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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 fraccion VIl y 21 fraccién VI de la
Ley 272 que crea el IPAX, y en el articulo 17 fraccion 11l 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
qgue acorde con sus objetivos como Organismo Publico Descentralizado, se elabor6 el
presente Manual Especifico de Procedimientos para las Oficinas Centrales de la Gerencia de
Operaciones.

El Manual Especifico de Procedimientos para las Oficinas Centrales de la Gerencia de
Operaciones, constituye una herramienta de apoyo para las areas administrativas, que
describe en forma narrativa y secuencial las operaciones que se realizan en cada
procedimiento, detallando cronolégica y sistematicamente las actividades del area de acuerdo
a sus atribuciones, propiciando uniformidad en el trabajo.

Es la presentacién por escrito que, ademas de su naturaleza reguladora de la estructura,
tiene por objeto homologar el funcionamiento administrativo 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 simplificacion 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 metodoldgicos
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, proteccién e integridad fisica y patrimonial a
Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 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

desempeiio.

VISION

(del Instituto)

Lograr la consolidacion del IPAX, como lider en materia de Seguridad Integral en el
ambito estatal a través de la mejora continua de nuestros servicios, capacitacion
constante de nuestros empleados asi como aplicacién e incorporacion de nuevas
tecnologias para dar mayor certidumbre en la proteccion del Patrimonio de nuestros

clientes contribuyendo asi a elevar la calidad de vida de los Veracruzanos.

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
'DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual de Procedimientos III




WSTITUTO g
AL

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

ATRIBUCIONES

(Art.24, Capitulo IX del Reglamento Interior del
IPAX)
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

-

Difundir la aplicacion de los lineamientos, politicas y procedimientos que en materia de servicios de
seguridad emita la Secretaria de Seguridad Publica, las que indiquen las empresas usuarias de los
servicios y el Comisionado, con el fin de asegurar la calidad y eficiencia en la prestacion de los mismos;

Coordinar las actividades y mecanismos de control, relacionados con la Licencia Oficial Colectiva
Numero 63, con la finalidad de contar oportunamente con la informacion detallada de las armas del
Instituto;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Comandancia, con el fin de
establecer objetivos, integrando mecanismos de medicion en el cumplimiento de esos objetivos;

Verificar en las Comandancias, los aspectos de desempeiio eficiente del personal operativo y
del estado que guardan el equipo de radio-comunicacion, asi como del armamento y
municiones Establecer una estrecha coordinacion y colaboraciéon con el Comandante, con la
finalidad de realizar las actividades y objetivos de la Comandancia con la logistica adecuada
para lograr la eficiencia en la prestacion de los servicios;

Realizar, oportunamente, informes de las novedades emergentes al Comisionado, que sirvan de
sustento para la toma de decisiones;

Realizar informes perioddicos de las acciones relevantes realizadas lo mismo que el seguimiento de los
asuntos que se encuentran en proceso;

Proponer al Comisionado el establecimiento, cancelacién y remocién de Comandancias, de
conformidad al analisis completo de necesidades que se realice, con la finalidad de eficientar la
administracion y el funcionamiento del Instituto y de cubrir los servicios de seguridad con calidad y
eficiencia;

Supervisar la administracién de los recursos humanos y materiales asignados a la Gerencia de
Operacion, con objeto de optimizarlos en el desempefio de las actividades encomendadas;

Colaborar en estrecha relacion con las areas de la Gerencia de Administracion, bajo la
coordinacion de la Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo, con la finalidad de
presentar periddicamente los informes ejecutivos que se requieran, sobre las actividades
administrativas realizadas, principalmente sobre la aplicacion de los recursos financieros;

Elaborar los informes de las actividades operativas, para el reporte a la Junta de Gobierno y para la
Secretaria de Seguridad Publica, ademas de aquellos que le requiera y autorice el Comisionado;

Elaborar los informes de actividades desarrolladas, en coordinacién con el Secretario Ejecutivo del
Consejo Estatal de Seguridad Publica para su envio, previa autorizacion del Comisionado;

XIl .Las demas que le sefialen la Junta de Gobierno, el Comisionado y las que le confieran las leyes
aplicables.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

GERENCIA DE OPERACIONES

Gerencia de Operaciones

GERENCIA DE
OPERACIONES

SUBGERENCIA DE
OPERACIONES

|

SUBGERENCIA DE

CONTR

ARMAMENTO Y EQUIPO

OL DE

]

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Anexo del AEO/023/2010
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Simbologia

Terminal
Indica el inicio y término 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.

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

Jogo<at 1o

Preparacion o conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin
para poder continuar con el descrito.

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

Simbologia

Pasa el tiempo
Representa una interrupciéon 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.

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

G
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Almacenamiento y Equipo Policial

Procedimiento

Nombre: Asignacion de armamento a las Comandancias.

Objetivo: Proporcionar a las Comandancias el armamento requerido, para brindar los servicios
de seguridad, de manera oportuna calificada y confiable.

Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. La asignacion de armas, estara sujeta a los requerimientos del servicio de acuerdo a lo
establecido en el contrato y conforme al incremento de nuevos servicios y/o baja de armamento
inservible.

2. La Comandancia solicitante, debera enviar a la Gerencia de Operaciones, la Solicitud de
Armamento , exponiendo los motivos de dicha necesidad por requerimiento del Usuario,
incremento de servicios, armas en reparacion, etc., misma que sera autorizada por el Gerente
de Operaciones, y/o Subgerente de Control, Armamento y Equipo Policial.

3. La Comandancia solicitante, debera remitir el Formato de Requisicion , especificando la
cantidad y tipo de armamento requerido, previa autorizacion de la Solicitud de Armamento  por
el Gerente de Operaciones y/o Subgerente de Control, Armamento y Equipo Policial.

4. Cuando no se cuente con el armamento solicitado, en el Deposito de Armas del Almacén
General del IPAX, la Comandancia debera, esperar hasta que haya armamento disponible.

5. La Subgerencia de Recursos Materiales, sera la encargada de elaborar los Resguardo del
armamento proporcionado a las Comandancias

6. El Comandante sera el responsable de firmar el Resguardo de armas que quedaron bajo su
responsabilidad.

7. Resguardo de armas es el Documento, Recibido que describe las caracteristicas, cargadores
y mantenimiento de las armas, mediante el cual, la Subgerencia de Recursos Materiales. Firma
de autorizacion, la Subgerencia de Control de Armamento, da el Vo Bo, el Almacén entrega y el
Comandante recibe las armas que quedaron bajo su responsabilidad.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Almacenamiento y Equipo Policial

Area Actividad Descripcion
Subgerencia 1 Recibe Solicitud de Armamento en original del Gerente de
de Control de Operaciones, de una Comandancia solicitante.
Armamento y
Equipo Policial 2 Verifica verbalmente con la Subgerencia de Recursos Materiales y

Servicios Generales, si cuenta con armas disponibles en el Depdsito
de Armas del Almaceén.

Pasa el tiempo.

3 Recibe respuesta de manera verbal de la Subgerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales sobre la disponibilidad de
armamento.

¢ Existe armamento disponible?

En caso de no haber armamento disponible

3A Informa verbalmente a la Comandancia solicitante que no se cuenta
con armamento disponible y archiva de manera temporal Solicitud de
Armamento en original.

Continua con la actividad numero 3.

En caso de haber armamento disponible

4 Informa verbalmente a la Comandancia solicitante que su peticién es
procedente y archiva de manera temporal la Solicitud de
Armamento en original.

Pasa el tiempo.

5 Recibe Requisicion en original y copia de la Comandancia solicitante
y autoriza.
6 Envia Requisicion autorizada por correo electrénico a la

Comandancia solicitante.

7 Turna Requisicion en original a la Subgerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, recaba acuse de recibo en la copia
y archiva de manera temporal.

8 Entrega el armamento al Comandante, previo cumplimiento de los
tramites inherentes al Enlace Administrativo.

Manual de Procedimientos 2
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones

Subgerencia de Control de Almacenamiento y Equipo Policial

9 Traslada el armamento a la Comandancia, quedando a resguardo del
guardia armero.

10 Elabora Resguardos individuales, Oficio de comision al elemento y
entrega el arma.

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

Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Almacenamiento y Equipo Policial

PROCEDIMIENTO
Asignacién de Armamento a las Comandancias.

INICIO

> INFORMA

GERENCIA DE

OPERACIONES v T
SOLICITUD DE ARMAMENTO O

RECIBE

SOLICITUD DE ARMAMENTO O i j

A 4

SUBGERENCIA DE RECURSOS / VERBAL /
— MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

RECIBE SUBGERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

l / VERBAL /

SEXISTE NO

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

Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Almacenamiento y Equipo Policial

INFORMA Y ARCHIVA

SOLICITUD DE ARMAMENTO O

/7
74
!

RECIBE

REQUISICION AUTORIZADA o

ENVIA

k REQUISICION

A

TURNA, RECABAY

/COMANDANCIA/

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

Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Almacenamiento y Equipo Policial

ARMAMENTO A LAS
TRASLADA COMANDANCIAS

ELABORA Y ENTREGA

RESGUARDO

OFICIO DE COMISION

FIN

SSP

SECRETARIA DE
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

Procedimiento
Nombre: Inclusion de personal en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.
Objetivo: Cumplir con los Lineamientos establecidos en la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos, para la portacion de Armas de Fuego del personal Operativo.
Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. La Licencia Oficial Colectiva N° 63, comprende al Comisionado y Gerente de Operaciones,
Subgerente de Operaciones Comandantes, Jefes de servicio, Patrulleros, Personal Escoltas y
todo el personal Operativo del IPAX; ya que es la autorizacién que otorga la Secretaria de la
Defensa Nacional para la portacion de armas a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Veracruz, bajo la cual se ampara el IPAX.

2. La Subgerencia de Recursos Humanos, es responsable de recabar los Expediente del
Personal , y enviar a la Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N° 63, para realizar el
tramite de inclusion en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

3. La Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial, es responsable de actualizar el
Registro de Personal (Archivo Excel), para incluir al personal de nuevo ingreso al IPAX y asi
contemplarlos como pendiente de tramitar su inclusion en la Licencia Oficial Colectiva N° 63;
dicho Registro es remitido mensualmente a la Coordinacién de la Licencia Oficial Colectiva N°
63 de la Secretaria de Seguridad Publica.

4. En el Registro de Personal , se establece la situacion en que se encuentra cada uno de los
elementos del IPAX, de la siguiente manera:

* Integracion de Expediente: cuando el personal es de nuevo ingreso y se esta integrando su
expediente, pendiente de tramitar su inclusién en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

» Tramite de Inclusion: cuando se integra el Expediente del Personal vy se envia a la
Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N° 63 de la Secretaria de Seguridad Publica
para su tramite ante la SEDENA.

» Activo en la Licencia Oficial Colectiva N° 63: cuando la Coordinacion de la Licencia Oficial
Colectiva N° 63, de la Secretaria de Seguridad Publica informa y remite el Oficio de
Autorizacién por la SEDENA, para ser incluidos en la Licencia Oficial Colectiva.

» Tramite de Baja de la Licencia Oficial Colectiva N° 63: cuando el personal activo en la
Licencia Oficial Colectiva causa baja del IPAX, se informa a la Coordinacion de la Licencia
Oficial Colectiva N° 63 para su baja de la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

5. La Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial es responsable de actualizar en el
Modulo de la Licencia Oficial Colectiva N° 63 del SIA (Sistema Integral de Administracion), el
Personal Incluido en la misma, una vez que llega la autorizacion de la SEDENA, para ser
incluidos en la Licencia Oficial Colectiva N° 63; lo anterior para la elaboracion de credenciales
de portacion de armas del personal.

7
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

Area

Actividad

Descripcion

Subgerencia
de Control
de
Armamento
y Equipo
Policial

1

Recibe Relacion de Personal en copia de la Subgerencia de Recursos
Humanos que integro su expediente, para remitirlos a la Coordinacion
de la Licencia Oficial Colectiva N° 63 de la Secretaria de Seguridad
Publica, e iniciar tramite de inclusion en la misma.

Pasa el Tiempo

Actualiza la situacién del personal que se encuentra integrando
Expediente para tramite de inclusion, en el Registro de Personal y
archiva de manera temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Gerente de Operaciones, copia del Oficio mediante el cual
la Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N° 63, hace llegar al
Instituto copia de las listas y Oficios de autorizacion de la SEDENA,
donde el personal es incluido en la Licencia Oficial Colectiva N°63.

Actualiza en el Registro de Personal, la situacion de tramite de
inclusién en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

Accede al SIA en el Modulo de la Licencia Oficial Colectiva N° 63 y
actualiza el personal incluido en la misma, archiva temporalmente
copias de Relacion de Personal y Oficio de Autorizacion de manera
cronoldgica permanente.

Obtiene del Modulo de Altas de Personal del SIA los datos del personal
de nuevo ingreso al IPAX y captura en el Registro de Personal en
archivo electronico.

Elabora Oficio de Remisiébn en original y 3 copias y recaba firma del
Gerente de Operaciones.

Envia Oficio de Remisiébn en original junto con Registro de Personal
actualizado en medio magnético a la Subsecretaria de Seguridad
Publica y distribuye las copias de la siguiente manera:

12 copia para la Coordinacién de la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

22 copia para la oficina del C. Comisionado.

32 copia se archiva como acuse de recibo de manera cronologica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

PROCEDIMIENTO:

Inclusion de personal en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

INICIO
SUBGERENCIA DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO v

> RECIBE

RELACION DE PERSONAL O

ACTUALIZA y ARCHIVA

RELACION DE PERSONAL

GERENTE DE
OPERACIONES

OFICIO

LISTAS DE
AUTORIZACION

ACTUALIZA

REGISTRO DE
PERSONAL

Manual de Procedimientos 9
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

ACCEDE, AUTORIZAY
ARCHIVA

REGISTRO DE
PERSONAL

RELACION DE PERSONAL

OFICIO DE AUTORIZACION

OBTIENE, CAPTURA

REGISTRO DE
PERSONAL

'

ELABORA

OFICIO DE REMISION

OFICIO DE REMISION

OFICIO DE REMISION

OFICIO DE REMISION

ENVIA —— SUBGERENCIA DE SEGURIDAD PUBLICA

OFICIO DE REMISION o

SSP
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Gerencia de Operaciones

Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

COORDINACION DE LA LICENCIA OFICIAL

COLECTIVA N° 63

| » C.COMISIONADO

sSSP

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

Gerencia de Operaciones Yy Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Procedimiento

Nombre: Habilitacion de personal operativo como escolta.

Objetivo: Proporcionar seguridad y proteccion fisica al usuario.

Frecuencia: | Eventual.

Normas

1.

w

5.

6.

8.

©

El perfil que debera tener el aspirante a escolta es contar con una estatura minima de
1.65cm, deberd ser esbelto, contar con capacitacion policial, y manejar vehiculos
automotores, asi también se obligara a contar con la Licencia de Conducir

En caso de que el usuario no proponga al aspirante para cubrir el servicio de escolta, el
Subgerente de Control de Armamento y Equipo Policial, deberd de convocar al personal
operativo adscrito a la comandancia méas cercana al lugar en que se prestara el servicio de
escolta, para seleccionar al elemento que reuna el perfil para el servicio de escolta.

El Subgerente de Control de Armamento y Equipo Policial, verificara que los requisitos
estipulados en el Reglamento General del Policia Cap. IV, articulo 23, Fraccién I, Il, I, IV, V,
VI, VI, VI, IX, X, XI, XII, Xlll'y XIV, se reunan;

El Subgerente de Control de Armamento y Equipo Policial, cumplira los lineamientos
establecidos en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Asi como, de la Licencia
Oficial Colectiva N° 63; (L.O.C. N° 63) es la autorizacibn que otorga la Secretaria de la
Defensa Nacional, para la portacion de arma de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Veracruz, bajo la cual se ampara el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial;

El Subgerente de Control de Armamento y Equipo Policial, dara seguimiento a las
Solicitudes Oficiales de la Oficina del Comisionado;

El Oficio de Comision se elaborara en original, dirigido a las autoridades Civiles y Militares,
el cual mencionara las caracteristicas del armamento que le sea asignado a la escolta, sus
datos personales, el nombre y domicilio del usuario que solicite el servicio de escolta,
direccion del servicio y la comandancia en la que quedara adscrito.

El Oficio de Comisidon que se entrega al personal operativo asignado como escolta debera
ser renovado cada, 2 meses en la Gerencia de Operaciones.

El inicio de la comision del escolta en el servicio se notificara mediante Tarjeta al C.
Comisionado con copia a la Gerencia de Cobranza y Facturacién, Subgerencia de Recursos
Humanos y comandancia correspondiente.

El personal Escolta acudira a la Gerencia de Operaciones para canjear su Oficio de
Comisién , y debera acudir a las llamadas para la inspeccion de Armas de la SEDENA,
cuando esta se lleve a cabo.

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

Gerencia de Operaciones Yy Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area

Actividad

Descripcion

Subgerencia

de Control de
Armamento y
Equipo Policial

1

2A

2A.1

2B

2C

Recibe la instruccion de forma verbal del Comisionado para prestar
un servicio de escolta.

Pasa el tiempo

Recibe y entrevista a un aspirante con el perfil para desempenarse
como escolta y verifica si es personal activo.

¢ El aspirante es personal activo?

En caso de que el aspirante no sea personal activo

Requisita el formato especial de Examen de Seleccion , turna junto
con el aspirante a la Gerencia de Desarrollo Humano vy
Capacitacion, para presentar su Examen de ingreso .

Pasa el tiempo

Recibe de la Gerencia de Desarrollo Humano, los resultados del
Examen.

¢El aspirante aprobd6 el Examen de ingreso?

En caso de no haber aprobado el Examen de ingreso

Informa al aspirante que no resulté aprobado y solicita entrevistar a
otro aspirante.

Fin.

En caso de haber aprobado el Examen de ingreso

Informa al aspirante que resultd aprobado y le instruye cumplir con
su tramite documental de ingreso

Continda con la actividad nimero 3.

En caso de que el aspirante sea personal activo

Elabora y turna Tarjeta Informativa en dos tantos dirigida al
Gerente de Desarrollo Humano y Capacitacion, en la que solicita

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

Gerencia de Operaciones Yy Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

4A

4A.1

gue se capacite al aspirante en la materia de escolta; solicita en la
misma tarjeta, que a la conclusion de la capacitacion informe por
escrito si es apto o no; recaba firma del Gerente de Operaciones,
distribuye de la siguiente manera:

1°Tanto.- Para la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion.
2°Tanto.- Para acuse de recibo, que archiva de man era cronolégica
permanente.

Recibe de la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion,
Tarjeta Informativa en original en la que se informa la aptitud del
aspirante para escolta.

¢ El aspirante resulto apto?
En caso de no resultar apto

Informa de manera verbal al aspirante para escolta, que no fue apto
para prestar el servicio de escolta.

Informa los resultados al usuario que lo propone para que envie
otro aspirante.

Fin.

En caso de resultar apto:

Elabora y turna Tarjeta Informativa en dos tantos dirigida al
Comandante del Instituto, en la que instruye que el aspirante cause
alta como escolta en la Comandancia respectiva; la distribuye de la
siguiente manera:

1°Tanto.- Para el Comandante.
2°Tanto.- Para acuse de recibo que archiva de mane ra cronolégica
permanente.

Recibe Tarjeta Informativa en un tanto por parte del Comandante
en la que notifica el alta del aspirante como escolta, para los efectos
procedentes.

Instruye mediante Tarjeta en original al Comandante, asigne un
arma de fuego para el desempeiio de sus funciones.

Elabora Oficio de Comision, recaba firma del Gerente de
Operaciones y entrega en original al Escolta.

Acompaia y presenta al escolta con el usuario.

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

Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

10

11

Informa de manera verbal al Gerente de Operaciones que instalo a
la escolta con el usuario.

Elabora Tarjeta Informativa en cuatro tantos, en la que notifica la
instalacion del servicio del escolta con el Usuario; recaba firma del
Gerente de Operaciones y distribuye de la siguiente manera:

1°Tanto.- Para el C. Comisionado.

2°Tanto.- Para el Gerente de Cobranza y Facturacio n.

3°Tanto.- Para el Subgerente de Recursos Humanos.

4°Tanto.-Para acuse de recibo la cual archiva de manera
cronoldgica permanente.

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

Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

PROCEDIMIENTO
Habilitacion de personal operativo como escolta.

RECIBE Y VERIFICA

Y

¢EL

SUBGERENCIA DE INICIO
CONTROLY
ARMAMENTO
POLICIAL v
INSTRUCCION
RECIBE —> VERBAL
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DESARROLLO
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ELABORA, TURNA Y DESARROLLO
SOLICITA HUMANO y
SUBGERENCIA DE CAPACITACION ¢
DESARROLLO
HUMANO Y
ARJETA INFORMATIVA 1T CAPACITACION
RECIBE
TARJETA INFORMATIVA2 T
SUBGERENCIA DE
DESARROLLO RESULTADOS DE EXAMEN
HUMANO Y
CAPACITACION
RECIBE E INFORMA
TARJETA INFORMATIVA
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

¢EL
ASPIRANTE

NO

APROBO EL
EXAMEN DE
INGRESO?

INFORMA E INSTRUYE

¢EL ASPIRANTE

/ VERBAL /

A 4

RESULTO
APTO?

ELABORA, TURNA, INSTRUYE
Y DISTRIBUYE

TARJETA INFORMATIVA

COMANDANTE

> INFORMA
v
FIN
INFORMA / VERBAL /
INFORMA
—» USUARIO
RESULTADOS
FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

RECIBE Y NOTIFICA

COMANDANTE

TARJETA INFORMATIVA

INSTRUYE Y ASIGNA
——» COMANDANTE

TARJETA (0]

ELABORA, RECABAY
ENTREGA

— ESCOLTA

OFICIO DE COMISION

ACOMPANA, PRESENTA E /VERBAL/
INFORMA

!

ELABORA, NOTIFICA,
RECABA FIRMA'Y +—» COMISIONADO
DISTRIBUYE H

GERENTE DE COBRANZA Y
FACTURACION
SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

TARJETA INFORMATIVA

Fin

sSSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

Procedimiento

Nombre: Gestion de baja de armamento en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.

Objetivo: Gestionar la baja de armamento extraviado, robado e inservible, ante la Licencia
Oficial Colectiva N° 63.

Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. ElI Comandante es el responsable de reportar de manera inmediata el robo o extravio de las
armas bajo su resguardo, a la Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial,
primeramente de manera verbal y posteriormente en el Parte Informativo.

2. El Parte Informativo es el documento en que se narran los hechos sobre el extravio o robo de
armas e incluye los datos generales, asi como las caracteristicas y accesorios del armamento,
tipo de arma, marca, matricula, calibre, cargadores y municiones.

3. La Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial es la responsable de elaborar y
remitir el Informe de Extravido o Robo de Arma, mismo que firma el Gerente de Operaciones.

4. El Informe de Extravio o Robo de Arma, es el oficio en el que se comunican los hechos del
extravio o robo y las caracteristicas del arma, a la Subsecretaria de Seguridad Publica del
Estado; dicho Informe lo firma el C. Comisionado del IPAX, con copia para conocimiento a las
siguientes areas:

Subgerente de Seguridad Publica Ay B.
Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N°6 3
Oficina del C. Comisionado del IPAX.

Gerencia Juridica y Consultiva del IPAX.
Subgerencia de Recursos Materiales del IPAX.
Comandancia.

YVVVYVYVY

5. El Comandante, es el responsable de interponer la denuncia ante la Agencia del Misterio
Publico correspondiente, en contra de quien o quienes resulten responsables por el extravio o
robo del arma, asi como de solicitar la Constancia Certificada de la Investigacion
Ministerial en original, la cual, debe remitir a la brevedad posible a la Subgerencia de Control
de Armamento y Equipo Policial.

6. EIl Oficio de Remisién es el documento mediante el cual se remite la Constancia Certificada
de la Investigacion Ministerial  en original, mismo que firma el C. Comisionado del Instituto y
en el cual se solicita la baja del arma extraviada o robada, para que sea excluida de la Licencia
Oficial Colectiva N° 63.

7. EIl Oficio de Remision es firmado por el C. Comisionado y dirigido al Secretario de Seguridad
Publica, con copia para conocimiento y tramite de lo correspondiente, a las siguientes areas:

Manual de Procedimientos 19
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

10.

11.

Subsecretario de Seguridad Publica “A”y "B".

Oficina del C. Comisionado del IPAX

Delegacion Juridica de la SSP (checar nombre del area)
Oficina de Inventarios de la SSP (checar nombre del area)
Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N° 63 de la SSP.
Deposito de Armas de la SSP.

Gerencia Juridica y Consultiva del IPAX.

Subgerencia de Recursos Materiales del IPAX.
Comandancia.

VVVVVVVVYY

La Subgerencia de Control de Armamento y Equipo policial, es la responsable de concentrar
las armas inservibles al Depdsito de Armas de la SSP, en coordinacion con la Subgerencia de
Recursos Materiales mediante Oficio de Remision , anexando la relacion del armamento con
las caracteristicas del mismo y descripcion de la disfuncionalidad asi como faltas.

Todas las sanciones administrativas que aplique la Secretaria de la Defensa Nacional por robo
o extravio de armas, asi como por no informar a la Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva
N° 63 de de la Secretaria de Seguridad Publica en tiempo y forma, se encuentran
fundamentadas en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

La Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial, es la responsable de actualizar el
Estado de Fuerza del Armamento , (base de datos archivo Excel), conforme a las altas, bajas
0 cambio de armamento a cargo de este Instituto; asi como, remitir de manera mensual dicha
informacion actualizada, en medio magnético, a la Coordinaciéon de la Licencia Oficial Colectiva
NB3 de la Secretaria de Seguridad Publica.

La Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial debe remitir via correo electrénico
copia del Oficio y relacién de armas que fueron dadas de baja por la SEDENA; ya que en las
revistas de armamento que lleva a cabo esta autoridad, debe de cotejar dichas bajas con sus
registros.

Manual de Procedimientos 20
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

Area Actividad Descripcion
Subgerencia 1 Recibe del Comandante notificacion verbal y Parte Informativo via
de Control de correo electronico, sobre el extravio o robo del arma e informa al
Armamento y Gerente de Operaciones.
Equipo Policial
2 Elabora Informe de Extravio o Robo de Arma en original y 5

copias para comunicar el extravio o robo del arma y distribuye de la
siguiente manera:

Original para el Subsecretario de Seguridad Publica “A”

12 Copia para la Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N°63.

22 Copia.- Para el C. Comisionado del IPAX.

32 Copia.- Para el Gerente Juridico y Consultivo del IPAX.

42 Copia.- Para el Subgerente de Recursos Materiales del IPAX.

52 Copia.- Para acuse de recibo que archiva en orden cronoldgico
de manera permanente, en recopilador de Armas en
Situacion Juridica , del afio en curso.

Pasa el tiempo.

3 Recibe del Comandante Constancia Certificada de Ia
Investigacion Ministerial en original, expedida por la Agencia del
Ministerio Publico.

4 Elabora Oficio de Remision en original y nueve copias, Yy
reproduce el original de la Constancia Certificada de la
Investigacion Ministerial, en nueve copias.

S) Envia Oficio de Remisibn y Constancia Certificada de la
Investigacion Ministerial en originales, al Subsecretario de
Seguridad Publica A del Estado y distribuye las nueve copias de la
siguiente manera:

12 Copia.- Para el C. Comisionado del IPAX

22 Copia.- Para la Delegacion Juridica de la SSP

32 Copia.- Para la Oficina de Inventarios de la SSP

42 Copia.-Para la Coordinacion de la Licencia Oficial Colectiva N°
63 de la SSP

52 Copia.- Para el Deposito de Armas de la SSP

62 Copia.- Para la Gerencia Juridica y Consultiva del IPAX

72 Copia.- Para la Subgerencia de Recursos Materiales del IPAX

82 Copia.- Para el Comandante

21
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

10

92 Copia.-Para acuse de recibo, la cual se adjunta al acuse del
Informe de Extravio o Robo de Arma y se archiva en orden
cronolégico permanente, en recopilador de Armas en
Situacion Juridica , del afio correspondiente.

Pasa el tiempo.

Recibe copia de Oficio , que la Subsecretaria de Seguridad Publica,
envia a la SEDENA, solicitando la baja de las armas extraviadas y
robadas de la Licencia Oficial Colectiva N° 63; archiva en orden
cronoldgico de manera temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe copia de Oficio de Autorizacion vy Listado de la SEDENA
con las armas que fueron dadas de baja de la Licencia Oficial
Colectiva N° 63.

Actualiza Estado de Fuerza de Armamento para excluir las armas
de baja.

Envia mediante correo electronico, la autorizacion de la SEDENA,
para baja de armas.

Archiva de manera cronoldgica permanente en el recopilador de
Armas en Situacién Juridica , del afio en curso.

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

Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

PROCEDIMIENTO:
INICIO Gestion de baja de armamento en la Licencia Oficial Colectiva N° 63.
SUBGERENTE DE CONTROL DE

ARMAMENTO Y EQUIPO ¢

\—’ RECIBE, INFORMA
PARTE
INFORMATIVO

v

ELABORA Y DISTRIBUYE —> SUBSECRETARIO DE SEGURIDAD
— PUBLICA A
——»  COORDINACION DE LA LICENCIA OFICIAL
INFORME DE EXTRAVIO O ROBO COLECTIVA
C. COMISIONADO

GERENTE JURIDICO Y
CONSULTIVO

SUBGERENTE DE RECURSOS
MATERIALES

7

RECIBE

CONSTANCIA CERTIFICADA DE LA
INVESTIGACIAN MINISTERIAL

ELABORA, ANEXA

OFICIO DE REMISION

CONSTANCIA CERTIFICADA

SSP

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

Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

v 1

ENVIA Y DISTRIBUYE ————— SUBSECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA

OFICIO DE REMISION
— 1 PARAEL C. COMISIONADO DEL IPAX

CONSTANCIA CERTIFICADA 0

OFICIO DE REMISION . .
DELEGACION JURIDICA DE LA SSP

CONSTANCIA CERTIFICADA

OFICIO DE REMISION » OFICINA DE INVENTARIOS DE LA SSP.

CONSTANCIA CERTIFICADA

COORDINACION DE LA LICENCIA
OFICIAL COLECTIVA N ° 63 DE LA SSP

OFICIO DE REMISION

CONSTANCIA CERTIFICADA

OFICIO DE REMISION

DEPOSITO DE ARMA S SSP.

CONSTANCIA CERTIFICADA

5 GERENCIA JURIDICA Y CONSULTIVA DEL
IPAX

OFICIO DE REMISION

CONSTANCIA CERTIFICADA 5

OFICIO NF RFMISIAN

SUBGERENCIA DE
RECURSOS
MATERIALES DEL

CONSTANCIA CERTIFICADA

OFICIO DE REMISION

7 » COMANDANTE
CONSTANCIA CERTIFICADA
OFICIO DE REMISION 8
CONSTANCIA CERTIFICADA 8

OFICIO DE REMISION

CONSTANCIA CERTIFICADA

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo Policial

SEDENA

N\ ]

RECIBE, ENVIA Y ARCHIVA — SEDENA

Oficio 1

RN

RECIBE

OFICIO DE AUTORIZACION

LISTADO

ACTUALIZA'Y EXCLUYE

v

ENVIA
K AUTORIZACION
v
ARCHIVA
FIN
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Operaciones Yy Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Procedimiento

Nombre: Comision de Elementos como Custodios por Tiempo Determinado

Objetivo: Contar con un registro y control del personal operativo que se comisiona como
custodio por tiempo determinado, y que posteriormente se reintegre a sus
actividades operativas ordinarias.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. EIl proceso de contratacion de servicios para custodio debe apegarse a lo establecido en la
Ley 272 que crea al Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial , 'y demas
ordenamientos aplicables.

2. La Gerencia de Operaciones a través de la Subgerencia de Control de Armamento y Equipo
es responsable de realizar el tramite de comision de elementos como custodios por tiempo
determinado.

3. El usuario interesado en los servicios de custodios, debe proporcionar las caracteristicas que
le interesa tenga el servicio en cuanto a tiempo, equipo policial, armamento, lugar o lugares, lo
cual debe requisitar en la Solicitud de Servicios de Custodio por tiempo determinado

4. El elemento operativo habilitado como custodio recibe un bono de acuerdo a esta categoria,
gue solo tiene vigencia y efectos durante el tiempo que dura la comision.

5. El pago como custodio se aplica Unicamente por turnos de 12 horas trabajadas, por lo que los
turnos trabajados fuera de esta clase se consideran normales.

6. La Solicitud de Servicios de Custodio por tiempo determinado es el formato que se debe
llenar con los datos del interesado, las caracteristicas del servicio y del elemento o elementos
solicitados, la firma del usuario, y las autorizaciones del C. Comisionado y del Gerente de
Operaciones.

7. El Contrato de Servicios es el documento que se debe formalizar entre el Instituto y el
usuario, por un tiempo determinado, en el que el Instituto se compromete a prestar un servicio
y el usuario se obliga a pagar por ese servicio.

8. La Ficha Personal de Control es el registro electrénico que se lleva por cada uno de los
elementos operativos con que cuenta el Instituto, y contiene sus datos generales, personales y
familiares, las incidencias que vaya manifestando, y su preparaciéon y capacitacion actual.

9. La Orden de Comision para Servicio Temporal de Custodio es el documento que debe
formalizar el Instituto para notificar al elemento operativo, que estd comisionado
temporalmente como custodio en un determinado servicio, estableciéndose en dicho
documento la fecha de inicio del servicio, el periodo de duracién y la fecha de terminacion del
mismo.

SSP

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

Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Normas

10.

11.

12.

13.

El Informe de Actividades Operativas en Servicio de Custodio es el formato que
periodicamente debe llenarse y presentar el elemento operativo en servicio de custodio al
Subgerente de Control de Armamento y Equipo.

El Formato de Consignas es el documento que se elabora conteniendo el listado de
deberes que el usuario requiere y que el policia tiene obligacion de cumplir durante el
desempeio de su servicio como custodio.

El Aviso de Termino de Comision es el documento que debe generar la Gerencia de
Operaciones, para notificar al elemento operativo comisionado como custodio, que su
periodo de comisién ha fenecido, y que por lo tanto debe reintegrarse a sus actividades
laborales ordinarias de policia.

La categoria y compensacion que se aplica al elemento operativo solo tiene efecto durante el
periodo de la comision, lo cual debe sefialarse en la Orden de Comision para Servicio
Temporal de Custodio
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Area

Actividad

Descripcion

Subgerente de
Control de
Armamento y
Equipo

1

Recibe escrito original por parte del usuario en el que solicita el
servicio de custodio por tiempo determinado, analiza las
caracteristicas del mismo, y archiva el Escrito de forma
cronoldgica permanente.

Elabora formato de Solicitud de Servicios de Custodio por
Tiempo Determinado en original y tres copias, conteniendo las
caracteristicas del servicio.

Recaba en la Solicitud de Servicios de Custodio por Tiempo
determinado la firma de autorizacion por parte del usuario
solicitante en el apartado correspondiente.

Turna Solicitud de Servicios de Custodio por Tiempo
Determinado en original y tres copias, al Gerente de
Operaciones, para acuerdo Yy autorizacion con el C.
Comisionado y visto bueno del Gerente de Administracion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Gerente de Operaciones la Solicitud de Servicios
de Custodio por Tiempo Determinado , en original y tres
copias, autorizada por el C. Comisionado y visto bueno del
Gerente de Administracion.

Distribuye de la siguiente manera el original y tres copias de la
Solicitud de Servicios de Custodio por Tiempo
Determinado :

* Original.-Para archivo cronoldgico permanente.

* 12,Copia.-Para la Gerencia de Comercializaciéon de Servicios
y Atencion a Usuarios.

* 22,Copia.-Para la Gerencia de Facturacion y Cobranza.

« 32, Copia.-Para la Gerencia Juridica y Consultiva.
Revisa en el sistema informatico la Ficha Personal de Control
y ubica dentro del Estado de Fuerza, en coordinacion con el

Comandante, al elemento que reuna las caracteristicas propias
para el servicio de custodio a contratar.
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Gerencia de Operaciones Yy Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area Actividad Descripcion

8 Elabora Contrato de Servicios en original y cuatro copias, y turna a
la Gerencia Juridica y Consultiva, para su revision y firmas del
usuario, Gerente Juridico y Consultivo y del C. Comisionado.

Pasa el tiempo

9 Recibe por parte de la Gerencia Juridica y Consultiva, copia del
Contrato de Servicios formalizado con el usuario y con las firmas
correspondientes, para iniciar la prestacion del servicio.

10 Llena formato de Orden de Comision para Servicio Temporal de
Custodio, en original y dos copias, entrega el original al elemento
operativo sujeto a comision, recaba firma de recibido en la segunda
copia y la archiva de manera cronoldgica permanente.

11 Turna la primera copia de la Orden de Comision para Servicio
Temporal de Custodio al Gerente de Administracion, a fin de que
dicha Gerencia gestione el pago de la compensacion que
corresponda al elemento sujeto a comision, recaba acuse de recibo
en la segunda copia y la archiva de manera cronoldgica
permanente.

12 Elabora original y copia del Formato de Consignas que se deberan
cumplir, entrega original al elemento operativo, recaba acuse de
recibo en la copia, y archiva de forma cronologica permanente.

13 Explica al elemento operativo las consignas y le indica verbalmente
la fecha, lugar y la duracion de la comision de acuerdo a lo
establecido en el Contrato de Servicios.

Pasa el tiempo

14 Supervisa que el elemento esté operando en el servicio a partir de
la fecha estipulada en el Contrato de Servicios.

15 Verifica que el elemento operativo elabore, firme y mande
Periodicamente en original y copia, el Informe de Actividades
Operativas en Servicio de Custodio, recibe original y firma la copia
como acuse de recibo.
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Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area Actividad Descripcion

Pasa el tiempo.

16 Formaliza con el usuario el término del Contrato de Servicios de
acuerdo a la fecha de conclusiéon del mismo.

17 Llena Aviso de Término de Comision , en original y tres copias,
recaba firma de autorizacion del Gerente de Operaciones.

18 Notifica de manera econOmica al elemento operativo sobre el término
de la comisiébn para la prestacion de servicios de custodio, de
acuerdo a lo establecido en la Orden de Comision para Servic i0
Temporal de Custodio , y le entrega original de Aviso de Término
de Comisién , donde se le ordena reintegrarse a sus actividades de
policia, con sus percepciones ordinarias, recaba acuse de recibo en
la tercera copia.

19 Entrega la primera copia del Aviso de Término de Comision a la
Gerencia de Administracion, para efectuar los ajustes en las
percepciones del elemento operativo, la segunda copia la entrega a
la Gerencia Juridica y Consultiva, recaba acuse de recibo en la
tercera copia y archiva de forma cronolégica permanente.

20 Verifica que el elemento se encuentre en su servicio de origen,
realizando sus labores de policia.

21 Integra la documentacion generada en un expediente y la archiva de
forma cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Diagrama

PROCEDIMIENTO:
Comisién de Elementos como Custodios por Tiempo Determinado
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Gerencia de Operaciones y Servicios
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo
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Gerencia de Operaciones y Servicios

Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

2
SERVICIO DE /
VERIFICA ORIGEN
Y
INTEGRA Y ARCHIVA
EENTE
4
C

A 4

D
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Procedimiento
Nombre: Comisién de Elementos como Escoltas por Tiempo Determinado
Objetivo: Contar con un registro y control del personal operativo que se comisiona como
escolta por tiempo determinado, y que posteriormente se reintegra a sus actividades
operativas ordinarias.
Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. El proceso de contratacion de servicios para escolta debe apegarse a lo establecido en la Ley
272 que crea al Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial , 'y demas
ordenamientos aplicables.

2. La Gerencia de Operaciones y Servicios a través de la Subgerencia de Control de Armamento y
Equipo es responsable de realizar el tramite de la comision de elementos como escoltas por
tiempo determinado.

3. El usuario interesado en los servicios de escolta, debe proporcionar las caracteristicas que le
interesa tenga el servicio en cuanto a tiempo, equipo policial, armamento, lugar o lugares, lo
cual debe requisitar en la Solicitud de Servicios de Escolta por tiempo determinado.

4. El elemento operativo habilitado como escolta recibe un bono de acuerdo a esta categoria, que
solo tiene vigencia y efectos durante el tiempo que dura la comision.

5. La Solicitud de Servicios de Escolta por Tiempo Determinado es el formato que se debe
llenar con los datos del interesado, las caracteristicas del servicio y del elemento o elementos
solicitados, la firma del usuario, y las autorizaciones del C. Comisionado y del Gerente de
Operaciones y Servicios.

6. El Contrato de Servicios es el documento que se debe formalizar entre el Instituto y el
usuario, por un tiempo determinado, en el que el Instituto se compromete a prestar un servicio y
el usuario se obliga a pagar por ese servicio.

7. La Ficha Personal de Control es el registro electronico que se lleva por cada uno de los
elementos operativos con que cuenta el Instituto, y contiene sus datos generales, las
incidencias que vaya reportando, su preparacion y capacitacion actual.

8. La Orden de Comisién para Servicio Temporal de Escolta es el documento que debe
formalizar el Instituto para notificar al elemento operativo, que esta comisionado temporalmente
como escolta en un determinado servicio, estableciendo en dicho documento la fecha de inicio
del servicio, el periodo de duracion y la fecha de terminacién del mismo.

9. ElI Informe de Actividades Operativas en Servicio de Escolta debe elaborarlo
periodicamente el elemento operativo en servicio de escolta, y entregarlo al Subgerente de
Control de Armamento y Equipo.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Normas

10. El Formato de Consignas es el documento que se elabora conteniendo el listado de deberes
que el usuario requiere y que el policia tiene obligaciéon de cumplir durante el desempefio de su
servicio como escolta.

11. El Aviso de Término de Comisién es el documento que debe generar la Gerencia Operaciones
y Servicios, para notificar al elemento operativo comisionado como escolta, que su periodo de
comision ha fenecido, y que por lo tanto debe reintegrarse a sus actividades laborales ordinarias
de policia.

12. La categoria y compensacion por el tiempo que dure la comision para servicio temporal de
escolta debe sefialarse en la Orden de Comision para Servicio Temporal de Escolta
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area Actividad Descripcion
Subgerente de 1 Recibe escrito original por parte del usuario en el que solicita el
Control de servicio de escolta por tiempo determinado, analiza las
Armamento y caracteristicas del mismo, y archiva el Escrito de forma
Equipo cronoldgica permanente.
2 Elabora formato de Solicitud de Servicios de Escolta por

Tiempo Determinado en original y tres copias, conteniendo las
caracteristicas del servicio.

3 Recaba en la Solicitud de Servicios de Escolta por Tiempo
Determinado la firma de autorizacion por parte del usuario
solicitante en el apartado correspondiente.

4 Turna Solicitud de Servicios de Escolta por Tiempo
Determinado en original y tres copias, al Gerente de Operaciones
y Servicios, para acuerdo y autorizacion con el C. Comisionado y
visto bueno del Gerente de Administracion.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Gerente de Operaciones y Servicios la Solicitud de
Servicios de Escolta por Tiempo Determinado , en original y
tres copias autorizada por el C. Comisionado y visto bueno del
Gerente de Administracion.

6 Distribuye de la siguiente manera el original y tres copias de la
Solicitud de Servicios de Escolta por Tiempo Determinado:

» Oiriginal.-Para archivo cronolégico permanente

» 12 copia.-Para la Gerencia de Comercializacién de Servicios y
Atencion a usuarios.

» 22 copia.-Para la Gerencia de Facturacion y Cobranza.
» 32 copia.-Para la Gerencia Juridica y Consultiva.

7 Revisa en el sistema informatico la Ficha Personal de Control vy
ubica dentro del Estado de Fuerza, en coordinacion con el
Comandante, al elemento que relna las caracteristicas propias
para el servicio de escolta a contratar.

8 Elabora Contrato de Servicios en original y cuatro copias, y turna
a la Gerencia Juridica y Consultiva, para su revision y firmas del
usuario, Gerente Juridico y Consultivo y C. Comisionado.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area

Actividad

Descripcion

Subgerente de
Control de
Armamento y
Equipo

10

11

12

13

14

15

16

Pasa el tiempo

Recibe por parte de la Gerencia Juridica y Consultiva, copia del
Contrato de Servicios formalizado con el usuario y con las firmas
correspondientes, para iniciar la prestacion del servicio.

Llena formato de Orden de Comisién para Servicio Temporal
de Escolta, en original y dos copias, entrega el original al
elemento operativo sujeto a comisién, recaba firma de recibido en
la segunda copia y la archiva de manera cronolégica permanente.

Turna la primera copia de la Orden de Comisidén para Servicio
Temporal de Escolta al Gerente de Administracion, a fin de que
dicha gerencia gestione el pago de la compensacion que
corresponda al elemento sujeto a comision, recaba acuse de
recibo en la segunda copia y la archiva de manera cronolégica
permanente.

Elabora original y copia del Formato de Consignas que se
deberan cumplir, entrega original al elemento operativo, recaba
acuse de recibo en la copia, y archiva de forma cronoldgica
permanente.

Explica al elemento operativo las consignas y le indica
verbalmente la fecha, lugar y la duraciéon de la comision de
acuerdo a lo establecido en el Contrato de Servicios.

Pasa el tiempo

Supervisa que el elemento este operando en el servicio a partir de
la fecha estipulada en el Contrato de Servicios.

Verifica que el elemento operativo elabore y firme peridodicamente
en original y copia, el Informe de Actividades Operativas en
Servicio de Escolta, recibe original y firma la copia como acuse
de recibo, misma que conserva el elemento operativo para su
control.

Pasa el tiempo.

Formaliza con el usuario el finiquito del Contrato de Servicios de
acuerdo a la fecha de conclusion del mismo.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area Actividad Descripcion
Subgerente de 17 Llena Aviso de Termino de Comisibn en original y tres copias,
Control de recaba firma de autorizacién del Gerente de Operaciones y Servicios.
Armamento y
Equipo - - . .
18 Notifica de manera econOmica al elemento operativo sobre el termino

de la comision para la prestacion de servicios de escolta, de acuerdo
a lo establecido en la Orden de Comision para Servicio Temporal
de Escolta, y le entrega original de Aviso de Termino de Comisién,
donde se le ordena reintegrarse a sus actividades de policia, con sus
percepciones ordinarias de sueldo, recaba acuse de recibo en la
tercera copia.

19 Entrega la primera copia del Aviso de Termino de Comisibn a la
Gerencia de Administracion, para efectuar los ajustes en las
percepciones del elemento operativo, la segunda copia la entrega a
la Gerencia Juridica y Consultiva, recaba acuse de recibo en la
tercera copia, y la archiva de forma cronoldgica permanente.

20 Verifica que el elemento se encuentre en su servicio de origen,
realizando sus labores de policia.

21 Integra la documentacion generada en un expediente y la archiva de
forma cronologica permanente.

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

Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

ORGANIGRAMA

PROCEDIMIENTO:
Comision de Elementos como Escoltas por Tiempo Determinado
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Operaciones y Servicios

| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Normas
' '
SUBGERENCIA
DE CONTROL DE
ARMAMENTO Y VERIFICA, RECIBE Y
EQUIPO FIRMA
|—> II_?LEE(;\I:BE\::TEIEI%L\\( INFORME DE ACTIVIDADES
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ESCOLTA o) /
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C
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LLENA Y RECABA
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C
ELABORA, ENTREGA, ELEMENTO
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Operaciones y Servicios
| Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Normas

SERVICIO DE /
VERIFICA ORIGEN

INTEGRA Y ARCHIVA

EXPEDIENTE
A 4

FIN

SSP

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ

- 41
Manual de Procedimientos




S0 0e,
Al
R

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Procedimiento
Nombre: Tramite en caso de Robo o Extravio de Armamento.
Objetivo: Agilizar los tramites de denuncia e iniciar investigaciones por el robo o extravio de
Armamento, a fin de deslindar responsabilidades.
Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. Elusoy control del Armamento, Municiones y Equipo Policial se sujeta a lo establecido en la Ley
Federal de Armas de Fuego y Explosivos y su Reglamento ; al Reglamento General de
Policia del IPAX , y demas normatividad aplicable en la materia.

2. Todo elemento operativo tiene obligacién de cuidar con esmero el Armamento, Municiones y
Equipo Policial a su cargo, y responder ante la autoridad competente del robo o extravio del
mismo.

3. El elemento operativo a cargo del Armamento, Municiones o Equipo Policial debe reportar de
inmediato el robo o extravio del mismo a su Comandante presentando el Parte Informativo , y el
Comandante debe llenar y turnar el Parte de Novedades a la Gerencia de Operaciones.

4. El Comandante debe integrar un Expediente con la documentacion generada del caso y turnarlo
a la Gerencia de Operaciones, a la Gerencia Juridica y Consultiva, a la Gerencia de Supervision
y Control y a la Gerencia de Administracion; procediendo a su vez a hacer los registros
inventariales correspondientes de baja, y gestionando la baja del bien de la Licencia Oficial
Colectiva 063 ante la SEDENA, por conducto de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado
dentro de los 5 dias siguientes al hecho.

5. El Comandante debe coadyuvar con el elemento involucrado en el robo o extravio, a fin de
acompanarlo a presentar la Denuncia de Hechos dentro de las 24 horas siguientes de ocurrido
el suceso, ante la Agencia del Ministerio Publico, y dar seguimiento al caso hasta su conclusion y
esclarecimiento, buscando ante todo la recuperacion del bien. La omision en la intervencién de
uno o ambos sobre este proceso, los hace incurrir en responsabilidad, y seran sancionados de
conformidad con la Normatividad aplicable.

6. El elemento operativo debe proporcionar toda la informacién necesaria en el levantamiento del
Parte de Novedades , para iniciar la averiguacion previa, y adicionalmente debe presentarse
ante las Gerencias Juridica y Consultiva y de Supervisién y Control, para el levantamiento de las
actuaciones a que haya lugar.

7. Derivado de las investigaciones, la Gerencia Juridica y Consultiva y la Gerencia de Supervision y
Control deben proceder a deslindar responsabilidades y a determinar en su caso, la sancién al
elemento operativo que tenia a su cargo los bienes, independientemente de hacer exigible la
recuperacion del monto fijado por el Instituto sobre los bienes objeto de robo o extravio.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Normas

8. La Gerencia de Operaciones debe coadyuvar con el tramite de baja del armamento, a fin de que
se regularice en un término no mayor a 5 dias después de sucedido el hecho, tanto de la
Licencia Oficial Colectiva como en los registros de Inventario del Instituto.

9. La Denuncia de Hechos se debe realizar ante la Agencia del Ministerio Publico de la zona de
adscripcion, en base a lo cual, dicho 6rgano ministerial inicia una averiguacion previa.

10. El Resguardo Individual vy el Oficio de Comision del Armamento  los debe portar el elemento
policial avalando la autorizacion para portar arma en el servicio asignado.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area

Actividad

Descripcion

Elemento
Operativo

Comandante

Gerente de
Operaciones

1

Informa al Comandante via radio o de manera verbal el robo o
extravio de Armamento, y elabora el Parte de Novedades en original
y copia, entrega el original a dicha autoridad y conserva la copia como
acuse de recibo, misma que archiva de manera cronoldgica
permanente.

Recibe Parte de Novedades del policia en original, y elabora el Parte
Informativo sobre el hecho, en original, lo firma y lo turna a la
Gerencia de Operaciones, via correo electronico; archiva ambos
documentos de manera cronolégica permanente.

Instruye y acompafia al elemento operativo a realizar los tramites
juridico-administrativos para la presentacion de la denuncia de hechos
sobre el robo o extravio de armamento ante la Agencia del Ministerio
Publico, dentro de las 24 horas siguientes de suscitado el hecho, y
solicita al 6rgano ministerial copia certificada de la misma.

Pasa el tiempo.

Recoge en la Agencia del Ministerio Publico e integra en un
expediente la copia certificada de la Denuncia de Hechos, junto con
una copia de Identificacion Oficial , ultimo Recibo de Pago,
Comprobante de Domicilio  particular del elemento, Resguardo
Individual del arma y Oficio de Comisibn del Armamento ; y
reproduce en fotocopia cuatro tantos de dichos Documentos .

Formula Oficio en original y cuatro copias, dirigido al Gerente de
Operaciones, en el que sefala y anexa un tanto de los Documentos
citados en el punto anterior; distribuye el original a la Gerencia de
Operaciones y Servicios, la primera copia a la Gerencia Juridica y
Consultiva, la segunda copia a la Gerencia de Supervision y Control, y
la tercera copia a la Gerencia de Administracion, todas las copias con
anexos, la cuarta la conserva como acuse de recibo, misma que
archiva de forma cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Comandancia el Oficio en original con los Documentos
del caso, y gestiona la baja administrativa del armamento en los
inventarios del Activo Fijo del Instituto, en coordinacion con la
Gerencia de Administracion.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Area

Actividad

Descripcion

Gerencia
Juridica y
Consultiva y
Gerencia de
Supervision y
Control

Gerente de
Operaciones

7

10

11

12

Gestiona la baja del armamento en la Licencia Oficial Colectiva 063
ante la Secretaria de la Defensa Nacional, por conducto de la
Secretaria de Seguridad Publica.

Elabora Oficio en original y dos copias, dirigido a la Gerencia Juridica
y Consultiva, turna el original a dicha Gerencia junto con el original del
Expediente del caso, remite la primera copia del Oficio a la Gerencia
de Supervision y Control, a fin de iniciar el proceso de investigacion,
conserva la segunda copia como acuse de recibo y archiva de forma
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo

Realiza las investigaciones del caso a través de las comparecencias
de los involucrados, levanta las actuaciones, emite juicios, deslinda
responsabilidades y decide las acciones a realizar, para la
recuperacion del bien y en su caso para la aplicacion de sanciones,
archiva la documentacién generada de forma cronoldgica permanente.

Elabora y turna el Resultado de la Investigacion en original y un
Oficio en original y una copia, dirigido a la Gerencia de Operaciones
done solicita convocar a los responsables para notificacion; recaba
acuse de recibo en la copia del citado Oficio y lo archiva de forma
cronoldgica permanente.

Recibe Oficio original y Resultado de la Investigacion en original,
cita via telefonica o verbal a los responsables, realiza reunién e
informa de las sanciones a aplicar.

Pasa el tiempo

Supervisa que se cumpla con la resolucion emitida sobre el caso, y
archiva la documentacién generada de forma cronoldgica permanente.

Conecta con el Procedimiento Aplicacibn de Sanciones por
Infracciones al Reglamento General de Policia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

Diagrama

PROCEDIMIENTO: Tramite nara el caso de Roho o Extravio de Armamento.
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Operaciones
Subgerencia de Control de Armamento y Equipo

1
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

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 de la Gerencia de Operaciones ,
cuenta con 60 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 Planeacién
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 Cémputo - 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. - - - ----=---==-----—----------

10



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
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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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