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PRESENTACIÓN 

 
En cumplimiento con lo establecido en los artículos 17, 19 fracción VII y 21 fracción VI de la 
Ley 272 que crea el IPAX, y en el artículo 17 fracción III del Reglamento Interior del propio 
Instituto, se establece la obligación de elaborar y presentar los Manuales Administrativos para 
regular la estructura y normar el ejercicio de las funciones de las áreas que lo integran, por lo 
que acorde con sus objetivos como Organismo Público Descentralizado, se elaboró el 
presente Manual Específico de Procedimientos para las Comandancias. 
 
El Manual Específico de Procedimientos para las Comandancias constituye una herramienta 
de apoyo para las áreas administrativas y operativas en las Comandancias, que describe en 
forma narrativa y secuencial las operaciones que se realizan en cada procedimiento, 
detallando cronológica y sistemáticamente las actividades del área de acuerdo a sus 
atribuciones, propiciando uniformidad en el trabajo. Lara Valerio francisco Javier  
 
Es la presentación por escrito que, además de su naturaleza reguladora de la estructura, 
tiene por objeto homologar el funcionamiento administrativo y operativo de las Comandancias 
y servir como guía sobre las acciones que integran la tarea específica entre una o varias 
personas, dentro de una o varias áreas, estableciendo y delimitando responsabilidades, 
coadyuvando en la simplificación de actividades y evitando duplicidad de funciones. 

 
Esta herramienta administrativa debe consultarse y revisarse periódicamente, y proponer y 
realizar las modificaciones o adecuaciones que sean necesarias, para que se apeguen a la 
gestión actual, lo cual permitirá contar con líneas de acción y elementos metodológicos 
tendientes a arraigar una cultura de calidad en la gestión interna y en la prestación de los 
servicios a los usuarios. 

 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

                                  

Manual de Procedimientos 

 

 

 

 

 

 
 
 

MISION 
(del Instituto) 

 
Proporcionar servicios de seguridad, protección e integridad física y patrimonial a 

empresas industriales, instituciones bancarias, comercios, particulares e 

instituciones gubernamentales, apoyado en productos de tecnología de punta para 

sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo con estándares de calidad total y 

niveles éticos de desempeño. 

 

 
 

VISION 
(del Instituto) 

 
Lograr la consolidación del instituto como líder en materia de seguridad pública en 

el ámbito estatal, a través de la mejora continua de nuestros servicios y 

capacitación constante de nuestros empleados, para dar mayor certidumbre en la 

protección e integridad física de nuestros usuarios y así contribuir a elevar la 

calidad de vida de los veracruzanos. 
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ESTRUCTURA TIPO DE LA COMANDANCIA 

ORGANIGRAMA 
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Es la representación gráfica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objeto  

22
2 

IV 

Simbología  

 
 
 

Terminal  
Indica el inicio y termino del procedimiento. 

 Operación  
Representa la ejecución de una actividad o acciones a realizar con excepción 
de decisiones o alternativas. 
 

 
 
 
 

Decisión y/o alternativa  
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos o 
alternativas (preguntas o verificación 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 símbolo la clave o nombre correspondiente, así como el 
número de copias. 

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

 

 

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 conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con 
otra parte lejana del mismo. 
 

 Conector de página  
Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente, en la que 
continúa el diagrama de flujo. 
 

 
 
 
 

Dirección de flujo o líneas de unión  
Conecta los símbolos señalando el orden en que deben realizarse las 
distintas operaciones. 

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

 Sistema Informático  
Indica el uso o procesamiento de información en el procedimiento, a través 
de un sistema o programa informático. 
 

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

 Aclaración  
Se utiliza para realizar una aclaración correspondiente a una actividad del 
procedimiento. 
 

  
 Dirección de flujo de actividades simultáneas  

Conecta los símbolos señalando el orden simultáneo de dos o más 
actividades que se desarrollan en diferente dirección de flujo. 
 

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

 Objeto  
Es la representación gráfica de un objeto tangible descrito dentro del 
procedimiento. 
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Procedimiento  
 

 

Nombre: 
 

Cancelación de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX. 

Objetivo: Realizar de manera ordenada la devolución física de las instalaciones al 
usuario y documentar la cancelación del servicio prestado. 

Frecuencia:  Eventual. 
 

 

Normas  
 

 

1.  Un servicio de Protección y Vigilancia se cancela, únicamente por las siguientes causas: 
 

• Por cumplimiento en el plazo por el cual fue contratado. 
• Por solicitud expresa por el usuario con 30 días de anticipación. 

Por retraso en el pago por parte del usuario.  
 
2.  La Orden Cancelación del Servicio es un documento emitido por el Enlace 

Administrativo, previa orden del Comisionado, Gerente de Cobranza y Facturación, y Gerente 
Jurídico y Consultivo,  la cual contiene los siguientes datos: 

 
• Fecha. 
• Nombre y número del servicio que se cancela. 
• Fecha en que se retira el servicio. 
• Motivo por el cual se retira el servicio. 

 
3.  El Módulo de Nóminas y el Módulo de Facturación del Sistema Integral de Administración (SIA) 

es el programa informático que lleva el control de nómina, turnos trabajados, facturación y 
otras aplicaciones administrativas. 

 
4.  Al cancelar un servicio, el Comandante debe hacerse acompañar 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 cancelación del servicio debe ser notificada 
por el Comandante, mediante Oficio de Cancelación de Servicio dirigido a las Gerencias de 
Administración, Cobranza y Facturación, Operaciones, Jurídica y Consultiva y Comercialización 
y Atención a Usuarios con copia para el Enlace Administrativo de la Comandancia, para su 
conocimiento y trámite correspondiente. 
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Área 
 

 

Actividad 
 

Descripción  

 

 

Comandante 

 
1 
 
 
 
2 

 

 
 

 
 

 
3 
 
   
 
4 

 

 
 
 
 
 
5 

 

 
 
  
 
6 
 

 
 
 

7 

 

 

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

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

 
Recorre físicamente el área donde se prestó 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 mención que el 
Instituto prestó el servicio a satisfacción del usuario o responsable, 
precisa el motivo de su cancelación 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 cronológica 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 Cancelación del Servicio en original como acuse de 
recibido por  parte del  usuario o  responsable y  r e a l i z a   la  
notificación  a  las Gerencias del Instituto para trámite y 
conocimiento. 

 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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USUARIO O 
RESPONSABLE 

 DEL SERVICIO A 
LOS ELEMENTOS 

OPERATIVOS 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

 NOTIFICACIÓN 
A LAS 

GERENCIAS DEL 
INSTITUTO 

EN PRESENCIA 
DEL JEFE DE 

SERVICIOS Y UN 
ELEMENTO 
OPERATIVO 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA  

 
 

ORDEN DE 
CANCELACIÓN DEL 

SERVICIO 

 
 

ORDEN DE 
CANCELACIÓN DEL 

SERVICIO 

 
 

ORDEN DE 
CANCELACIÓN DEL 

SERVICIO 

 
 
 
 

INICIO 

 
RECIBE 

COMANDANTE 

 
 
 
 
 

NOTIFICA, 
ENTREGA Y 

RECABA 

 

 
RECORRE Y 

VERIFICA 

 

 
ELABORA Y 

CONSTA 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

AREA DONDE SE 
PRESTÓ EL 
SERVICIO  

C 

 
 

ORDEN DE 
CANCELACIÓN DEL 

SERVICIO 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA  

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA  

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA  

 
 
 
 
 

FIRMA, RECABA, 
ENTREGA Y 

ARCHIVA 

 
RETIRA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TURNA Y REALIZA 

 
 
 
 

FIN 
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Procedimiento 
 

Nombre: Identificación  de  servicios  vacantes  y  suplencia  de  elementos  
operativos  por Inasistencia de su relevo. 

Objetivo: Realizar la instalación del elemento operativo en el servicio asignado, para 
cumplir con el servicio de protección y vigilancia contratada. 

Frecuencia:  Diaria. 
 

Normas  

 

 

1.  Los policías 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, más de tres faltas de 

asistencia consecutivas o cinco discontinuas a su servicio, en un período de 30 días, 
debe iniciarse el procedimiento para rescisión de la relación 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.  El Listado de Usuarios es la relación de usuarios activos de servicios de protección y 

vigilancia, el  cual  utiliza  el  Jefe  de  Servicios  para  conocer  el  lugar  de  asignación  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, narración del acontecimiento o novedad y firma. 

 
6.  El Reporte de Órdenes de Servicio y Reubicación 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 ubicación 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. 
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Área Actividad  Descripción  
 

 

 

 

Jefe de 
Servicio 

 
 
 
 
 
 

 
 
Patrullero 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Jefe de 
Servicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 

 

3 
 
 
 

 
 
 

4 
 
 
 

 

5 
 
 
 

6 

 

 

 

 

Verifica el original del Listado de Usuarios , obtiene los servicios de 
protección y vigilancia contratados, confirma el número de servicios 
vacantes y designa al personal operativo para cubrir dichos servicios. 

 
Planifica el recorrido por sector, determina la ubicación de cada servicio 
vacante  y  el  personal  operativo  a  utilizar  e  instruye  por  escrito  al 
Patrullero correspondiente sobre la cobertura de cada servicio. 

 
Recibe instrucción por escrito del Jefe de Servicios y realiza la instalación 
de los elementos operativos en los lugares especificados conforme a las 
indicaciones recibidas. 

 
Pasa el tiempo. 

 
Presenta al elemento operativo que prestará el servicio de protección 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. 

 
Recibe  del  Patrullero informe  verbal  de  los  movimientos de  personal 
realizados, actualiza Reporte de Órdenes de Servicio y Reubicación 
de Personal en 2 tantos, entrega 1 tanto al Enlace Administrativo para 
efectos de nómina y archiva el segundo tanto de manera cronológica 
permanente. 
 
 
 
 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO  

 

 

 
 

 

 

5 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

                                  

Manual de Procedimientos 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz               IPAX 
 
Comandancias                                                                                                                        PCM-2 

DIAGRAMA 

 
 
 

LISTADO DE 
USUARIOS 

 
 
 
 

INICIO 

 
VERIFICA, OBTIENE, 

CONFIRMA Y DESIGNA 

 
PLANIFICA, 

DETERMINA E 
INSTRUYE 

 

 
 
 
 
 

RECIBE Y REALIZA 

 

 
PRESENTA, OTORGA 

E INSTALA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INFORMA 

JEFE DE 
SERVICIO 

AL PATRULLERO 
CORRESPONDIEN

TE SOBRE LA 
COBERTURA DEL 

SERVICIO 

ELEMENTO 
OPERATIVO 

 
PATRULLERO INSTALACIÓN DE 

LOS ELEMENTOS 
OPERATIVOS 

VERBALMENTE AL 
JEFE DE SERVICIOS  

 
 
 

REUBICACIÓN DE 
PERSONAL 

1 T 

 
 
 

REPORTE DE ÓRDENES 
DE SERVICIO  

1 T 

 
 
 

REUBICACIÓN DE 
PERSONAL 

1 T 

 
 
 

REPORTE DE ÓRDENES 
DE SERVICIO  

1 T 

 
 
 
 
 

 
RECIBE, ACTUALIZA, 
ENTREGA Y ARCHIVA 

 
 
 
 

FIN 

SERVICIOS DE 
PROTECCIÓN Y 

VIGILANCIA 

DEL PATRULLEROI 
NFORME VERBAL 

DE LOS 
MOVIMIENTOS DE 

PERSONAL 

C 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

JEFE DE 
SERVICIO 
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Procedimiento 
 

Nombre:  Solicitud, instalación 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  Instalación  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 documentación completa que requiere la 

Gerencia Jurídica y Consultiva para poder contratar un servicio. 
 
5.  El Jefe de Servicios acompaña al comandante cuando se instala un servicio nuevo, 

quedando a disposición para cualquier solicitud, queja o anomalía. 
 
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 Instalación de Servicio Nuevo , debe acudir 

con el usuario para establecer las condiciones del servicio. 
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Área Actividad  Descripción  
 
 

Comandante 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe de 
Servicios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enlace 
Administrativo 

 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
   
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

 

 
5 

 
 
 
   
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 

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

 Pasa el tiempo. 
 

Inspecciona con el Jefe de Servicios el lugar en donde será 
instalado el servicio de seguridad y vigilancia y entrevista al usuario 
o a la persona que fungirá 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   
protección   y 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 protección 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 realizó la  
instalación del elemento operativo sin novedad. 
 
Pasa el tiempo 

 

Recibe del Comandante Orden de Instalación de Servicio Nuevo 
en original y Formato de Consignas en original, y del Jefe de 
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10 

Servicios Acta Admini strat iva en original e integra Expediente del 
Usuario . 

 
Notifica vía Intranet a las Gerencias de Cobranza y Facturación, 
Operaciones, Comercialización y Atención a Usuarios y 
Administración sobre el inicio de la prestación de un nuevo servicio 
de seguridad y vigilancia, para los efectos procedentes. 

 

 

 

 

Captura en el módulo de facturación y nómina del Sistema Integral 
de Administración el alta del elemento operativo instalado, y en el 
Programa de Georeferenciación la instalación del servicio nuevo. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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ORDEN DE 
INSTALACIÓN DE 
SERVICIO NUEVO 

 
 
 
 

INICIO 

 
 

RECIBE 

COMANDANTE 

 
 

FORMATO DE 
CONSIGNAS 

 
 

FORMATO DE 
CONSIGNAS 

 
 

FORMATO DE 
CONSIGNAS 

 
INSPECCIONA Y 

ENTREVISTA 

 
COMPLETA, RECABA, 

DISTRIBUYE Y 
CONSERVA 

 
 

PRESENTA 

JEFE DE 
SERVICIO 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA 

 
 

RECORRE Y VERIFICA 

 
ELABORA, FIRMA, 

RECABA, CONSERVA 
Y ENTREGA 

 
EXPLICA, ENTREGA E 

INSTALA 

 

 
 

INFORMA 

 
1 
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DIAGRAMA  

Solicitud, instalación y registro de nuevos servicios. 
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VIA INTERNET 

 
 
 

EXPEDIENTE DEL 
USUARIO 

 
 
 

ACTA 
ADMINISTRATIVA 

 
 

FORMATO DE 
CONSIGNAS 

 
 

ORDEN DE 
INSTALACION DE 
SERVICIO NUEVO 

 
 

RECIBE E INTEGRA 

 
1 

 
 

NOTIFICA 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

 
 
 
 

FIN 
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                                                                      Procedimiento 
Nombre: Relevo de Jefes de Servicios. 
Objetivo: Realizar la entrega-recepción de turno de Jefe de Servicios, para dar continuidad a las 

Actividades operativas de manera coordinada. 
Frecuencia
: 

Diario. 
Norma

s 1.  Las Comandancias del IPAX, deben contar al menos con dos Jefes de Servicio. 
 
2.  El Jefe de Servicios trabajará turnos de 24 horas por 24 horas, y el relevo de éste se realiza 

máximo a las 11:00 A.M. siempre con otro Jefe de Servicios. 
 
3. El Parte de Novedades será 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, narración del acontecimiento o novedad y firma. 

 
4.  El Jefe de Servicios estará a cargo de la Bitácora Diaria de Pendientes , documento en el 

que se registran los servicios vacantes, el personal con permiso que se deberá cubrir, las 
solicitudes de cambio de elemento que realizan los usuarios y demás asuntos relacionados con 
el buen funcionamiento de los servicios. 

 
5.  El Jefe de Servicios está a cargo del Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicación 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 ubicación 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 está 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 características del arma, nombre y firma del elemento 
responsable, así como el nombre y firma del Jefe de Servicios al recibir y entregar el arma de 
cargo en el Depósito de Armamento de la Comandancia. 
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Área Actividad  Descripció n  
 

 

Jefe de 
Servicios en turno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
Jefe de Servicios de 

relevo 

 

 

 

 

 

 

1 
 

 
 
   

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 

 

6 
 

 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elabora Reporte de Órdenes de Servicio y Reubicación 
del Personal  en original y copia, entrega original al Enlace 
Administrativo de la Comandancia y recaba acuse de 
recibo en la copia para archivo cronológico permanente. 

 

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

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

 
Informa de manera verbal al Comandante que concluyó su 
turno con los pendientes entregados, que se realizó el 
relevo sin novedad, y solicita autorización para retirarse. 

 
Recibe del Comandante autorización para retirarse de 
manera verbal. 
 
 Pasa el tiempo. 

Recibe del Guardia de Armas y Equipo el arma de cargo y 
firma Resguardo de Armamento en original. 

 
Recibe del Comandante Bitácora Diaria de Pendientes 
en original y firma de aceptación para su custodia durante 
su turno. 

 
Analiza  Bitácora  Diaria  de  Pendientes  y  atiende  los  
asuntos  por resolver. 

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

 
FIN EL PROCEDIMIENTO  
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DIAGRAMA 

JEFE DE 
SERVICIOS DE 

RELEVO 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

 GUARDIA DE ARMAS 
Y EQUIPO 

 
 
 

RESGUARDO DE 
ARMAMENTO O 

 
 
 

BITACORA DIARIA 
DE PENDIENTES O 

 
 

REUBICACION DE 
PERSONAL 

 
 

REPORTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO  

 
 
 

REUBICACION DE 
PERSONAL 

 
 

REPORTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO  

 
 
 
 

INICIO 

 

ELABORA, 
ENTREGA Y 

RECABA 

JEFE DE 
SERVICIOS EN 

TURNO 

 

COMPLETA, FIRMA, 
ENTREGA E 

INFORMA 

C 

 
 

ENTREGA Y 
RECIBE 

DEL COMANDANTE 
AUTORIZACIÇON  

VERBAL PARA 
RETIRARSE 

 DE MANERA 
VERBAL AL 

COMANDANTE 

 AUTORIZACION 
PARA RETIRARSE 

   
GUARDIA DE ARMAS 

Y EQUIPO  

 DEL COMANDANTE 

 
 
 

BITACORA DIARIA 
DE PENDIENTES O 

 
 
 

RESGUARDO DE 
ARMAMENTO 

 
 
 
 
 

 
 
 

INFORMA Y 
SOLICITA 

 
RECIBE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBE Y FIRMA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBE Y FIRMA 

 

1 
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BITACORA DIARIA 
DE PENDIENTES O 

 
 
 
 

FIN 

 

1 

 
 
 

 
ANALIZA Y ATIENDE 

 
 
 

 
INFORMA 

DE MANERA VERBAL 
AL COMANDANTE DE 

ASUNTOS PENDIENTES 

   
ASUNTOS POR 

RESOLVER 
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Procedimiento 
Nombre: Cancelación de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX. 

Objetivo: Realizar de manera ordenada la devolución física de las instalaciones al 
usuario y documentar la cancelación del servicio prestado. 

Frecuencia:  Eventual. 
Normas  

 

 

 

 

1.  Un servicio de Protección y Vigilancia se cancela, únicamente por las siguientes causas: 
 

�  Por cumplimiento en el plazo por el cual fue contratado. 
�  Por solicitud expresa por el usuario con 30 días de anticipación. 
�  Por retraso en el pago por parte del usuario.  

 
2.  La Orden Cancelación del Servicio es un documento emitido por el Enlace 

Administrativo, previa orden del Comisionado, Gerente de Cobranza y Facturación, y Gerente 
Jurídico y Consultivo,  la cual contiene los siguientes datos: 

 
�  Fecha. 
�  Nombre y número del servicio que se cancela. 
�  Fecha en que se retira el servicio. 
�  Motivo por el cual se retira el servicio. 

 
3.  El Módulo de Nóminas y el Módulo de Facturación del Sistema Integral de Administración 

(SIA) es el programa informático que lleva el control de nómina, turnos trabajados, 
facturación y otras aplicaciones administrativas. 

 
4.  Al cancelar un servicio, el Comandante debe hacerse acompañar 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 cancelación del servicio debe ser notificada 
por el Comandante, mediante Oficio de Cancelación de Servicio dirigido a las Gerencias de 
Administración, Cobranza y Facturación, Operaciones, Jurídica y Consultiva y 
Comercialización y Atención a Usuarios con copia para el Enlace Administrativo de la 
Comandancia, para su conocimiento y trámite correspondiente. 
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Área  Actividad  Descripción  
 

Comandante 
 

1 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 

3 
 
 
  
 

4 
 

 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 

 

 

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

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

 
Recorre físicamente el área donde se prestó 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 mención que 
el Instituto prestó el servicio a satisfacción del usuario o 
responsable, precisa el motivo de su cancelación 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 cronológica 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 Cancelación del Servicio en original como 
acuse de recibido por  parte del  usuario o  responsable y  
r e a l i z a   la  notificación  a  las Gerencias del Instituto para 
trámite y conocimiento. 

 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 

 
 
 
PARTE DE NOVEDADES 

O 

 
 
 
LISTADO DE USUARIOS 

O 

ELABORA, 
ENTREGA Y 

RECABA 

C 

JEFE DE 
SERVICIOS 

PATRULLERO 
EN TURNO 

1 
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Cancelación de servicio de seguridad y vigilancia por parte del IPAX. 

 
 

VEHÍCULO 
ASIGNADO 

 
 

FORMATO DE 
ENTREGA-RECEPCIÓN 
DE PATRULLA O-1 

 
 
 

BITÁCORA DEL 
PATRULLERO 

COMPLETA, FIRMA, 
ENTREGA E INFORMA 

ENTREGA Y REQUISITA 

JEFE DE 
SERVICIOS 

PATRULLERO 
DE RELEVO 

 
 

FORMATO DE 
ENTREGA-RECEPCIÓN 
DE PATRULLA 

FIRMA 

 
¿EXISTE 

CORRESPON
DENCIA? 

NO 

SI 

NOTIFICA 

1 

 
 

VEHÍCULO 
ASIGNADO 

 
 

FORMATO DE 
ENTREGA-RECEPCIÓN 
DE PATRULLA O-1 

RECIBE Y VERIFICA 

PATRULLERO 
DE RELEVO 

 
 
 

BITÁCORA DEL 
PATRULLERO 

RECIBE Y FIRMA 

JEFE DE 
SERVICIOS 

INICIO 

INFORMA Y 
SOLICITA 

RECIBE 

CONCLUSIÓN 
DE TURNO Y 

AUTORIZACIÓ
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1 

 
 

 
BITÁCORA DEL 
PATRULLERO 

ANALIZA, ATIENDE 
Y VERIFICA 

FIN 

INFORMA 

1 

SOLICITA 

RECIBE Y REALIZA 

JEFE DE 
SERVICIOS 

2 

¿SE 
ENCUENTRAN 

CUBIERTOS LOS 
SERVICIOS ENSU 

TOTALIDAD? 

NO 

SI 

2 
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Procedimiento  
Nombre: Relevo de Radio Operadores. 
Objetivo: Realizar la entrega-recepción 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 
máximo 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, narración del acontecimiento o novedad y firma. 

 
4. En la Bitácora de Reportes por Radio se asientan los asuntos pendientes por atender antes 

del cambio del mismo y la información que solicita vía radio a cada elemento operativo en 
servicio: 

 
� Nombre del elemento que contesta el radio 
� Ubicación 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 
instrucción 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 está a cargo del Formato de Entrega-Recepción de Equipo de 
Radiocomunicación , documento utilizado para hacer constar las condiciones en que se 
entrega y se reciba el equipo de radiocomunicación por cambio de turno, en el cual el Radio 
Operador de relevo registra el estado físico en que se reciba el equipo, y en su caso, problemas 
de operatividad. 
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Área Actividad  Descripción  
Radio Operador 

en turno 

       1 
    

2 
 
 
  

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 

6 
 
 
  
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7A 
 
 
 
 
 

 
 

Elabora Parte de Novedades en original y copia, entrega 
original al Comandante y recaba acuse de recibo en la copia y la 
archiva de manera cronológica permanente. 

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

 
Elabora y firma Formato de Entrega-Recepción de Equipo de 
Radiocomunicación en original, entrega al Radio Operador de 
Relevo el equipo de radiocomunicación asignado, recaba acuse 
y archiva de forma cronológica permanente. 

 
Informa verbalmente al Comandante que concluyó su turno con 
los pendientes  entregados,  que  se  realizó  el  relevo  sin  
novedad,  y solicita autorización para retirarse. 

 
Recibe del Comandante autorización para retirarse de 
manera verbal. 
 
 Pasa el tiempo. 

Recibe Bitácora de Reportes por Radio en original del 
Comandante y firma de aceptación para su custodia durante su 
turno. 

 
Recibe del Radio Operador en turno el equipo de 
radiocomunicación asignado, y verifica que exista 
correspondencia con lo establecido en el Formato de Entrega-
Recepción de Equipo de Radiocomunicación en original. 

 
¿Existe correspondencia? 

 
En caso de que no exista correspondencia:  

 
Notifica al Comandante para iniciar el deslinde de 
responsabilidades y realizar las acciones legales que 
correspondan. 
Conecta con la actividad número 8 
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Área  Actividad  Descripción  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8 
 
 

 
     9 

 
 

10 

En caso de que exista corr espon dencia: 
 
Firma  de  conformidad  Formato  de  Entrega-Recepción  de  
Equipo  de  Radiocomunicación en original. 

 

 

 

 

 

Analiza  Bitácora  de  Reportes  por  Radio  y  atiende  los  
asuntos  por resolver. 

 
Informa al Comandante sobre la resolución de los asuntos 
pendientes y se pone a sus órdenes. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
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ÓN 

 
FORMATO DE 

ENTREGA-RECEPCIÓN 
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FORMATO DE 
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FIN 
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RADIOCOMUNICACION 
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NO 
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REALIZA 
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FIRMA 

 
 
 
 

ANALIZA Y ATIENDE 

 
 
 
 

INFORMA 

AL COMANDANTE 
SOBRE LA 

RESOLUCIÓN DE LOS 
ASUNTOS PENDIENTES 

ASUNTOS POR 
RESOLVER 

   AL COMANDANTE PARA      
INICIAR EL DESLINDE DE 

RESPONSABILIDADES 
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Procedimiento  
Nombre:  Relevo de Guardias de Armamento y Equipo. 

Objetivo: Realizar la entrega-recepción 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 máximo 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, narración 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 Depósito de Armamento de la Comandancia. 

 
5.  El Guardia de Armamento y Equipo en caso de que reciba algún arma descompuesta, dañada o 

faltante de municiones o cualquier otro equipo policial, debe de levantar un Parte de Novedades 
en el cual se indica: tipo de arma, número de serie, desperfecto o daño 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 Administración a fin de que se evalúe el costo de 
reparación y se le descuente vía nómina a la persona que la tenía a su cargo al momento de 
ocurrir el daño o desperfecto. 

 
6.  El Guardia de Armamento y Equipo en turno está a cargo de la Bitácora 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 está a cargo del Formato de Entrega-Recepción 

de Armamento, Municiones y Equipo Policial , documento que tiene como finalidad dejar 
constancia de la existencia y condiciones físicas y mecánicas 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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Área Actividad  Descripción  
Guardia 

de 
Armamento 

y Equipo 
en turno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guardia de 
Armamento y 

Equipo de 
relevo 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         7 A 

 

 

 

 

 

 

 

Elabora  Parte  de  Novedades  en  original  y  copia,  entrega  
original  al Comandante y recaba acuse de recibo en la copia y archiva 
de manera cronológica permanente. 

 

Completa y firma Bitácora 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. 

 
Llena  y  entrega  al  Guardia  de  Armamento  y  Equipo  de  Relevo  el 
armamento, municiones  y equipo  policial y firma  Formato  de  
Entrega- Recepción de Armamento, Municiones y Equip o Policial 
en original. 

 

Informa verbalmente al Comandante que concluyó su turno con los 
pendientes  entregados,  que  se  realizó  el  relevo  sin  novedad, y 
solicita autorización para retirarse. 

 
Recibe del Comandante autorización para retirarse  
 

Pasa el tiempo 
 

Recibe Bitácora de Salida y Entrada de Armamento y Equipo 
Policial en original del Comandante y firma de aceptación para su 
custodia durante su turno. 
 
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-
Recepción de Armamento, Municiones y Equipo Policia l. 

 
¿Existe correspondencia? 

 

En caso de que no exista correspondencia: 
 
Notifica al Comandante para iniciar el deslinde de responsabilidades y 
realiza las acciones legales que correspondan. Continúa con la 
actividad número 8 
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Área Actividad  Descripción  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
8 
 
 

9  
 

 

 
 
 
 
        

 

                       10 
 

 

 

 
 

 

Encaso de que exista correspondencia:  
 
Firma de conformidad Formato de Entrega-Recepción de 
Armamento, Municiones y Equipo Policial . 
 
Analiza Bitácora de Salida y Entrada de Armamento y Equipo 
Policial y 
atiende los asuntos por resolver. 

 
Informa al Comandante sobre la resolución de los asuntos 
pendientes y se pone a sus órdenes. 

 
 
 
 
 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Diagrama  
 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   
BITACORA DE 

SALIDA Y ENTRADA 
DE ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

 
 

PARTE DE 
NOVEDADES 

 
 

PARTE DE 
NOVEDADES 

 
 
 
 

INICIO 

 
 
 

ELABORA, 
ENTREGA, RECABA 

Y ARCHIVA 

COMANDANTE 

C 

GUARDIA DE 
ARMAMENTO Y 

EQUIPO EN 
TURNO 

 
 
 
 

COMPLETA, FIRMA, 
ENTREGA E 

INFORMA 

ARMAMENTO, 
MUNICIONES Y 

EQUIPO POLICIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATO DE 
ENTREGA-RECEPCION 

DE ARMAMENTO, 
MUNICIONES Y 

EQUIPO POLICIAL 

 
BITACORA DE 

SALIDA Y ENTRADA 
DE ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

ARMAMENTO, 
MUNICIONES Y 

EQUIPO POLICIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATO DE 
ENTREGA-RECEPCION 

DE ARMAMENTO, 
MUNICIONES Y 

EQUIPO POLICIAL 

 
 
 
 
 
 
 

LLENA, ENTREGA Y 
FIRMA 

GUARDIA DE 
ARMAMENTO Y 

EQUIPO DE 
RELEVO 

 
INFORMA Y 
SOLICITA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBE DEL COMANDANTE 
AUTORIZACIÓN 

PARA RETIRARSE 

VERBALMENTE AL 
COMANDANTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBE Y FIRMA 

DEL 
COMANDANTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBE Y VERIFICA 

 
 
 
 
 

1 

DEL GUARDIA 
DE 

ARMAMENTO 
Y EQUIPO  DE 

RELEVO 

GUARDIA DE 
ARMAMENTO Y 

EQUIPO DE 
RELEVO 
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BITACORA DE 

SALIDA Y ENTRADA 
DE ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATO DE 
ENTREGA-RECEPCION 

DE ARMAMENTO, 
MUNICIONES Y 

EQUIPO POLICIAL 

 
 
 
 
 

1 

 
¿EXISTE 

CORRESPON-
DENCIA? 

 NO 

SI 

 
 
 
 
 
 
 
 

NOTIFICA Y 
REALIZA 

 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIRMA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANALIZA Y ATIENDE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INFORMA 

 
 
 
 

FIN 

    AL COMANDANTE DE 
LA RESOLUCIOM DE 

ASUNTOS 
PENDIENTES 

  DE 
CONFORMIDAD 

AL  COMANDANTE 
PARA INICIAR EL 

DESLINDE DE 
RESPONSABILIDAD 
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Procedimiento  

Nombre :  Relevo de los elementos operativos  

Objetivo: Realizar la entrega-recepción 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, elaboración 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 vía 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 párrafo 
siguiente. 

 
4.  Por ningún motivo  los elementos operativos pueden trabajar más de doce horas adicionales a 

su turno de 24 horas. 
 
5.  Cuando el elemento operativo acumule, sin permiso o causa justificada, más de tres faltas de 

asistencia consecutivas o cinco discontinuas a su servicio, en un período de 30 días, debe 
iniciarse el procedimiento para rescisión de la relación 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, narración 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 
características 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. 
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Área 
 

Actividad  Descripción  
Elemento 
operativo 
en turno 

 
 

1 
 
 
 
 
 
   
 

1A 
 
 
 

 
 

   1A.1 
 
 
 
 

      1A.2 
 
 
 

1A.3 
 
 
 
 
 

 

 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 
4 
 
 

 

 
 

 

Elabora  Parte  de  Novedades  en  original  y  verifica  la  asistencia  
del elemento operativo de relevo. 
 

¿El elemento Operativo de relevo asistió? 
 

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

 

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

 

Pasa el tiempo. 
 
Recibe autorización verbal del patrullero para llevar a cabo el 
relevo del servicio con un elemento operativo sustituto. 

 
Recibe del Patrullero Acta de Inasistencia en 2 tantos, firma y la 
devuelve para los efectos pertinentes. 

 

Presenta al elemento operativo sustituto que realizará el relevo 
con el usuario o responsable del servicio. 

 
Conecta con la actividad 
número 2. 

 

En caso de que asista el elemento operativo de 
relevo:  

 

Entrega  al  elemento  operativo  de  relevo  el  Parte  de  
Novedades  en original y las consignas generales y particulares. 

 

Entrega al elemento operativo de relevo el arma de cargo y 
Resguardo de  
Armamento en original para que lo 
firme. 

 

Notifica de manera verbal al usuario o responsable del servicio las 
novedades ocurridas durante el servicio, que se realizó el relevo sin 
novedad, y que procede a retirarse. 
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Área  
 

Acidad  Descripción  

 
 
 
 
 

Elemento 
operativo de 

relevo 
 

 

 

 
5 
 
 
 

6 

 
Recibe del elemento operativo en turno el arma de cargo y 
Resguardo de  

 Armamento y firma en original. 
 
Recibe Parte de Novedades en original, analiza las consignas 
generales y particulares y cumple con sus labores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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1 

 
ARMA DE 
CARGO 

 
 
 

RESGUARDO DE 
ARMAMENTO O 

 
 
 

CONSIGNAS 
GENERALES Y 

PARTICULARES 

 
 
 

PARTE DE 
NOVEDADES O 

 
 
 

PARTE DE 
NOVEDADES O 

 
 
 
 

INICIO 

 
ELABORA Y 
VERIFICA 

 
¿EL PERSONAL 
OPERATIVO DE 

RELEVO ASISTIÓ? 

 
 
 

ACTA DE 
INASISTENCIA 

NO 
 

NOTIFICA Y 
SOLICITA 

 VIA RADIO O 
TELEFONO A LA 
COMANDANCIA 

CORRESPONDIENTE 

 
 
 
 

RECIBE 

 
 

RECIBE, FIRMA Y 
DEVUELVE 

2 T 

 
 
 
 

PRESENTA 

 
 
 
 

ENTREGA 

 
 
 
 

ENTREGA 

ELEMENTO 
OPERATIVO EN 

TURNO 
ASISTENCIA DEL 

ELEMENTO OPERATIVO 
DE RELEVO 

 
 
 

1 

1 
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CONSIGNAS 
GENERALES Y 

PARTICULARES 

 
 
 

PARTE DE 
NOVEDADES O 

 
 
 

RESGUARDO DE 
ARMAMENTO O 

 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 

NOTIFICA 

 
 
 
 

RECIBE Y FIRMA 

ELEMENTO 
OPERATIVO DE 

RELEVO 

 
RECIBE, ANALIZA Y 

CUMPLE 

 
 
 
 

FIN 

MANERA VERBAL AL 
USUARIO O 

RESPONSABLE DEL 
SERVICIO 

CUMPLE CON SUS 
LABORES 
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Procedimiento 
Nombre: Supervisión y monitoreo vía radio a los elementos operativos en servicio. 
Objetivo: Verificar el estado de alerta que guardan los elementos operativos en sus 

servicios manteniendo comunicación constante mediante monitoreo vía radio. 
Frecuencia:  Diaria. 

Normas  
 

 

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

 
2. El Radio Operador anota en la Bitácora 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, narración del acontecimiento o novedad y firma. 

 
4.  En la Bitácora de Reportes por Radio se asientan los asuntos pendientes por atender antes 

del cambio del mismo y la información que solicita vía radio a cada elemento operativo en 
servicio: 
�  Nombre del elemento que contesta el radio. 
�  Ubicación del servicio. 
�  Reporte de novedades. 

 
5.  En caso de que algún elemento operativo no responda vía radio, se envía al patrullero de la 

zona correspondiente para verificar la situación que prevalezca en el servicio. 
 
6.  Es responsabilidad del elemento operativo  mantener siempre con  carga  la batería  del 

radio asignado, así 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 órdenes o mensajes que emitan los 
mandos medios y superiores, así como dar a conocer a los mandos medios y superiores los 
mensajes o novedades que hubiere en el servicio emitidos por los elementos operativos en 
servicio. 

 
8.  La aplicación de sanciones está fundamentada en el Reglamento General del Policía del IPAX. 
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Área  Actividad  Descripción  
 

Radio 
Operador 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 A 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 A.1 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 A.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

Solicita vía radio a cada elemento operativo con radio asignado: 
identificación, ubicación del servicio y reporte de novedades, y 
verifica que el elemento operativo envíe respuesta. 

 
¿Recibe respuesta vía radio de los elementos operativos? 

 
En caso de que no reciba respuesta vía radio:  

 
Notifica al Patrullero de la zona correspondiente, el servicio en el 
cual no se reportó el elemento operativo para que informe sobre la 
situación. 

 
Pasa el tiempo. 

 
Recibe informe verbal por parte del Patrullero sobre el servicio 
reportado. 

 
¿Es justificado el motivo por el cual el elemento operativo no 
respondió? 

 
En caso de que no sea justificado el motivo:  

 
Amonesta   verbalmente   al   elemento   operativo   por   no   
responder   a   la supervisión vía radio y le notifica sobre las 
sanciones que  le pueden ser impuestas en caso de reincidencia. 

 
Conecta con la actividad número 2. 

 
En caso de que sea justificado el motivo:  
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Área  Actividad  Descri pción  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

       
        2 

   
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
Elabora Parte de Novedades  en  original e  informa al Radio 
Operador el motivo por el cual el elemento operativo no respondió 
a la supervisión. 

 
Notifica al Jefe de Servicios sobre las acciones realizadas y se 
pone a sus órdenes. 
 
En caso de que reciba respuesta vía radio:  

 
Realiza el registro correspondiente en Bitácora de Reportes por 
Radio en original. 

 
Informa verbalmente al Comandante las novedades presentadas 
u ocurridas durante su turno de trabajo. 

 
 
 
 
  FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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EL MOTIVO POR 
EL CUAL EL 
ELEMENTO 

OPERATIVO NO 
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NO 
 

AMONESTA Y 
NOTIFICA 

 
 
 
 

1 

SI 

 
ELABORA E 
INFORMA 

 
 
 
 

2 

 
 
 
 

2 

 
 
 
 

INICIO 

 
 

BITACORA DE 
REPORTES POR 

RADIO 

 
SOLICITA Y 
VERIFICA 

¿RECIBE 
RESPUESTA 

VIA RADIO DE 
LOS 

ELEMENTOS 
OPERATIVOS? 

IDENTIFICACIÓN 
DEL SERVICIO Y 

REPORTE DE 
NOVEDADES 

SI 

 
 
 
 

REALIZA 

 
 
 
 

INFORMA 

 
 
 
 

FIN 

AL PATRULLERO DE 
LA ZONA 

CORRESPONDIENTE 

INFORME VERBAL 
SOBRE SERVICIO 

REPORTADO 

RADIO 
OPERADOR 

 
PATRULLERO 

ACCIONES 
REALIZADAS 

VERBALMENTE 
AL COMANDANTE 
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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 elaboración de la nómina. 

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, narración del acontecimiento o novedad y firma. 

 

3.  Bitácora 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 relación de usuarios de los servicios y 

que sirve para conocer el lugar de asignación de cada elemento operativo, las vacantes 
existentes y los servicios cubiertos. 

 

5.  El Reporte de Ordenes de Servicio y Reubicación 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 ubicación del servicio en que fue instalado. 
�  Causa por la cual se instala: 

o Suplencia. 
o Vacante. 
o Servicio eventual. 
o 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 mínimo de 36 horas de anticipación para su autorización. 

 

7. El Enlace Administrativo debe de capturar los movimientos de asignación de servicios y 
movimientos del personal, realizados diariamente por el Jefe de Servicios, antes de las 15:00 
horas del mismo día. 
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8.  El Enlace Administrativo debe de verificar que no existan dos elementos cubriendo el mismo 
servicio de protección 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 Módulo de Nóminas del Sistema de Integral de Administración (SIA) es el programa 

informático que lleva el control de nómina, turnos trabajados y otras aplicaciones administrativas 
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Área Actividad  Descripción  
 

Jefe de      
Servicios 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

Enlace 
Administra

tivo 

 

     1 
 
 
 
2 
 
 
 

 
 

 

 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3A 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4 
 
 

 

 Recibe  del  Patrullero  Listado  de  Usuarios ,  Parte  de  Novedades  
y Bitácora del Patrullero en original, y valida su contenido. 
 
Elabora Reporte de Órdenes de Servicio y Reubicación 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 cronológica permanente en el Expediente de Órdenes de 
Servicio . 

 
Recibe del Jefe de Servicios Reporte de Órdenes de Servicio y 
Reubicación 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: 
 
Notifica al Comandante para iniciar el deslinde de responsabilidades y 
realizar las acciones legales que correspondan. 

 
Continúa con la actividad número 
4 

 
En caso de no existir inconsistencias: 
 
Captura los movimientos reportados en el Módulo de Nóminas del SIA. 
Informa  verbalmente  al  Comandante  que  se  realizó  la  captura  
del Reporte de Órdenes de Servicio y Reubicación del Pe rsonal 
misma que imprime en un tanto y archiva de manera cronológica 
permanente en Expediente de Órdenes de Servicio . 
 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1 

 
 
 

REUBICACION DEL 
PERSONAL 

 
 
 
 
 

REPORTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO 

 
 
 

REUBICACION DEL 
PERSONAL 

 
 
 
 
 

REPORTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO 

 
 
 

BITACORA DEL 
PATRULLERO 

 
 
 

PARTE DE 
NOVEDADES 

 
 
 

LISTADO DE 
USUARIOS 

 
 
 
 

INICIO 

 
RECIBE Y VALIDA 

JEFE DE 
SERVICIOS 

 
 
 

ELABORA, TURNA, 
RECABA Y 
ARCHIVA 

O 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

C 

EXPEDIENTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO 
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EXPEDIENTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO 

 
 
 
 

FIN 

 
 
 

REUBICACION DEL 
PERSONAL 

 
 
 
 
 

REPORTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO 

      
 
 
 
 
 
 
 
 

INFORMA, IMPRIME 
Y ARCHIVA 

 

QUE NO EXISTAN 
INCONSISTENCIAS 
EN LA COBERTURA 

DE SERVICIOS 

 
 
 

MODULOS DE 
NÓMINAS DEL SIA 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 

REUBICACION DEL 
PERSONAL 

 
 
 
 
 

REPORTE DE 
ORDENES DE 

SERVICIO 

 
RECIBE Y VERIFICA 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

¿EXISTENCIAS 
INCONSISTEN

CIAS EN LA 
COBERTURA? 

SI 

NO 

 
NOTIFICA Y 

REALIZA 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPTURA 
 

 
 
 

1 
 
 
 

1 
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Procedimiento  
Nombre: Ejecución del programa de supervisión y visitas a usuarios. 
Objetivo: Programar la supervisión del servicio de protección y vigilancia que ofrece el 

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

Normas  
 

 

 

 

 

 

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

 
2.  El Programa de Supervisión es el documento que calendariza las visitas que se realizan a 

los usuarios en las cuales se determina la calidad en el servicio de protección y vigilancia que 
presta el Instituto. Los resultados de éste programa son remitidos semanalmente a la Gerencia 
de Supervisión y Control. 

 
3.  El Instrumento de Supervisión 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 Supervisión y Control para conocimiento. 
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Área Actividad  Descripción  
Comandante 

 

1 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
  

4 
 
 
 
 
   
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

Identifica   los   servicios   a   supervisar   en   base   al   Programa   
de Supervisión .  

Pasa el tiempo 

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

 
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. 
 
Atiende las quejas, comentarios o sugerencias a entera satisfacción 
del usuario, de haber sido manifestadas en la Minuta de Trabajo por 
éste y comprueba que el servicio se ofrezca a entera satisfacción 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 Supervisión en original y turna a la Gerencia 
de Supervisión y Control. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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PROGRAMA DE 
SUPERVISION 

 
 
 
 

INICIO 
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SUPERVISAR 

 
VISITA 

COMANDANTE 

 
PREGUNTA 

SOBRE QUEJAS, 
SUGERENCIAS O 
COMENTARIOS 

 
 
 

 

ELABORA, RECABA 
ENTREGA Y 

ARCHIVA 

USUARIO O 
RESPONSABLE 
DEL SERVICIO 

USUARIO 

 
 
 

EXPEDIENTE DE 
SUPERVISIONES 

 
 
 

MINUTA DE 
TRABAJO 

 
 
 

INSTRUMENTO DE 
SUPERVISION 

 
 
 

MINUTA DE 
TRABAJO 

 
 
 
 
 
 
 

ATIENDE Y 
COMPRUEBA 

 
OBTIENE, ARCHIVA, 
ELABORA Y TURNA 

 
 
 
 

FIN 

GERENCIA DE 
SUPERVISIÓN Y 

CONTROL 

A 
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Procedimiento 
 

Nombre: Entrega  recepción de Patrullas en Servicio. 
Objetivo: Efectuar la entrega recepción 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 vehículo en óptimas 
condiciones. 

Frecuencia: Diario. 
 

Normas 
 

El trámite de entrega-recepción de vehículos en el cambio de turno de patrulleros en  
Comandancias debe sujetarse a la siguiente normatividad  

� Ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado 
de Veracruz de Ignacio de la Llave.  

� Reglamento Interior del IPAX.  
� Reglamento General de Policía del IPAX. 
� Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 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-recepción de los vehículos oficiales adscritos a 
la Comandancia, en el que se registra el estado físico en que se encuentra la unidad, su 
operatividad y demás conceptos sujetos a supervisión. 

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

3. El Enlace Administrativo debe inspeccionar semanalmente los vehículos oficiales, asentando 
las condiciones físicas de cada uno en la Cédula de Inspección de Patrullas , reportando de 
inmediato a la Subgerencia de Recursos Materiales toda anomalía o daño que se detecte al 
momento de la inspección.  

4. El titular de la Oficina de Enlace Administrativo debe integrar un expediente que incluya las 
Cédulas de Inspección 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 anomalía o daño que se detecte a alguna patrulla. 

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

7. Es responsabilidad del patrullero de turno entrante, hacer una revisión exhaustiva del vehículo, 
verificando las condiciones físicas en que lo recibe, cotejando con el registro en el Documento 
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de entrega de Patrulla . 

8. Las anomalías o daños 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 anomalías que se detecten al vehículo, al momento de la inspección que efectúe el Enlace 
Administrativo, será responsabilidad del Patrullero en turno, el cual deberá responder 
absorbiendo el gasto que se origine por la reparación del daño, 

10. La reparación del daño no exime al patrullero responsable, del levantamiento de 
responsabilidades por parte de las autoridades competentes, derivado de la forma, tipo y/o 
gravedad del daño o anomalía ocasionada al vehículo.  

11. Documento de Entrega de Patrulla  y la Cédula de Inspección de Patrulla  deben contener 
todos los conceptos que permitan llevar a cabo una exhaustiva revisión física 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 dirección, 
estado de las bandas, checar ruidos extraños con el vehículo encendido, sistema eléctrico 
incluyendo el funcionamiento de luces, carrocería, vestiduras, tablero, radio móvil, neumáticos, 
rines, defensas, placas, tarjeta de circulación, comprobante del seguro del vehículo, etc. 

12. En caso de accidente, el patrullero en turno debe reportar de inmediato a la Compañía 
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 vehículo en óptimas condiciones y a reportar de 
inmediato al Comandante y al Enlace Administrativo, cualquier descompostura fortuita que 
presente el vehículo en servicio. 

14. El Comandante y el Enlace Administrativo son corresponsables de atender el mantenimiento 
preventivo programado y el mantenimiento correctivo a los vehículos 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 omisión para reportar a la 
Subgerencia de Recursos Materiales las anomalías o daños a patrullas, se vuelven 
responsables solidarios o directos, según el tipo de omisión de que se trate y podrá dar origen 
a la aplicación 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 días naturales, a 
atender y dejar resueltos los reportes de las patrullas por anomalías o daños. El incumplimiento 

dará origen a fincar las responsabilidades y la aplicación de sanciones a que haya lugar. 
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Área Actividad  Descripción  

Patrullero 
saliente 

 

 

 

 

 

 
 

Patrullero 
entrante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Comandante 

 
Enlace 

Administrativo 

 

1 

 
 

2 

 

 
3 

 

4 

 

 

 

 
4A 

 

 

 

5 

 

 
6 

 
7 

 

 

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

Llena el Documento de Entrega de Patrulla  en original y copia, lo 
firma, solicita al Patrullero entrante realizar conjuntamente la revisión 
física del vehículo, 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 cronológica permanente. 

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

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

¿El vehículo manifiesta alguna anomalía o daño? 

En caso de que el vehículo no manifieste ninguna an omalía o 
daño : 

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 cronológica permanente, e inicia su servicio. 

Conecta con la actividad número 11. 

En caso de que el vehículo manifieste alguna anomal ía o daño : 

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

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

Recibe copia del Documento de Entrega de Patrulla, que incluye la 
anomalía o daño, elabora y envía un reporte vía correo electrónico al 
Subgerente de Recursos Materiales en el que solicita su intervención 
y mantiene la atención del caso hasta su resolución. 
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Subgerente 
de Recursos 
Materiales 

 

 

 

 
Enlace 

Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subgerente 
de Recursos 
Materiales 

 

Enlace 
Administrativo 

 

 

 

 

 

8 

 

 

9 

 
 

 

9A 

 

 

9A.1 

 

 
9A.2 

 

 
10 

 

 
11 

 

12 
 

13 

 

Pasa el tiempo. 

Emite un diagnostico sobre las causas del daño ó anomalía e informa 
vía correo electrónico al Comandante y al Enlace Administrativo de la 
unidad operativa correspondiente, para los efectos procedentes. 

Atiende el daño o anomalía ocasionado al vehículo oficial en el plazo 
establecido, ordena la reparación inmediata, apegándose a los 
lineamientos y normas establecidas. 

¿El daño o anomalía que se corrigió es responsabilidad del 
patrullero? 

En caso de que sea responsabilidad del patrullero : 

Elabora y notifica con Oficio  en original al patrullero responsable, 
que deberá absorber los gastos de reparación del daño o anomalía, 
recaba acuse de recibo en copia del mismo, y archiva de forma 
cronológica permanente. 

Elabora y envía un Reporte  vía correo electrónico a la Subgerencia 
de Recursos Humanos, en el que solicita hacer al patrullero 
responsable los descuentos preestablecidos vía nómina de manera 
quincenal, para la recuperación del monto erogado por el Instituto en 
la reparación del daño o anomalía del vehículo. 

Elabora y turna Reporte vía correo electrónico a la Gerencia Jurídica 
y Consultiva para deslindar responsabilidades. 

Fin. 

En caso de que no sea responsabilidad del patruller o: 

Notifica al Enlace Administrativo y al Comandante vía correo 
electrónico sobre el registro del gasto, y entrega la patrulla reparada 
a la Comandancia para continuar dando servicio. 

Pasa el tiempo 

Programa inspección ocular de patrulla y prepara el documento 
Cedula de Inspección de Patrulla en original y copia.  

Comunica verbalmente al Comandante y al Patrullero en turno, que 
se aplicará una inspección a la patrulla en servicio. 

Aplica inspección ocular a la patrulla y llena la Cedula de 
Inspección de Patrulla en original y copia. 

¿El Enlace Administrativo detecta algún daño o anomalía al 
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Patrullero en 
turno 

 

 
Enlace 

Administrativo 

 

 

 

 

 
13A 

 

 

 

 
14 

 

 

15 

 

 

 

16 

 

 

17 

 

 

 

 

 
 

 

 

vehículo? 

En caso de haber detectado anomalía o daño a la pat rulla : 

Turna copia de la Cédula de Inspección de Patrulla con Oficio  en 
original que firma y dirige a la Subgerencia de Recursos Materiales 
en el que reporta la situación, recaba acuse en copia del citado oficio, 
y archiva junto con el original de la Cédula  de forma cronológica 
permanente. 

Continúa con la actividad número 8. 

En caso de no haberse detectado anomalía o daño a l a patrulla : 

Asienta no haberse encontrado anomalía o daño a la patrulla en la 
Cedula  de Inspección de Patrulla , y archiva original y copia de 
forma cronológica permanente. 

Pasa el Tiempo. 

Comunica en forma verbal al Comandante y al Enlace Administrativo 
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 cronológica permanente. 

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

Integra la documentación generada en el proceso en el Expediente  
correspondiente y archiva de manera cronológica permanente. 

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

 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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52 

PROCEDIMIENTO: Entrega Recepción de Patrullas en Servicio 

1 

 
DOCUMENTO DE ENTREGA 
DE PATRULLA               

O 

RECIBE, INSPECCIONA 
Y VERIFICA 

 
VEHÍCULO  OFICIAL 

ENTREGA 

PATRULLERO 
ENTRANTE 

VEHICULO 

PATRULLERO 
ENTRANTE 

                            

1 

 
DOCUMENTO DE ENTREGA 
DE PATRULLA               

O 

INICIO 

INSPECCIONA Y 
VERIFICA 

LLENA, FIRMA, 
SOLICITA, ENTREGA Y 

ARCHIVA 

PATRULLERO 
SALIENTE 

VEHÍCULO  

REVISIÓN FÍSICA  

PATRULLERO 
ENTRANTE 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

                                  

Manual de Procedimientos 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz                IPAX 
Comandancias                                                                                                                        PCM-12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1 

 
DOCUMENTO DE 
ENTREGA DE PATRULLA 
O                

O 

 
PATRULLA Y LLAVES 

RECIBE, FIRMA, 
CONSERVA, ARCHIVA 

E INICIA 

SI 

 

NO 
¿EL VEHÍCULO 

MANIFIESTA 
ALGUNA 

ANOMALÍA O 
DAÑO? 

SERVICIO 

C 

1 

SUBGERENTE DE 
RECURSOS 

MATERIALES 

 

DOCUMENTO DE ENTREGA 
DE PATRULLA 
 
 

 1 

RECIBE Y SOLICITA 

COMANDANTE 

 

 

1 

 
DOCUMENTO DE 
ENTREGA DE PATRULLA 

  
O 

ANOTA, ENTREGA Y 
ARCHIVA 

COMANDANTE Y 
ENLACE 

ADMINISTRATIVO 

PATRULLERO 
ENTRANTE 

 

DOCUMENTO DE ENTREGA 
DE PATRULLA 
 
 

 1 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

RECIBE, ELABORA, 
ENVIA, SOLICITA Y 

MANTIENE 

REPORTE VÍA 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

 
EMITE E INFORMA DIAGNÓSTICO 

2 

2 

C 
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3 

 
CEDULA DE INSPECCIÓN 
DE PATRULLA 

O-1 

PROGRAMA 
Y PREPARA 1 

COMUNICA 

COMANDANTE Y 
PATRILLERO EN TURNO 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

 
 

 
 
 

 1 

 
OFICIO 

 
 

 
O 

ELABORA, NOTIFICA, 
RECABA Y ARCHIVA PATRULLERO 

RESPONSABLE 

ABSORBER 
GASTOS 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

C 

ATIENDE Y ORDENA REPARACIÓN 

2 

¿EL DAÑO  O 
ANOMALÍA ES 

RESPONSABILIDAD 
DEL 

PATRULLERO? 

SI 

NO 

 
REPORTE 

 
 

 

ELABORA, ENVÍA Y 
SOLICITA 

DESCUENTOS 
VÍA NÓMINA 

SUBGERENCIA 
DE RECURSOS 

HUMANOS 

 
 

REPORTE 
 
 

 

DESLINDAR 
RESPONSABILIDADES 

Fin 

ELABORA Y TURNA 

GERENCIA JURÍDICA Y 
CONSULTIVA 

COMANDANTE Y ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

 
PATRULLA 

NOTIFICA Y ENTREGA 

SUBGERENTE DE 
RECURSOS 

MATERIALES 
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CEDULA DE INSPECCION 
DE PATRULLA 

O-1 

ASIENTA Y ARCHIVA 

C 

 
 
OFICIO 

1 

 
CEDULA DE INSPECCIÓN 
DE PATRULLA 

O 

SUBGERENTE 
DE RECURSOS 
MATERIALES 

 
OFICIO 
 
 O 

 
CEDULA DE INSPECCIÓN 
DE PATRULLA 

1 

 TURNA, FIRMA, 
DIRIGE, RECABA Y 

ARCHIVA 

NO 

SI 
¿EL ENLACE 

ADMINISTRATIVO 
DETECTA ALGUN 

DAÑO O ANOMALÍA 
AL VEHÍCULO? 

C 

2 

3 

 
CEDULA DE INSPECCIÓN 
DE PATRULLA 

O-1 

APLICA Y LLENA 

4 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

C 

 
DOCUMENTO DE 
ENTREGA DE PATRULLA 

1 

 
DOCUMENTO DE 
ENTREGA DE PATRULLA 

O 

PATRULLERO 
EN TURNO 

NECESIDAD DE 
MANTENIMIENTO COMUNICA, 

REGISTRA, TURNA Y 
ARCHIVA 
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EXPEDIENTE 

 
DOCUMENTO DE 
ENTREGA DE PATRULLA 

1 

MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO PARA 
VEHICULOS EN 

COMANDANCIAS DEL 
IPAX 

RECIBE, REVISA, 
CONFIRMA Y 
COMUNICA 

INTEGRA Y ARCHIVA 

FIN 

C 

ENLACE 
ADMINISTRATIVO 

SUBGERENCIA DE 
RECURSOS MATERIALES 

DOCUMENTACIÓN       
GENERADA 

 

4 
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Procedimiento  
Nombre:  Entrega y Recepción de Armamento, Municiones y Equipo Policial. 
Objetivo:  Equipar en tiempo y forma a los Policías 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  Bitácora de Control de Salida y Entrada de Armament o y Equipo Policial  es el 
documento original de uso constante que se conserva en archivo cronológico temporal y 
debe contener la siguiente información: 

� Nombre del usuario 
� Dirección del servicio 
� Número de elementos solicitados 
� Tipo y matricula de arma que portará el policía 
� Cantidad de Cargadores dependiendo el tipo de armas 
� Cantidad y calibre de municiones 
� Equipo policial necesario para desempeñar el servicio 
� Día y hora de salida del armamento 
 

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

 

3. El Enlace Administrativo debe turnar oportunamente las Órdenes de Instalación 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 
están 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 Policía de Guardia en Armamento y 
Equipo.  

 

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

 

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

 

8. La jornada de servicio será de 12 horas dependiendo de las necesidades del servicio 
contratado. 
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9. La entrega-recepción de armas, municiones y equipo policial debe realizarse 15 minutos 
antes de que culmine la jornada de servicio. 

 

10. El Policía en servicio deberá presentar al momento de la recepción del armamento, 
municiones y equipo policial, la Credencial  vigente que lo identifica como miembro de la 
Corporación. 

 

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

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

 

13. El Patrullero debe elaborar en original y copia el Vale al depósito de armas del IPAX, del 
Policía 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 Policía en servicio 
entrante y recibir del Policía en servicio saliente el armamento, municiones y equipo policial. 

 

15. El Patrullero cancelará, cuando reciba del Policía en servicio saliente, el original del Vale al 
depósito de armas del IPAX, mediante el sello oficial, firma, hora y fecha de recepción, 
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 Policía saliente, debe elaborar la 
Relación de Armamento, Municiones y Equipo Policial  Recepcionado  para su entrega 
al Policía de Guardia en Armamento y Equipo. 

 

17. El Patrullero debe mantener en archivo y bajo resguardo la documentación sobre entrega-
recepción de armamento, municiones y equipo policial, mediante la primera copia del Vale 
al Depósito de Armas del IPAX y la copia de la Relación  de Armamento, Municiones y 
Equipo Policial Recepcionado . 

 

18. El Policía en servicio debe informar en el momento ocurrido al Patrullero vía radio o 
telefónica que el armamento, municiones y equipo policial sufrió algún daño, faltante, 
extravío o robo y elaborar el Parte de Novedades. 

 

19. En el Sistema de Credencialización se deben capturar los datos de asignación y liberación 
de armas. 
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Área  Actividad  Descripción  
 
 
 

Jefe de  
Servicios  

 
 
 
 

 
 

 

Patrullero  
 
 
 

 
 

  
Policía de 

Guardia en 
Armamento 

y Equipo  

 
 

Patrullero  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Policía en 
Servicio 
entrante 

 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 
 
 

2 
 
 

 
 
 

 

3 
 
 
 
 

 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
6 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
Recibe los originales de las Órdenes de Instalación 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 
Instalación de Servicio  de forma cronológica permanente. 
 

Recibe del Jefe de Servicios el original del Registro de Servicio 
de Seguridad y elabora el Formato de Requerimiento de 
Armamento y Equipo Policial original y copia, turna el original al 
Policía 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 cronológica permanente. 
 

Llena la Bitácora 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 físico del mismo, 
recaba firma de conformidad del Patrullero en la Bitácora,  de que 
se encuentra completo y en buen estado el equipo entregado. 
 

Recibe del Policía de Guardia en Armamento y Equipo, el 
armamento, municiones y equipo policial, se traslada a la 
ubicación de los servicios a realizar la distribución del mismo. 
 

Pasa el tiempo. 
 

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

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

 
 
 

Patrullero 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Policía en 
Servicio 
saliente 

 
Patrullero 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 

 
8 
 
 

 
 
 
 
 

 
8A 

 
 

 
8A.1 

 
 

 
8A.2 

 
 

 

 
 

 

9 
 
 
 
 
 

 
10 

 
 
 
 

11 

Entrega en devolución al Patrullero en turno, el armamento, 
municiones y equipo policial que recibió para prestar su servicio, 
entrega la primera copia del Vale al Depósito de Armas del IPAX 
que recibió al inicio de su turno. 
 
Recibe del Policía en servicio saliente el armamento, municiones y 
equipo policial, la primera copia del Vale al Depósito de Armas 
del IPAX  y verifica que se encuentren en buen estado. 
 
¿El armamento, municiones y equipo policial sufrió daño, faltante, 
extravío o robo? 
 
En caso de que sufra algún daño, faltante, extravío  o robo: 
 
Informa al Policía 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 cronológica temporal. 
 
Recibe y turna el Parte de Novedades  en original y dos copias al 
Comandante para iniciar el procedimiento administrativo para 
deslindar responsabilidades. 
 
Continúa con la actividad número 10. 
 
En caso de que se encuentre en buen estado: 
 
Obtiene del archivo cronológico temporal el original y la segunda 
copia del Vale al Depósito de Armas del IPAX , recibe del Policía 
la primera copia de dicho Vale, cancela el mismo en su original y 
dos copias, y devuelve al Policía en servicio saliente el original, 
archiva de manera cronológica temporal las dos copias. 
 

Pasa el tiempo. 
 

Elabora en original y copia, al término de su servicio, Relación  de 
Armamento, Municiones y Equipo Policial Recepcionad o, y 
obtiene del archivo cronológico temporal las dos copias del Vale al 
Depósito de Armas del IPAX . 
 
Entrega Relación  de Armamento, Municiones y Equipo Policial 
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Policía de 
Guardia en 
Armamento 

y Equipo 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Recepcionado  en original, la segunda copia del Vale al Depósito 
de Armas del IPAX  y el armamento, municiones y equipo policial 
al Policía de Guardia en Armamento y Equipo, recaba firma de 
acuse de recibo en la copia de dicha Relación , la cual archiva 
junto con la primera copia del Vale de manera cronológica 
permanente.  

Recibe del Patrullero el original de la Relación  de Armamento, 
Municiones y Equipo Policial Recepcionado , la segunda copia 
del Vale al Depósito de Armas del IPAX  y el armamento, 
municiones y equipo policial, captura en el Sistema de 
Credencialización  los datos de asignación y liberación de armas 
para llevar un control de éstos; archiva dicha relación junto con la 
segunda copia del Vale de manera cronológica permanente. 
 
 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

RECIBE E INSTALA 

POLICÍA EN 
SERVICIO 

ENTRANTE 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

RECIBE Y TRASLADA 

PATRULLERO 

REALIZA 
DISTRIBUCIÓN 

1 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

 
 

 
 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX 1 

 
 

 
 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX 2 

 
 

 
 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX O 

POLICÍA EN 
SERVICIO 

ELABORA, ENTREGA, 
RECABA  Y ARCHIVA 

C 

 
 

 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX 1 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

ENTREGA 

POLICÍA EN 
SERVICIO 
SALIENTE 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

 
 

BITÁCORA DE CONTROL DE 
SALIDA Y ENTRADA DE 
ARMAMENTO Y EQUIPO 

POLICÍA DE 
GUARDIA EN 
ARMAMENTO 

PATRULLERO 

FIRMA DE 
CONFORMIDAD 

 
 

FORMATO DE 
REQUERIMIENTO DE 
ARMAMENTO Y EQUIPO 1 

LLENA, ENTREGA, 
RECABA 

 
 

 
REGISTRO DE SERVICIO DE 
SEGURIDAD 1 

 
 

 
REGISTRO DE SERVICIO DE 
SEGURIDAD O 

 
 

 
ORDENES DE INSTALACIÓN 
DE SERVICIO 

RECIBE, VERIFICA, 
ELABORA, TURNA Y 

ARCHIVA 

INICIO 

LUGARES DE SERVICIO 
Y CANTIDAD DE 

ARMAMENTO 

PATRULLERO 

JEFE DE 
SERVICIOS 

C 

 
 

FORMATO DE 
REQUERIMIENTO DE 
ARMAMENTO Y EQUIPO O 

 
 

 
REGISTRO DE SERVICIO DE 
SEGURIDAD O 

RECIBE, ELABORA, 
TURNA, CONSERVA Y 

ARCHIVA 

PATRULLERO 

C 
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1 

¿El 
armamento, 

municiones  y 
equipo policial 

sufrió daño, 
faltante o robo? 

SI 

NO 

INFORMA 

PATRULLERO 
POLICÍA 

ELABORAR EL 
PARTE DE 

NOVEDADES 

 
 

 
 

 
PARTE DE NOVEDADES    2 

 
 

 
 

 
PARTE DE NOVEDADES    1 

 
 

 
 
 

PARTE DE NOVEDADES    0 

RECIBE Y TURNA 

PATRULLERO 

DESLINDAR 
RESPONSABILIDADES 

1 

COMANDANTE 

2 

 
 

 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX 1 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

RECIBE Y VERIFICA 

PATRULLERO 

 
 

 
 

VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX 2 

 
 

 
 

VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX 1 

 
 

 
 

VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX O 

OBTIENE, CANCELA, 
DEVUELVE Y ARCHIVA 

PATRULLERO 

POLICÍA EN 
SERVICIO 
SALIENTE 

C 

 
 

 
 

 
PARTE DE NOVEDADES    3 

 
 

 
 

 
PARTE DE NOVEDADES    2 

 
 

 
 

 
PARTE DE NOVEDADES    1 

 
 

 
 
 

PARTE DE NOVEDADES    0 

ELABORA, TURNA, 
RECABA Y ARCHIVA 

POLICÍA EN 
SERVICIO 
SALIENTE 

PATRULLERO 

C 
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VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX      1 

 
 

 

RELACIÓN DE ARMNTO., 
MUNICIONES Y EQUIPO 
RECEPCIONADO      1 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

 
 

 

 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX     2 

 
 

 

RELACIÓN DE ARMNTO., 
MUNICIONES Y EQUIPO 
RECEPCIONADO     O 

ENTREGA, RECABA 
FIRMA Y ARCHIVA 

POLICÍA DE GUARDIA EN 
ARMAMENTO Y EQUIPO 

C 

PATRULLERO 

2 

 
 

ARMAMENTO Y 
EQUIPO POLICIAL 

 
 

 

 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX     2 

 
 

 

RELACIÓN DE ARMNTO., 
MUNICIONES Y EQUIPO 
RECEPCIONADO     O 

RECIBE, CAPTURA Y 
ARCHIVA 

POLICÍA DE GUARDIA EN 
ARMAMENTO Y EQUIPO 

C 

FIN 

 
 

 

 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX     2 

 
 

 

 
VALE AL DEPÓSITO DE 
ARMAS DEL IPAX     1 

 
 

 
RELACIÓN DE ARMAMENTO, 
MUNICIONES Y EQUIPO 
RECEPCIONADO  O-1 

ELABORA Y OBTIENE 1 

64 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

                                  

Manual de Procedimientos 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

DIRECTORIO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sub. Tte. Gabriel Hernández Salazar 
Gerente de Operaciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sub. Tte. Antonio Marín Sánchez 
Subgerente de Control, Armamento y Equipo Policial 

VI 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

                                  

Manual de Procedimientos 
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