entrega en devolucion al Patrullero en turno, el armamento,
municiones y equipo policial que recibié para prestar su servicio,
entrega la primera copia del Vale al Depdésito de Armas del IPAX
que recibid al inicio de su turno.

Recibe del Policia en servicio saliente el armamento, municiones y
equipo policial, la primera copia del Vale al Depdsito de Armas
del IPAX y verifica que se encuentren en buen estado.

¢ El armamento, municiones y equipo policial sufrié dafo, faltante,
extravio o robo?

En caso de gue sufra algun daino, faltante, extravio 0 robo:

Informa al Policia en servicio saliente que debe elaborar el Parte
de Novedades en original y tres copias, en el que manifieste los
hechos ocurridos.

Elabora en original y tres copias el Parte de Novedades en el que
notifica los hechos ocurridos, turna al Patrullero el original y dos
copias del mismo, recaba firma como acuse de recibo en la tercera
copia, misma que archiva de manera cronolégica temporal.

Recibe y turna el Parte de Novedades en original y dos copias al
Comandante para iniciar el procedimiento administrativo para
deslindar responsabilidades.

Continta con la actividad numero 10.

En caso de gue se encuentre en buen estado:

Obtiene del archivo cronologico temporal el original y la segunda
copia del Vale al Depdsito de Armas del IPAX |, recibe del Policia
la primera copia de dicho Vale, cancela el mismo en su original y
dos copias, y devuelve al Policia en servicio saliente el original,
archiva de manera cronologica temporal las dos copias.

Pasa el tiempo.

Elabora en original y copia, al término de su servicio, Relacién de
Armamento, Municiones y Equipo Policial Recepcionad o, Y
obtiene del archivo cronologico temporal las dos copias del Vale al
Depésito de Armas del IPAX

Entrega Relacién de Armamento, Municiones y Equipo Policial
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancia de Destacamento

Recepcionado en original, la segunda copia del Vale al Depdésito
de Armas del IPAX y el armamento, municiones y equipo policial
al Policia de Guardia en Armamento y Equipo, recaba firma de
acuse de recibo en la copia de dicha Relacion, la cual archiva
junto con la primera copia del Vale de manera cronoldgica

permanente.
Policia de 12 Recibe del Patrullero el original de la Relacion de Armamento,
Guardia en Municiones y Equipo Policial Recepcionado , la segunda copia
Armamento del Vale al Deposito de Armas del IPAX vy el armamento,
y Equipo municiones y equipo policial, captura en el Sistema de

Credencializacion los datos de asignacion y liberacion de armas
para llevar un control de éstos; archiva dicha relacion junto con la
segunda copia del Vale de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancia de Destacamento

Entrega y Recepciéon de Armamento, Municiones y Equi

po Policial
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Comandancia de Destacamento

PATRULLERO

RECIBE Y VERIFICA

ARMAMENTO Y
EQUIPO POLICIAL

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

JEl
armamento,
municiones y

equipo policial
sufrié dafio,
faltante o robo?

PATRULLERO

OBTIENE, CANCELA,
DEVUELVE Y ARCHIVA

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

PATRULLERO )
/ POI ICIA /
Sl I ELABORAR EL
d INFORMA PARTE DE
NOVEDADES
POLICIA EN
SERVICIO
SALIENTE v
ELABORA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA
PARTE DE NOVEDADES o
POLICIA EN
SERVICIO L PATRULLERO
SALIENTE PARTE DE NOVEDADES 1
PARTE DE NOVEDADES 2
PARTE DE NOVEDADES 3
X PATRULLERO
Ie

DESLINDAR
RECIBE Y TURNA AESPONSABILIDADES

PARTE DE NOVEDADES o

PARTE DE NOVEDADES 1 Lp COMANDANTE

PARTE DE NOVEDADES 2
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Comandancia de Destacamento

ELABORA Y OBTIENE

RELACION DE ARMAMENTO,
MUNICIONES Y EQUIPO
RECEPCIONADO

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

PATRULLERO

ENTREGA, RECABA
FIRMA Y ARCHIVA ]

~ POLICIA DE GUARDIA EN
»" ARMAMENTO Y EQUIPO

RELACION DE ARMNTO.,
MUNICIONES Y EQUIPO
RECEPCIONADO

[0)

VALE AL DEPOSITO DE

ARMW\

ARMAMENTO Y —
EQUIPO POLICIAL

RELACION DE ARMNTO.,
MUNICIONES Y EQUIPO
RECEPCIONADO

VALE AL DEPOSITO DE

ARMAS DEL IPAX \ 4
POLICIA DE GUARDIA EN
ARMAMENTO Y EQUIPO v C
> RECIBE, CAPTURA'Y
ARCHIVA ]

RELACION DE ARMNTO.,
MUNICIONES Y EQUIPO
RECEPCIONADO

0]

VALE AL DEPOSITO DE
ARMAS DEL IPAX

ARMAMENTO Y
EQUIPO POLICIAL

FIN
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DIRECTORIO

Sub. Tte. Gabriel Hernandez Salazar
Gerente de Operaciones

Sub. Tte. Antonio Marin Sanchez
Subgerente de Control, Armamento y Equipo Policial
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

FIRMAS DE AUTORIZACION

El presente Manual Especifico de Procedimientos para Comandanc ias, cuenta con 77
fojas utiles y fue autorizado por los integrantes de la H. Junta de Gobierno en la Primera
Sesion Ordinaria, celebrada el dia 30 de Abril de 2014, segun acuerdo numero 04.01.14.

Dr. Javier Duarte de Ochoa
Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz
y Presidente de la Junta de Gobierno

Lic. Arturo Bermudez Zurita L.E. Fernando Charleston Hernandez
Secretario de Seguridad Publica Secretario de Finanzas y Planeacion
y Vicepresidente de la Junta de Gobierno Vocal
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguin Lic. Luis Angel Bravo Contreras
Subsecretario de Seguridad Publica Procurador General de Justicia del Estado
Vocal Vocal
Lic. Francisco Portilla Bonilla Cap. Primero de Inf. Alejandro Lépez Ferrer
Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo Director de la Academia Estatal de Policia
Estatal de Seguridad Publica-Vocal El Lencero-Vocal
Lic. Arturo Montes de Oca Romero C.P. Mauricio M. Audirac Murillo
Coordinador del Centro Estatal de Control, Contralor General del Estado
Comando, Comunicaciones y Computo - Vocal Comisario Propietario

Cap. y Lic. Fernando Gonzalez Ortiz
Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo
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IGNACIO DE LA LLAVE Xalapa, Veracruz, a treinta de abnl deI ano dus: ‘DET@NW"
catorce. Recinto: Auditorio de Oficinas Centrales.- A través del m|crofon0/
escucha: Damos la mas cordial bienvenida a todos los mtegrantes de la Ju;/t&de

Gobierno del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimoma‘

de Veracruz, a esta Primera Sesion Ordinaria del ano 2014.} -- } «
Se concede el uso de la voz al Ingeniero Ignacio Hernandez Begru 0, Secretario /&
Técnico de esta Junta de Gobierno. ------------------4-- B

Hace uso de la voz el Secretario Técnico: “Quien solicita su pewJuso al Presidente

de esta Junta de Gobierno”. - - - - - - - - - - - - oo oo oo e

En término de lo establecido en la Ley 272 en los articulos 11y 21 fraccion XI, de /

la Ley que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para

el Estado de Veracruz, publicada el dia tres de julio de dos mil trece; y con
fundamento en los numerales 7, 8, 9 y 14 del Reglamento Interior del mismo

Instituto, mediante Convocatoria de fecha veintiuno de abril del dos mil catorce, se

convocd a los integrantes de la Junta de Gobierno del Instituto de la Policia

Auxiliar y Proteccion Patrimonial a la Primera Sesion Ordinaria del ano 2014. - - - -

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamento Interior

del IPAX, se les hizo llegar oportunamente la Carpeta-Informe conteniendo:
Convocatoria, Estructura de la Junta de Gobierno, Orden del Dia, Seguimiento de

Acuerdos, Nuevos Acuerdos e informe de las Gerencias que integran el Instituto;
documentos que se someteran a discusion y en su caso aprobacion de esta

Primera Sesion. - - - - - - - == - - m oo oo

I PUNTO NUMERO UNO DE LA ORDEN DEL DIA, LISTA DE ASISTENCIA Y

EN SU CASO DECLARACION DEL QUORUM LEGAL - ----= ===« -=-- 3--

Y para la declaraciéon del quérum legal procedo a consultar la lista de asisten::ia,\'ﬁ
agradeciendo a los miembros integrantes del Organo de Gobierno, que ya han

firmado previamente al arribar a este Recinto la forma que avala su asistencia a la

Primera Sesiondelano 2014.- - - -------------mmmmmmmm e m e

Verificada y teniendo a la vista la lista de asistencia firmada por los integrantes de  *

esta Junta de Gobierno, se establece la declaratoria de existencia del quérum (

legal para la celebraciéon de la Primera Sesién Ordinaria en virtud de lo establecido

en los articulos 11 y 12 de la Ley que crea el Instituto de la Policia Auxiliar y

Proteccion Patrimonial y en los numerales 10 y 15 de su Reglamento Interior. En %Q
consecuencia las decisiones que aqui se tomen seran validas. - - - ----------- /
Por lo tanto siendo las 11:48 horas se da inicio a los trabajos de la Primera Sesi%(
Ordinariadel ano 2014, - - - - - - - - - - - o m oo m e oo oo o

Y encontrandose presentes y dando la bienvenida: - - - - -------------------

En su caracter de Presidente el Ingeniero Federico Rivas Valdés, Subsecretario

de Seguridad Publica B, en suplencia del Dr. Javier Duarte de Ochoa,
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Planeacion correspondiente a los periodos comprendidos del 1 de en

En virtud del sentido de la votacion, se toma el siguiente acue,r/ 0\“ ----- ’/‘/— -
Acuerdo 03.01.14., Los integrantes de la Junta de bele 0, apryeban la
presentacnon de los ESTADOS FINANCIEROS ante la Se/cretan de [Finanzas vy

Antecedente.- - - - - - - - - - - oo R LR

Conforme se describe en la Ley 272, Capitulo Quinto, Articulo 21, fraccion VI. - -
Cuartoacuerdo. - - - - - - - - - - - - - oo
Se somete a la consideracion y aprobacion en su caso de esta Junta de Gobierno,
la presentacion previa oficializacion de los Manuales Especificos de Organizacion
de las Gerencias: Juridica y Consultiva (validado mediante el oficio
CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de Informatica (validado
mediante el oficio CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de
Administracion (validado mediante el oficio CG/DGDA/SPDA/494/2012 de la
Contraloria General) y de Enlaces Administrativos (validado mediante el ofici
CG/DGDA/SPDA/494/2012 de la Contraloria General); Manuales Especificos (/e
Procedimientos de las Comandancias (validado mediante el oficio CG/DGDA/078
/2014 de la Contraloria General) y la Gerencia de Operaciones (validado mediante
el oficio CG/DGDA/078 /2014 de la Contraloria General); asi como la presentaciom——"

de las tres Cédulas de Tramite de los servicios, integrados en los Manuales de =z
Servicios al Publico validado por la Contraloria General y la SEDECOP bajo el
oficio CG-SEDECOP/0251/2013 de fecha 2 de Octubre del 2013 y publicado en la

Gaceta Oficial del Estado Numero Extension 086 de fecha de 6 de Marzo de 2013.
Misma documentacion que fue anexada en disco compacto en las carpetas para
su pronta y posteriorconsulta, - - == == -=-------c-c-ccem cecmceceaa o
Una vez descrito el presente acuerdo solicito a Ustedes senores integrantes de
esta Junta de Gobierno los que estén a favor sirvanse manifestarlo de la forma
acostumbrada. - - - - - - - - - - o i
En virtud del sentido de la votacion, se toma el siguiente acuerdo. - - - - - - ---- - -

Acuerdo 04.01.14. Los integrantes de la Junta de Gobierno aprueban, la
presentacion previa oficializacion de los Manuales Especificos de Organizacion d
las Gerencias: Juridica y Consultiva (validado mediante el oficil/
CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de Informatica (validado'
mediante el oficio CG/DGDA/078/2014 de la Contraloria General), de
Administracion (validado mediante el oficio CG/DGDA/SPDA/494/2012 de la ~
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/2014 de la Contralona General) y la Gerencia de Operaciones (validado ZA
el oficio CG/DGDA/078 /2014 de la Contraloria General); asi como la pre;
de las tres Cédulas de Tramite de los servicios, integrados en los Mdnual s de

entdcuon

Servicios al Publico validado por la Contraloria General y la SEDEQOP ajo el
oficio CG-SEDECOP/0251/2013 de fecha 2 de Octubre del 2043 y puI’:S:Iic, oenla
Gaceta Oficial del Estado Numero Extensién 086 de fecha dZ(:\ de Ma‘r;oide 2013.
Antecedente.- - - - - - - - - -~ commo o eemmmmenaoa- /- R P SRR
iculo 19, incisos IV

Tomando en consideracion el contenido del Capitulo Quint;(')
y VIl de la Ley 272 que crea al Instituto de la Policib xiliar y Proteccion
Patrimonial, y considerando las atribuciones del Comis\ionado, proponiendo y
sometiendo a su consideracion los cambios requeridos para lograr la aplicacion

puntual del contenido y espiritu de mejoramiento del Instituto, es de considerarse

la posibilidad de lograr una reestructuracion organizacional que permita, sin alterar

las plantillas de personal existentes y respetando las erogaciones programadas, P
es decir, el presupuesto para el pago del personal que componen la estructura

actual, reordenar funciones y el desempeno del personal existente para que con la

misma tripulacion pero de una manera mas estratégica en su distribucion y sin

requerir un mayor gasto se logren mejores resultados y asi, contando con todas

las autorizaciones requeribles se autorice la reestructuracion organizacional en la

que basicamente es de destacarse a nivel gerencial y de mandos, se observan los
mayores ordenamientos, enfatizando que de la existencia original actual de 8

Gerencias solamente quedaran en funciones 4 y en relacion a las consideradas~————

Subgerencias, de las 19 existentes solamente quedarian operando 10, =z
reasignando tanto a las Gerencias como a las Subgerencias, ya no consideradas %
como tales, nuevos campos de trabajo y nuevas acciones apreciando una mejor

distribucion de cargas de trabajo que permita optimizar la cobertura, seguimiento y
evaluacion en las 21 Comandancias y 11 Bases de las acciones tanto operativas
como administrativas .- - - ---- --------- oo m oo
El Secretario Técnico Ingeniero Ignacio Hernandez Berrueco, hace el siguiente
comentario relacionado con este acuerdo: Informa a la mesa que la presentacion
de origen fue poco ilustrativa a través de las pantallas. No obstante senala que e 1
una pantalla se muestra la estructura actual y en la otra el proyecto de la
presentacion de la nueva estructura, es decir; se muestra el nuevo proyecto par

su integracion, para sus consideraciones y para su punto de vista. La idea es qu

se logre su andlisis de base, a través de las pantallas pero no se logrd, entonces ﬂ/
colocamos en cada uno de las carpetas unas hojas que tienen el proyecto de
PrOPUEStA.-- - == == = = == oo oo e eeeeeaoeooooom o
El Secretario Técnico Ingeniero Ignacio Hernandez Berrueco, pregunta a la mesa

que si existe algin comentario al respecto. - - - ----=---==-----—----------
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deporte parte de nuestra vida, esa es otra de las cuestiones qug
trabajando en la Policia Estatal, y creo que al IPAX le vendria bien :
tema de la salud y el peso de sus elementos y buscar las alternati i
instalaciones para seguir participando en los deportes, siempre est?ndp p Aes
en todos los eventos deportivos de la Secretaria y estan present/e(s en\\el p/bdi m,
creo que ya vi una joven por ahi en el equipo de voleibol y vari?é e|emen§bs y no

tengo en la memoria para saber cudles son en boxeo también, yo cre que esas

f
son las areas de oportunidad que de pronto puedo mencionar, e

la disciplina, el orden, es evidente, solamente irse preparando. ; .
simepermiten.- - ---------cc-cocmcann coemmmetc - B LT R
Siendo las 12:50 horas del dia treinta de abril del ano dos mil eatorce se dan por
concluidos los trabajos de esta Primera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno
del Instituto de la Policia Auxiliar y de Proteccion Patrimonial muchas gracias. - - -
Se concluye la Junta de Gobierno, con fuertes aplausos por parte del auditorio. - -

Subsecretario de Seguridad Publica B de la
Secretaria de Seguridad Publica, en suplencia del
Dr. Javier Duarte de Ochoa, Gobernador del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y

Presidente de la Junta de Gobierno.

/ Dr. Marco Antom;l:gé’ama Moo, | Q" Abbadie Reyes,
Subprocurad i Justicia Zona b la Secretaria de

CW suplencia del Senor Lic. i 2Ublica, én suplencia del Lic.
L41S Angel Bravo Contreras, Procurador idez Aurita, Secretario de x

General de Justicia del Estado.

| &\\/\/\/\ \
C. P. José Tedfilo Carrera Vargas, Lic. Francisco Portilla Bohjlla, a
Subdirector de Control Presupuestal, en Secretario Ejecutivo del Sistemay del

suplencia del Lic. Fernando Charleston Consejo Estatal de Seguridad Py
Hernandez, Secretario de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado.

1R



Y

;

<)
Lic. Gabriela Ayala Campos, Lic. Arfuro Montes dé Oca Romero,
Delegada Juridica con la Subsecretaria de Director General del Centro Estatal de
Seguridad Publica A, en suplencia del Control, Comando, Comunicaciones y
Mayor de Infanteria Diplomado Estado Cémputo, (C-4).

Mayor José Nabor Nava Holguin,
Subsecretario de Seguridad Publica A de
la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado.

YA %

Comisario Publico Syplente en Suplencia
del C.P. Mauricio Auditac Murillo, Contralor
General del Estado

Ing. Rafael Mgg*tinez\j)e Ledn,

Ferrer, Director de la’ Academia Estatal
de Policia de la Secretaria de Seguridad
Publica del Esta
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