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PRESENTACION

Tomando como instrumento rector la Metodologia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General y cumpliendo con los lineamientos
establecidos en los Articulos 12 fraccion XVI y 13 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Articulo 186 fracciones IX y X del Cdigo Financiero
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Articulo 12 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como del Articulo 14
fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, l6s cuales enmarcan la
obligacion de elaborar los “Manuales de Organizacién, Procedimientos y Servicios al Publico”.

El “MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION" de la Direccién General de Asuntos Internos, es un
instrumento formal que sefiala las disposiciones reglamentarias que rigen la actuacion de este
Organo Administrativo, detalla organizacién, funciones, responsabilidades y relaciones de
coordinacién de cada una de las dreas que la componen y que lefaculta cumplir efectivamente
con las atribuciones que le confiere el Reglamento Intérior, v esta integrado por los siguientes
apartados:

> Antecedentes.- Donde se puntualizan las_innovaciones organizacionales y funcionales que
ha experimentado el 6rgano administrativo desde su fundacion.

> Marco juridico.- En el que se mencionande los ordenamientos o disposiciones legales que
norman su funcionamiento vy el ejercicio de sus atribuciones.

> Atribuciones.- Que detalla@aquellas asignadas en el reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica.

> Estructura Organica.- Que indica las areas que integran a la Direccion General.

> Descripcion de puestos.- Que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de
coordinacién de cada puesto incluido en el manual.

> Directorio.- Que enlista los nombres de los principales servidores publicos de la Direccién
General, y

> Firmas de autorizacion.- Donde se precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracién,

revisién y autorizacion del documento.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ANTECEDENTES

Con el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno, publicado el 9 de marzo de 1999, se
establece en el articulo 5 fracciéon V inciso e), que para el despacho de sus asuntos la
Subsecretaria de Seguridad Publica, comprende entre otros, el de Asuntos Internos.

Asi mismo, el 4 de Junio de 2001, se crea la Secretaria de Seguridad Publica, v el 17 de Enero de
2002, se publicé en la Gaceta Oficial el Reglamento Interior que establece-la. existencia de la
Coordinacion General Técnica.

Asi mismo, el 10 de julio del 2003 el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica,
en el cual se crea la Direccion General de Vinculacion Institucional y Asuntos Internos.

Posteriormente se expidid el 20 de octubre del 2014 el Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica, en el cual se crea la Direccion General de Asuntos Internos.
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

> Ley Federal de Armas de Fuego v Explosivos.

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> Ley General que establece las Bases de Coordinaciéon del Sistema-Nacional de Seguridad
Publica.

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B), del
Articulo 123 Constitucional.

> Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 13 yv 107 ‘de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

> Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubérnamentales.

> Ley del Seguro Social.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

> Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

> Ley de Ingresos de la Federacidn para el €jercicio Fiscal 2017.

> Ley de Seguridad Nacional.

» Ley Federal contra la Delincuencia-Organizada.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental.

> Ley General de Acceso de las:Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

> Ley Nacional del Sistemaintegral de Justicia Penal para Adolescentes.

> Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.

> Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

> Ley del Numero.310 del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave.

> Ley que Establece las Bases Generales para la Expedicion de Bandos de Policia y Gobierno,
Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de Observancia General de Orden
Municipal.

> Ley que Establece las Bases Normativas a que se Sujetaran los Reglamentos en Materia de
Faltas.de Policia que Expidan los Ayuntamientos del Estado de Veracruz-Llave.

» Ley que Regula los Servicios de Seguridad que se otorgan a Instituciones y Particulares en el
Estado de Veracruz-Llave.

> Ley que Crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> Ley de Ejecucion de Sanciones y Reinsercion Social para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
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> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ighacio
de la Llave.

> Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

> Ley de Pensiones del Estado de Veracruz.

> Ley de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio dela-Llave.

> Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz.

> Ley Numero 587 de Responsabilidad Juvenil para el Estado de Veracruz.

> Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2017.

» (Cddigo Civil Federal.

» (ddigo Penal Federal.

» (ddigo Federal de Procedimientos Civiles.

» (ddigo Federal de Procedimientos Penales.

» (ddigo Fiscal de la Federacion.

» (ddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio.de la Llave.

» (ddigo de Procedimientos Penales para el Estado.de VVeracruz de Ignacio de la Llave.

> (ddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

> (ddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> Codigo Civil para el Estado de Veracruzde Ignacio de la Llave.

> (ddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

> (ddigo de Conducta de la Secretaria de Seguridad Publica.

> Decreto que Ordena la Creacién de un Cuerpo Elite de Seguridad Publica para brindar
Proteccién a Personalidades.de.los Ambitos Empresarial, Comercial, Artistico, Politico vy en
general para la Ciudadania-que lo requiera.

> Decreto por el que se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

> Reglamento Interior'de la Secretaria Ejecutiva del Sistema vy del Consejo Estatal de Seguridad
Publica.

» Reglamento dea Policia Preventiva de Seguridad Publica del Estado.

» Reglamento del.Régimen Disciplinario para los Integrantes de las Instituciones Policiales de la
Secretaria de Seguridad Publica.

» Reglamento de Estimulos y Reconocimientos de los Miembros del Servicio Profesional de
Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad Publica.

» Reglamento del Sistema Integral de Desarrollo Policial.

» Condiciones Generales de Trabajo para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 2012-
2014,

> Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz, para el
ejercicio 2014.

> Lineamientos que Establecen los Criterios Técnico-Administrativos para la Modificacion,
Elaboracion y Autorizacién de Estructuras Orgdnicas y Plantillas de Personal de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
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Acuerdo para la Proteccidon de Servidores Publicos del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Acuerdo que reitera a todos los cuerpos policiales dependientes de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y a los integrantes de la Policia
Ministerial dependiente de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, asi como al personal de la Policia Auxiliar y Proteccién-Patrimonial para el
Estado de Veracruz (IPAX) que deberan ejercer sus funciones y facultades legales en la
investigacion y persecucion de los delitos en toda la extension del.territorio veracruzano
teniendo como prioridad salvaguardar la vida, la salud, el patrimonio“y los derechos que el
orden juridico vigente tutela para los habitantes de la entidad vy quienes nos visitan debiendo
prestar auxilio inmediato a las autoridades que asi lo soliciten. Para los casos que la accién
persecutoria rebase las fronteras del Estado, deberan ‘coordinarse con las autoridades
federales o de otras entidades federativas, segun se trate, para cumplir eficazmente con sus
responsabilidades.

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.

Acuerdo por el que se crea el Centro de Evaluacién.y Control de Confianza de la SSP.

Pacto de Seguridad de los Veracruzanos.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

Programa Veracruzano de Seguridad Publica.

Manual de Recursos Humanos para las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de-a Llave.

Los demas ordenamientos legales aplicables.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 15. Al frente de las direcciones generales habra un/a director/a general, de las.direcciones

de drea un director/a y de la Unidad Administrativa un jefe/a de la Unidad,-seran nombrados v
removidos libremente por el Secretario/a, v quienes técnica, juridica y .administrativamente
seran los/las responsables del funcionamiento del d6rgano administrativo’a su cargo, se
auxiliaran, segun corresponda, por el personal técnico, juridico y administrativo, que se requiera
y figure en el presupuesto.

Articulo 16. Los/las directores/as generales, los directores/as de area, adscritos al Secretario/a y el

VI.

VIL.

VIII.

Jefe/a de la Unidad Administrativa, tendrdn las facultades 'y atribuciones siguientes:

Planear, instrumentar, controlar y evaluar el desempeno de las funciones correspondientes al
organo administrativo a su cargo, de acuerdo..con.los lineamientos que le indiquen sus
superiores, en términos de la legislacién aplicable;

Proponer los proyectos de reglamento, manuales de organizacién y de procedimientos del
Organo Administrativo a su cargo;

Acordar con el Secretario/a, la resoluciéon de los asuntos de su competencia y proponer las
medidas de desarrollo administrativo'necesarias para el mejor funcionamiento del 6rgano a su
cargo;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados; asi como los
anteproyectos de programas y del presupuesto del dérgano administrativo a su cargo, v
gestionar los recursos que sean necesarios para el eficaz cumplimiento de las funciones que
tengan encomendadas;

Proponer al Secretario/a el nombramiento o remocion de los/las servidores/as publicos/as del
organo administrativo a su cargo, cuando no se determine de otra forma por la Constitucion,
leyes 'y demas normatividad aplicable;

Coordinar las actividades con los/las titulares de los demas drganos administrativos de la
Secretaria, para el mejor funcionamiento de la misma;

Tramitar vy, en su caso, resolver los recursos que se les presenten, cuando legalmente
proceda;

Acordar con los/las servidores/as publicos/as subalternos los asuntos que tengan asignados,
con la finalidad de brindar atencién y solucién a los mismos;
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XV.
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Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la informacion, los datos o la cooperacion que les
sean requeridos por otras dependencias o entidades de la administraciéon publica federal, del
estado o los municipios;

Atender conforme a las prioridades sefaladas en el Plan Veracruzano de Desarrollo; las politicas
de desarrollo de las entidades paraestatales del sector correspondiente;-asi como planear,
coordinar, vigilar y evaluar su operacién vy resultados, de conformidad con las asignaciones
sectoriales de gasto y financiamiento previamente establecidas vy autoerizadas;

Rendir a la superioridad, por escrito, los informes mensual, anual y aquellos que sean solicitados
de las actividades realizadas por el érgano administrativo a su cargo;

Promover vy facilitar actividades deportivas, recreativas y culturales entre el personal que se
encuentre bajo su mando;

Certificar, previa confrontacion o cotejo con-su original o matriz, los documentos o
instrumentos especificos que existan en sus.archivos, conforme a sus funciones legales vy
reglamentarias. Al efecto, la certificacion podrd efectuarse mediante sello u holograma
oficiales. De conformidad con los articulos..71, 75 y 110 del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado, tratdndosé de documentos ofrecidos como pruebas en los
medios de impugnacion o juicios, expedidos por autoridades distintas a Institucion a su cargoy
de los que sélo existan copias certificadas en los archivos de ésta, Unicamente procederd
expedir constancia de la existencia de dichas copias certificadas en los archivos o expedientes
de la Institucién de la que-es titular. En ningln caso procederd el envio y certificacion de
expedientes administrativos.en forma genérica o global;

Integrar la informacién necesaria para las comparecencias del Secretario/a ante el Congreso del
Estado vy para elinforme anual de Gobierno; y

Las demas que expresamente les confieran este reglamento y las demas leyes del Estado.
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
DE DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS

Articulo 39. La persona titular de la Direccion General de Asuntos Internos tendra las facultades

VI.

VIL.

VIIL.

siguientes:

Coordinar y coadyuvar la supervisién de las acciones que realicen los distintos drganos
administrativos y érganos administrativos desconcentrados que conforman la Secretaria, para
impulsar la transparencia con base en las instrucciones que al efecto reciba del Secretario;

Recibir quejas por parte de la ciudadania relacionadas con la calidad de los servicios, analizando
y verificando datos de las mismas, canalizando el informe a las autoridades competentes;

Recibir quejas de los servidores publicos adscritos.a los organos administrativos y érganos
desconcentrados que integran la Secretaria, en ‘contra de otros servidores publicos de la
Dependencia; con relacion a la conducta, analizando vy verificando datos de los mismos,
canalizando el informe correspondiente a.la. autoridad competente para los efectos que
procedan;

Atender, investigar y solucionar las quejas de las personas privadas de su libertad en los
Centros Penitenciarios, médulos.de prision preventiva y de los centros de internamiento
especial para adolescentes, sus familiares o sus defensores formulen en relacion a la estancia y
Trato en el interior de los Centros-Penitenciarios;

Actualizar, en coordinacion. con los o6rganos administrativos y organos administrativos
desconcentrados decla.Secretaria el sistema de informacién que permita el control de los
elementos de Seguridad Publica;

Supervisar los.examenes de incorporacién a los diversos érganos de la Secretaria, asi como las
evaluaciones periddicas y de control de confianza del personal, de acuerdo con los criterios que
establezca la normatividad aplicable y sefale la superioridad;

Vigilar,.en coordinacién con la Subsecretaria de Operaciones, la Direccién General de la Fuerza
Civil, asi como de todas las corporaciones policiales y fuerzas de seguridad estatales, y demas
organos auxiliares de la funcién de seguridad publica, que la conducta de los elementos se
apegue a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez vy
respeto a los derechos humanos;

Realizar investigaciones solicitadas o aprobadas por el Secretario o superior jerarquico del
personal; asi como aquellas que resulten de toda queja por actos irregulares en contra de los
elementos policiales;

Efectuar revisiones a los establecimientos y lugares donde se desarrollan las actividades de los
elementos policiales;
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Supervisar y coadyuvar en las acciones necesarias para promover la dignificacion vy
profesionalizacién de los elementos de seguridad publica;

Llevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir oportunamente el expediente de Ia
investigacion realizada ante las instancias competentes, a fin de que se determine.lo que en
derecho resulte procedente;

Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito'de.la investigacion; para
tal efecto, solicitara al Superior Jerarquico del servidor publico involucrado, conforme a las
disposiciones aplicables, dicte las érdenes que al efecto requiera;

Solicitar informacién y documentacién a los 6rganos administrativos y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria y demas autoridades que auxilien en la investigacién de que
se trate, para el cumplimiento de sus fines, asi como levantar las actas administrativas que
correspondan; apercibiendo a la autoridad, que en caso de demora, se hard acreedora al
procedimiento a que haya lugar;

Citar a los servidores publicos sometidos /a una investigacién o, en su caso, a aquéllos que
puedan aportar datos para la misma;

Acordar, de manera fundada y metivada, la remisién, reserva o archivo de expedientes de
investigaciones disciplinarias o administrativas, cuando de sus investigaciones se desprendan,
0 no, elementos suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad del servidor
publico;

Implementar mecanisSmos 0 acciones necesarias para la concientizaciéon normativa tanto del
personal operativo y administrativo, previniendo asi las faltas administrativas o constitutivas
de delito por parte de los servidores publicos de esta Secretaria;

XVIl.Realizar conciliaciones con las partes que intervienen en la queja, facilitando el dialogo vy

proponiendo soluciones alternativas para su resolucién, acordando la conciliacién solo si la
parte afectada se encuentra satisfecha; y

XVIlIl.Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior jerarquico dentro

de la esfera de sus atribuciones.
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ASUNTOS INTERNOS

ESTADO DE VERACRUZ s SECRETARIA DF
SEGURIDAD PUBLICA
SSP/DGAI-1/45
IDENTIFICACION
Nombre del Director/a General de Asuntos Internos
Puesto:
!efela_ . Secretario/a de Seguridad Publica
inmediato/a:
Subordinados/as  Subdirector/a de Responsabilidad y Gestidn
inmediatos/as: Subdirector/a de Investigacién y Supervision
Suplencia en Durante las ausencias que no excedan de quince dias, seran suplidos por el/la
caso de ausencia servidor/a publico/a jerarquico/a inferior que ellos/as designen por escrito. Si
temporal: la ausencia excediere de quince dias, seran suplidos por el/la servidor/a
publico/a que designe el/la Secretario/a".
DESCRIPCION GENERAL

La persona Titular de este puesto es responsable de recibir y.desahogar las quejas interpuestas
por lo ciudadania o servidores/as publicos/as en contra.de elementos integrantes de la Secretaria
de Seguridad Publica, vigilando que la conducta de los/as.mismos/as se apeguen a los principios de
legalidad, eficiencia, profesionalizacion, honradezy-demds obligaciones establecidas por la Ley, asi
como coadyuvar en forma coordinada con los érganas adscritos a esta Secretaria, para vigilar que
los/as integrantes cumplan con los requisitos de permanencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

5 DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE <
DIRECCION GENERAL DE A DIRECCION GENERAL DE
TRANSITO Y SEGURIDAD TRANSPORTE DEL
LA FUERZA CIVIL VIAL DEL ESTADO ESTADO ASUNTOS INTERNOS
| |

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD Y INVESTIGACION Y

GESTION SUPERVISION

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVA ASUNTOS INTERNOS SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017
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ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SSP/DGAI-2/45

FUNCIONES

Coordinar vy coadyuvar la supervision de las acciones que realicen los distintos 6rganos
administrativos y drganos administrativos desconcentrados que conforman la Secretaria, para
impulsar la transparencia con base en las instrucciones que al efecto reciba del/de la
Secretario/a.

Recibir quejas por parte de la ciudadania relacionadas con la calidad de los‘Servicios, analizando
y verificando datos de las mismas, canalizando el informe a las autoridades.competentes por la
comision de conductas ilegales y omisidn en el cumplimiento del deber por. parte del personal
que integra a la Secretaria, mismos que puedan dar motivo a una investigacién, analizando y
verificando datos de las mismas, y en su caso, dar vista o hacer-la puesta a disposicién ante la
autoridad competente para los efectos que procedan.

Recibir quejas de los/las servidores/as publicos/as adscritos a los 6rganos administrativos vy
organos administrativos desconcentrados que integran. la Secretaria, en contra de otros/as
servidores/as publicos/as de la Dependencia; con.relacién a la conducta, analizando vy verificando
datos de los mismos, canalizando el informe correspondiente a la autoridad competente para los
efectos que procedan con el objeto de tomar las medidas correspondientes.

Atender, investigar vy solucionar las quejas que las personas privadas de su libertad en
establecimientos penitenciarios, ~mddulos de prision preventiva vy de los centros de
internamiento especial para adolescentes, sus familiares o sus defensores/as formulen en
relaciéon a la estancia y trato en-el“interior de los establecimientos penitenciarios para dar
cumplimiento a la normatividad-aplicable.

Actualizar, en coordinacién con los 6rganos administrativos y drganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria el sistema de informacién que permita el control de los/as
elementos de Seguridad Publica con el objetivo de contar con la informacién que sea requerida.

Supervisar los examenes de incorporacion a los diversos érganos de la Secretaria, asi como del
proceso de aplicacion de las evaluaciones periddicas vy de control de confianza del personal, de
acuerdo.con los criterios que establezca la normatividad aplicable y sefiale la superioridad para
contar con personal con el objeto de contar con elementos que cumplan debidamente con los
requisitos para pertenecer a la Secretaria.

Vigilar, en coordinacion con la Subsecretaria de Operaciones, la Direcciéon General de la Fuerza
Civil, asi como de todas las corporaciones policiales y fuerzas de seguridad estatales, y demas
organos auxiliares de la funcién de seguridad publica, que la conducta de los/as elementos
se apegue a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y
respeto a los derechos humanos con el propdsito de cumplir y hacer cumplir estos principios.
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ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
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FUNCIONES

Realizar investigaciones solicitadas o aprobadas por el Secretario/a o superior/a
jerarquico/a del personal; asi como aquellas que resulten de toda queja por actos irregulares en
contra de los/as elementos policiales para aplicar las medidas pertinentes para el cumplimiento
de la normatividad vigente.

Efectuar revisiones a los establecimientos y lugares donde se desarrollan las actividades de
los/as elementos policiales con el objeto de verificar que se rijan por la normatividad aplicable
en sus centros de trabajo y cumplan cabalmente con sus funciones.

Supervisar y coadyuvar en las acciones necesarias para promover la dignificacion vy
profesionalizacién de los/as elementos de seguridad publica con la finalidad de contar con
personal ampliamente capacitado y en constante crecimiento profesional.

Llevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir.oportunamente el expediente de la
investigacidon realizada, dar vista o hacer la” puesta a disposicion ante las autoridades
competentes, a fin de que se determine lo queen derecho resulte procedente.

Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito de la investigacion; para
tal efecto, solicitara al Superior Jerarquico-del servidor/a publico/a involucrado/a, conforme a las
disposiciones aplicables, dicte las érdenes que al efecto requiera para hacer cumplir Ia
normatividad aplicable.

Solicitar informacion y documentacion a los o6rganos administrativos vy 04rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria y demas autoridades que auxilien en la
investigacion de que se'trate, para el cumplimiento de sus fines, asi como levantar las actas
administrativas.que correspondan; apercibiendo a la autoridad, que en caso de demora, se hara
acreedora al procedimiento a que haya lugar todo ello con para cumplir con la investigacién
correspondiente v.la resolucion de la misma.

Citar a los/las servidores/as publicos/as sometidos a una investigacién o, en su caso, a aquéllos
que puedan aportar datos para la misma para recabar informacién para la misma.

Acordar, de manera fundada y motivada, la remision, reserva o archivo de expedientes de
investigaciones disciplinarias o administrativas, cuando de sus investigaciones se desprendan, o
no, elementos suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad del servidor/a
publico/a para resguardar la secrecia de la informacion.

Implementar mecanismos 0 acciones necesarias para la concientizacion normativa tanto del
personal operativo vy administrativo, previniendo asi las faltas administrativas o
constitutivas de delito por parte de los/las servidores/as publicos/as de esta Secretaria con la
finalidad de prevenir dichas faltas y delitos.
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FUNCIONES

Realizar conciliaciones con las partes que intervienen en la queja, facilitando el dialogo vy
proponiendo soluciones alternativas para su resolucion, acordando la conciliacion solo si la parte
afectada se encuentra satisfecha.

Entregar vy supervisar la actualizacion de los expedientes del personal adscrito a‘la‘Secretaria
de Seguridad Publica que hayan sido sefialados por cometer faltas administrativas, con el fin de
tener la informacién disponibles cuando se requiera.

Acordar el registro e investigar y dar seguimiento hasta su conclusion, a las quejas que se
reciben por medios escritos o0 magnéticos en relacion con la conducta.del personal adscritos a la
Secretaria de Seguridad Publica, con el propdsito de que se apeguen a los principios de
legalidad, eficiencia, profesionalizacién y honradez.

Supervisar que se mantenga permanentemente actualizada la Base de datos del personal que
integra la Secretaria, con el propdsito de llevar un-control sobre incidencias disciplinarias del
personal adscrito a la misma.

Autorizar los esquemas de seguimientos y observancia, en relacién al personal operativo, para
que cumpla con los principios de legalidad.y-honradez en su desempefio.

Recibir los resultados de las evaluaciones aplicadas a los elementos de esta Secretaria, con el
propdsito de tener un analisis.del comportamiento del personal de esta Secretaria, e instruir las
acciones a seguir conforme a derecho.

Autorizar las diligencias que se requieran, con la finalidad de investigar v recopilar datos, para
detectar deficiencias en el servicio.

Participar como vocal ante los Comités Disciplinarios vy la Comisiéon de Honor y Justicia, con el
objetivo de eumplir con la normatividad en la materia.

Fungir como Secretario/a del Comité de ética de esta Secretaria, a fin de resolver y/o asesorar
en los asuntos en los que se relaciona personal con funciones administrativas.

Aprobar los mecanismos 0 acciones necesarias para la concientizacion normativa, tanto del
personal operativo como del administrativo, con el propdsito de prevenir las faltas
administrativa o constitutivas de delito, por parte de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria de Seguridad Publica.



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE
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ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
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SSP/DGAI-5/45

FUNCIONES

27.Planear, instrumentar, controlar vy evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al 6rgano administrativo a su cargo, de acuerdo con los lineamientos que le
indiquen sus superiores, en términos de la legislacion aplicable;

28. Proponer los proyectos de reglamento, manuales de organizacién y de procedimientos del
Organo Administrativo a su cargo, con el objetivo de apegarse al correcto egjercicio en el
desempefio de funciones.

29. Acordar con el/la Secretario/a, la resoluciéon de los asuntos de su competencia y proponer las
medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor funcionamiento del érgano a su
cargo, con el proposito de simplificar dichos procesos.

30. Formular los dictamenes, opiniones e informes que ‘le sean solicitados; asi como los
anteproyectos de programas y del presupuesto del érgano administrativo a su cargo, y gestionar
los recursos que sean necesarios para el eficaz_cumplimiento de las funciones que tengan
encomendadas;

31. Proponer al Secretario/a el nombramiento o remocién de los/las servidores/as publicos/as del
organo administrativo a su cargo, cuando no se determine de otra forma por la Constitucion,
leyes y demads normatividad aplicable, con el objetivo de reclutar a los servidores publicos
idoneos que cumplan con los perfiles establecidos

32. Coordinar las actividades con los/las titulares de los demds drganos administrativos de la
Secretaria, para el mejor funcionamiento de la misma, con la finalidad de mantener una
comunicaciéon permanenteque permita alcanzar las metas establecidas.

33. Tramitar y, en_su caso, resolver los recursos que se les presenten, cuando legalmente
proceda, con elobjeto de cumplir con la normatividad vigente en la materia.

34, Acordar con los/las servidores/as publicos/as subalternos los asuntos que tengan asignados, con
la finalidad de brindar atencién y solucién a los mismos, a fin de supervisar sus acciones y
controlar los resultados.

35. Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la informacién, los datos o la cooperacién que les
sean requeridos por otras dependencias o entidades de la administracién publica federal, del
estado o los municipios, a fin de cumplir en forma expedita, con las instrucciones de la
superioridad en apoyo de las dependencias o entidades que asi lo soliciten.
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FUNCIONES

Atender conforme a las prioridades sefialadas en el Plan Veracruzano de Desarrollo, las politicas
de desarrollo de las entidades paraestatales del sector correspondiente; asi como planear,
coordinar, vigilar y evaluar su operaciéon vy resultados, de conformidad con las asignaciones
sectoriales de gasto y financiamiento previamente establecidas y autorizadas;

Rendir a la superioridad, por escrito, los informes mensual, anual y aquellos'que sean solicitados
de las actividades realizadas por el érgano administrativo a su cargo, conel objetivo de hacer
del conocimiento sobre las labores ejercidas en la dependencia.

Promover y facilitar actividades deportivas, recreativas y culturales.entre el personal que se
encuentre bajo su mando, con el objetivo de fomentar e impulsar el acondicionamiento fisico,
deportivo y cultural.

Certificar, previa confrontacion o cotejo con su original o matriz, los documentos o instrumentos
especificos que existan en sus archivos, conforme-a-sus funciones legales y reglamentarias. Al
efecto, la certificacion podra efectuarse mediante sello u holograma oficiales. De conformidad
con los articulos 71, 75 y 110 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado,
tratandose de documentos ofrecidos como pruebas en los medios de impugnacién o juicios,
expedidos por autoridades distintas a Institucién a su cargo v de los que sélo existan copias
certificadas en los archivos de .ésta, Unicamente procederd expedir constancia de Ia
existencia de dichas copias certificadas en los archivos o expedientes de la Institucién de la que
es titular. En ningun caso procedera-€l envio y certificacion de expedientes administrativos en
forma genérica o global; a fin-de extender los documentos necesarios que se requieran por
autoridades judiciales y administrativas.

Integrar la informacion necesaria para las comparecencias del Secretario/a ante el Congreso del
Estado vy para el informe anual de Gobierno; y

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



ESTADO DE VERACRUZ

SSP VER Seguridad

“~amms~ SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS INTERNOS

SSP/DGAI-7/45

COORDINACION INTERNA

Con:

. El/la Secretario/a de Seguridad Publica.

. El Personal Subordinado.

. Los/las demas Subdirectores/as.

. Los/as diferentes titulares de los centros de

trabajo de la Secretaria de Seguridad Publica.

. Recibir instrucciones,

. Transmitir

Para:

proporcionar
informacion y coordinar actividades.

instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

. Intercambio infermacién vy  coordinar

actividades.

. Intercambiar Informacién vy coordinar

actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con:

1. Las Dependencias v entidades federales y

estatales.

Para:

1. Todo lo relacionado con las actividades

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.



Nombre del Puesto:
Jefe/a inmediato/a:

Subordinados/as
inmediatos/as:

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de cumplif con.las funciones

ESTADO DE VERACRUZ

VER Seguridad

“~amms~ SECRETARIA DE

Jefe/a de Departamento de
Jefe/a de Departamento por Integracion de Faltas al Régimen Disciplinario

Jefe/a de Departamento Profesionalizacién Institucional

DESCRIPCION GENERAL

SEGURIDAD PUBLICA

IDENTIFICACION
Subdirector/a de Responsabilidad y Gestion

Director/a General de Asuntos Internos

Recepcion e

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS INTERNOS

DGAI/SRyG-8/45

Integracion de Quejas

El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la Directora/a-General de Asuntos
Internos previo acuerdo con el/la Secretario/a de Seguridad Publica.

inherentes a la

Direcciéon General de Asuntos Internos, relativos a la responsabilidad administrativa en que incurran
los/as integrantes operativos o administrativos que integran la Secretaria, asi como programar u
ejecutar las acciones para la concientizacion normativo del personal administrativo y operativo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS INTERNOS

SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD Y
GESTION

DEPARTAMENTO DE
RECEPCION E
INTEGRACION DE
QUEJAS

ELABORACION

FEBRERO/ 2017

FECHA

DEPARTAMENTO POR
INTEGRACION DE
FALTAS AL REGIMEN
DISCIPLINARIO

DEPARTAMENTO DE
PROFESIONALIZACION
INSTITUCIONAL

MARZO/ 2017

ELABORO

AUTORIZACION
ADMINISTRATIVA

REVISO

SUBDIRECCION DE

RESPONSABILIDAD Y GESTION

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
SUPERVISION

AUTORIZO

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
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FUNCIONES

Admitir previo acuerdo con el/la Directora/a General, las quejas ciudadanas y administrativas
que se reciban en la Direccidn, e instruir el tramite correspondiente, para realizar la
determinacion que en Derecho corresponda.

Admitir previo acuerdo con el/la Directora/a General, las faltas al régimen disciplinario, e instruir
el tramite correspondiente para realizar la determinacion que en Derecho corresponda.

Realizar conciliaciones dentro de las investigaciones administrativas, solicitadas a instancia de
la parte quejosa, con la finalidad de reparar el dafio y evitar la sancion disciplinaria.

Atender los asuntos que se presenten en materia de quejas o faltas al régimen disciplinario, que
el/la Director/a General le instruya, con el fin de resolver confarme a derecho.

Solicitar la autorizacién al/a la Director/a General, para llevar a cabo las comparecencias que
sean necesarias para, el desahogo de las investigaciones.

Recibir y atender las actas circunstanciadas que le sean remitidas por la Subdireccién de
Investigacion y Supervision, que del ejercicio de sus funciones se deriven, iniciando las
investigaciones disciplinarios procedentes.

Coordinar con el/la Jefe/a de Departamento de Profesionalizacién Institucional, el programa de
capacitacién asi como el contenido de las mismas, para el efecto de cumplir con los indicadores
establecidos.

Revisar el contenido de los cursos, conferencias o cualquier instrumento que para efectos de
concientizacién normativa sea impartido a los Organos Concentrados y Desconcentrados de la
Secretaria de Seguridad Publica.

Llevar un registro'y control de los asuntos juridicos o administrativos en los que la Direccién
General sea'parte, con el fin de atender o promover oportunamente las diligencias necesarias.

Asistir a las'reuniones, acuerdos, mesas de trabajo en representacién y por ausencia del/de la
Director/a General, a fin de cumplir con las atribuciones de la Direccion.

Asistir a las sesiones de la Comisién y los Comités de Honor y Justicia, en las que el/la Director/a
sea convocado y cuando en su caso proceda por su ausencia, para asistirlo de manera técnica 'y
juridica en sus participaciones.

Vigilar vy supervisar el trabajo desempefiado por el personal a su cargo, asi como resolver los
asuntos o conflictos menores que entre ellos se suscite y que no requieran un procedimiento
formal, con el propdsito de informar en todo momento al/a la Director/a General de lo realizado,
salvaguardando el buen orden de la Direccion.



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

DGAI/SRyG-10/45

FUNCIONES

13. Solicitar, previo acuerdo con el/la Director/a General, a la Subdireccion de Investigacion vy
Supervision que realice las diligencias que sean necesarias dentro de las investigaciones
administrativas, para el desarrollo de las mismas.

14. Coordinar con el/la Jefe/a del Departamento de Profesionalizacién Institucional “los talleres de
capacitaciones y actualizacion a los que los integrantes de la Direcciéon General, puedan asistir,
para su continua actualizacidn policial y legal.

15. Revisar en coordinacion con el/la Enlace Juridico el contenido de las opiniones , criterios o
determinaciones que emitan el/la Director/a General de Asuntos Internos.

16. Supervisar de manera periddica el trabajo realizado por el/la Enlace Juridico, con el objetivo de
verificar su desempefio en la Direccion General.

17.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS INTERNOS

ESTADO DE VERACRUZ ~— SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DGAI/SRyG-11/45
COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/la Director/a General de Asuntos Internos. 1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

. 2. Transmitir inStrucciones, solicitar
2. El Personal subordinado. informacién y coordinar actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:
1. Las Dependencias y entidades federales y 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DRIQ-12/45
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Recepcion e Integracion de Quejas

Jefe/ainmediato/a: Subdirector/a de Responsabilidad y Gestion

Subordinados/as . -
. . Analista Policial
inmediatos/as:
Suplencia en caso El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la Subdirector/a de
de ausencia Responsabilidad y Gestion, previo acuerdo con el/la Directoera/a General de
temporal: Asuntos Internos.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de asistir en la recepcion.de quejas y denuncias, ya
sea mediante comparecencias voluntarias, medios electrénicos, notas periodisticas y llamadas
telefdnicas, asi como también consultas y/o asesorias, <atenciones inmediatas y peticiones,
relacionadas con la actuacion y desempefo de los/as elementos policiales y servidores/as
publicos/as, respecto de los servicios y actividades que brinda la Secretaria de Seguridad Publica,
conforme a los ordenamientos legales aplicables-.a_las normas vy procedimientos vigentes
establecidos por la dependencia, asi como también allegarse a la documentacién comprobatoria
suficiente y competente para dar atencion e inicio al procedimiento administrativo
correspondiente, mediante la integracion de'un expediente.

UBICACION €N LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD Y
GESTION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO POR
ITECRACION O PROFESONALIZACON
QUEJAS DISCIPLINARIO INSTITUCIONAL
ANALISTA POLICIAL
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCIONDE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD Y GESTION SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017
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FUNCIONES

Integrar, las investigaciones iniciadas por la recepcion de quejas ciudadanas o administrativas
de personal de la misma Institucion, recibidas por medios electrénicos, notas periodisticas,
cometidas por los/las elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad publica.

Coordinar las investigaciones administrativas para efecto de reunir mayores elementos que
permitir adoptar al determinacién que en Derecho corresponda.

Acordar con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestién las citas.de comparecencia, para
efecto de desahogar las investigaciones administrativas.

Acordar la instruccion de extrafiamiento y amonestaciones para‘los/as elementos adscritos a
esta Secretaria, si es que lo amerita, con el fin de evitar se cometan actos u omisiones a los
lineamientos que nos rigen.

Acordar las diligencias de investigacion de campeo con apoyo al Departamento de Control vy
Supervision Policial, con el fin de reunir elementos._para determinar.

Analizar en coordinacion con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestidn si las diligencias
realizadas son suficientes.

Instruir la realizacién de actas de hechos, de inspeccidon o supervision, realizadas por el
Departamento de Control y Supervisidn Policial de esta Direccién General. Para el inicio de la
investigaciéon administrativa correspondiente.

Canalizar a las distintas dependencias a las personas cuando el asuntos sea competencia de
otras areas.

Solicitar al Departamento de Investigacion vy Visitaduria, supervise colabore y realice
investigaciones de campo respecto a investigaciones que se encuentren integracion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS INTERNOS

ESTADO DE VERACRUZ ~— SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
SRyG/DRIQ-14/45
COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/la Director/a General de Asuntos Internos. 1. Recibir instrucciones, proporcionar

2. El Personal subordinado. >

informacion y coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

1. Las Dependencias y entidades federales y | 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Analista Policial
Jefe/ainmediato/a: Jefe/a de Departamento de Recepcion e Integracion de Quejas

Subordinados/as

inmediatos/as: Ninguno

Suplencia en caso El/la servidor/a Publico/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de
de ausencia Recepcidén e Integraciéon de Quejas , previo acuerdo con el/la Subdirector/a
temporal: de Responsabilidad y Gestién .

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de contar con la formacién basica de un policia
preventivo, ademas de tener conocimiento sobre los reglamentos,.leyes y cddigos, que rigen el
actuar de los servidores publicos adscritos a la Secretaria deSeguridad Publica del Estado para
poder realizar las actividades que le son encomendadas y asi.cumplir con los objetivos planteados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE
RECEPCION E
INTEGRACION DE
QUEJAS

ANALISTA POLICIAL

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCIONDE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD Y GESTIGN ~ SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DRIQ/AP-16/45

FUNCIONES

Analizar e investigar las conductas indebidas de los/as elementos operativos/administrativos
pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Publica, con el fin de verificar que su actuacién se
rija apegada a las leyes, reglamentos y cddigos de conducta aplicables en el rubro de Seguridad
Publica.

Integrar carpetas de investigacion administrativas, en contra de servidores/as publicos/as de
esta institucién, derivadas de las supervisiones realizadas a los diferentes centros de trabajo de
esta Secretaria, asi como, de la recepcidn de quejas por parte de la ciudadania o de los mismos
servidores/as publicos/as, en relacidn al desempefio de funciones, con |a finalidad de concluir si
existe o no alguna responsabilidad por alguna conducta indebida.

Supervisar la funcién policial de los/as elementos adscritos a“esta corporacion de seguridad
publica, con el propdsito de observar que se cumplan los pratocolos de actuacién establecidos.

Elaborar informes detallados de las actividades inherentes a su funcién, con el objetivo de
informar a los/as superiores sobre el actuar.de. los/as servidores/as publicos/as de esta
corporacion.

Dar seguimiento a los procesos de investigacidn, desde su inicio, desarrollo y conclusion, con la
finalidad de atender y desahogar pruebas sobre los supuestos actos indebidos por parte del
personal perteneciente a esta Secretaria de Seguridad Publica.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

SRyG/DRIQ/AP-17/45

COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/laJefe/ade Area.. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. Los/as Analistas.
2. Intercambiar informacién "y coordinar
actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA. NO APLICA.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DIFRD-18/45
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento por Integracion de Faltas al Régimen Disciplinario

Jefe/ainmediato/a: Subdirector/a de Responsabilidad y Gestién

Subordinados/as . -
: - . Analista Policial
inmediatos/as:
Suplencia en caso El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la Subdirector/a de
de ausencia Responsabilidad y Gestién, previo acuerdo con el/la‘Director/a General de
temporal: Asuntos Internos .

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de integrar las investigaciones administrativas por
faltas disciplinarias cometidas por integrantes operativos de-esta Dependencia, previstas en los
ordenamientos aplicables a las normas y procedimientos vigentes.establecidos por la Secretaria de
Seguridad Publica aplicable al momento, con el fin de realizarlas primeras indagatorias, asi como
también allegarse de la documentacién que cumpla con los formalismos de Ley, para acordar el inicio
de la investigacion administrativa que resulte necesaria y  remitir oportunamente las
investigaciones a las dreas competentes, para la.sancion administrativa correspondiente.

UBICACION €N LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD Y
GESTION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO POR
RECEPCION E INTEGRACION DE PESF;’;;ENNEL';‘ZT&%N
INTEGRACION DE FALTAS AL REGIMEN
QUEJAS DISCIPLINARIO INSTITUCIONAL
ANALISTA POLICIAL
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCIONDE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD Y GESTION SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017



10

11.

12.

13.

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
SRyG/DIFRD-19/45

FUNCIONES

Verificar la correcta recepcion de las faltas o actas administrativas de acuerdo a la competencia
del Departamento por Integracion de Faltas al Régimen Disciplinario, para una adecuada
integracion.

Observar que las documentales recibidas cumplan con los elementos y requisitos-de validez de
acuerdo al Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.

Registrar con el numero correspondiente los expedientes administrativos que- ingresan al area,
con el objetivo de tener el control de los expedientes por investigacion administrativa.

Vigilar y supervisar el trabajo desempefiado por el personal perteneciente al Departamento, asi
como resolver los conflictos menores que entre ellos se' susciten, guardando el orden vy
profesionalismo en el servicio.

Actualizar la base de datos, referente al trabajo realizado por los/as supervisores/as del area
para trabajar con eficiencia.

Realizar informes periddicamente del trabajo realizado en el Departamento, a fin de cumplir con
los indicadores establecidos para la Subdireccion de Responsabilidad y Gestion.

Organizar la distribucién de trabajo entre los/as Analistas Administrativos del Departamento con
la finalidad de agilizar y dar resultados.

Acordar con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestién la consulta de la documentacion
que se reciba o se expida, correspondiente para el debido desahogo del expediente por
Investigacion Administrativo.

Citar previo acuerdo con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestion a testigos, ratificantes
e involucrados necesarios dentro de la Investigacion Administrativa, con el fin de desahogar la
misma.

.Solicitar vy Ejecutar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito de la

investigacion, previo acuerdo con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestidn.

Acordar con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestiéon de manera fundada y motivada el
archivo, reserva o remision oportuna del expediente por Investigacién Administrativa a la
Comisién de Honor vy Justicia para la debida sancién a los/as involucrados/as responsables.

Programar notificaciones al personal perteneciente a la Secretaria de Seguridad Publica para
llevar a cabo diligencias de caracter administrativo.

Realizar propuestas al Departamento de Profesionalizacidn Institucional para la concientizacién
del personal de la Secretaria de Seguridad Publica.



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DIFRD-20/45

FUNCIONES

14. Solicitar apoyo del Departamento de Investigacion y Visitaduria con el fin de recabar pruebas y
documentales necesarias para el debido desahogo de la investigacién administrativa.

15. Responder las solicitudes de informes a los diferentes 6rganos concentrados y desconcentrados
de la Secretaria de Seguridad Publica asi como de diferentes instituciones y~dependencias
ajenas a la institucion, con las reservas de ley correspondientes.

16. Acordar con el/la Subdirector/a de Responsabilidad y Gestion de manera fundada y motivada la
solicitudes de amonestacién de los integrantes los/as involucrados/as responsables, a los
superiores jerarquicos.

17.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

SRyG/DIFRD-21/45

COORDINACION INTERNA

Con: Para:

1. El/la Subdirector/a de Responsabilidades y | 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Gestion.

2. El Personal subordinado.

informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con: Para:

1. Las Dependencias y entidades federales y | 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DIFRD/AP-22/45
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Analista Policial
Jefe/ainmediato/a: Jefe/a de Departamento por Integracion de Faltas al Régimen Disciplinario

Subordinados/as

inmediatos/as: Ninguno

Suplencia en caso El/la servidor/a Publico/a que designe el/la Jefe/a de Departamento por
de ausencia Integracion de Faltas al Régimen Disciplinario, previo acuerdo con el/la
temporal: Subdirector/a de Responsabilidad y Gestién.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de contar con la formacién basica de un policia
preventivo, ademas de tener conocimiento sobre los reglamentos,.leyes y cddigos, que rigen el
actuar de los servidores publicos adscritos a la Secretaria deSeguridad Publica del Estado para
poder realizar las actividades que le son encomendadas y asi.cumplir con los objetivos planteados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO POR
INTEGRACION DE
FALTAS AL REGIMEN
DISCIPLINARIO

ANALISTA POLICIAL

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCIONDE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD Y GESTIGN ~ SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DIFRD/AP-23/45

FUNCIONES

Analizar e investigar las conductas indebidas de los/as elementos operativos/administrativos
pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Publica, con el fin de verificar que su actuacién se
rija apegada a las leyes, reglamentos y cddigos de conducta aplicables en el rubro de Seguridad
Publica.

Integrar carpetas de investigacion administrativas, en contra de servidores/as publicos/as de
esta institucién, derivadas de las supervisiones realizadas a los diferentes centros de trabajo de
esta Secretaria, asi como, de la recepcidn de quejas por parte de la ciudadania o de los mismos
servidores/as publicos/as, en relacidn al desempefio de funciones, con |a finalidad de concluir si
existe o no alguna responsabilidad por alguna conducta indebida.

Supervisar la funcién policial de los/as elementos adscritos a“esta corporacion de seguridad
publica, con el propdsito de observar que se cumplan los pratocolos de actuacién establecidos.

Elaborar informes detallados de las actividades inherentes a su funcién, con el objetivo de
informar a los/as superiores sobre el actuar.de. los/as servidores/as publicos/as de esta
corporacion.

Dar seguimiento a los procesos de investigacidn, desde su inicio, desarrollo y conclusion, con la
finalidad de atender y desahogar pruebas sobre los supuestos actos indebidos por parte del
personal perteneciente a esta Secretaria de Seguridad Publica.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

SRyG/DIFRD/AP-24/45

COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/laJefe/a de Area. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. Los/as Analistas.
2. Intercambiar informacién "y coordinar
actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA. NO APLICA.




Nombre del Puesto:

Jefe/a inmediato/a:

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS INTERNOS

SSP

ESTADO DE VERACRUZ

VER Seguridad

“~amm=~ SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
SRyG/DPI-25/45

IDENTIFICACION
Jefe/a de Departamento de Profesionalizacién Institucional

Subdirector/a de Responsabilidad y Gestién

Subordinados/as

inmediatos/as:

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

Analista Administrativo

El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la _Subdirector/a de
Responsabilidad y Gestién previo acuerdo con el/la directora/a General de
Asuntos Internos.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de analizar, diagnosticar e implementar
estrategias que prevengan, regulen y controlen conductas irregulares, generando conciencia en
materia normativa al personal operativo y administrativo, “promoviendo la dignificacion vy
profesionalizacién de los servidores publicos de esta Secretaria.

FECHA

ELABORACION

FEBRERO/ 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD Y
GESTION

DEPARTAMENTO DE
RECEPCION E
INTEGRACION DE
QUEJAS

DEPARTAMENTO POR
INTEGRACION DE
FALTAS AL REGIMEN
DISCIPLINARIO

DEPARTAMENTO DE
PROFESIONALIZACION
INSTITUCIONAL

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ELABORO REVISO AUTORIZO
AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCIONDE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD Y GESTIGN ~ SEGURIDAD PUBLICA

MARZO/ 2017



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SRyG/DPI-26/45

FUNCIONES

Elaborar calendario de platicas, previo acuerdo con el/la Subdirector/a de Responsabilidad vy
Gestidn, y con las demas érganos auxiliares de la funcidn de Seguridad Publica del Estado, con el
propdsito de dar a conocer los techos de capacitacion.

Gestionar ante autoridades academias la actualizacion atreves de cursos, métodos v técnicas
en materia policial, con el fin de capacitar su conocimiento en esta materia.

Establecer enlaces con los diferentes 6rganos administrativos de-esta Dependencia para
canalizar necesidades en materia de profesionalizacién, coadyuvando en el profesionalismos de
los integrantes, para mejorar el servicio.

Implementar estrategias preventivas vy de correccion sobre' deficiencias identificadas por el
Departamento de Control y Supervisién Policial de esta Direccion en los diversas 6rganos
auxiliares de la funcion de Seguridad Publica del Estado, optimizando el servicio prestado.

Hacer difusion de material informativo (folletos, triptices, boletines) con temas de ética policial y
normativa aplicable, para la concientizacién _normativa, previniendo faltas administrativas o
constitutivas de delito por parte de los integrantes.

Coordinar seminarios, eventos, talleres, a fin de intercambiar mejores practicas policiales con
otras instituciones estatales y federales.

Implementar estrategias de prevencion, con el objetivo de inhibir la comisién de conductas
irregulares por parte de los.integrantes de esta Secretaria.

Realizar estudios retrospectivos de conductas policiales que permitan identificar factores de
riesgo vy proponer cursos de accion con el propdsito de inhibir la concreciéon de tales
comportamientos.irregulares.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

SRyG/DPI-27/45

COORDINACION INTERNA

Con: Para:

1. El/la Subdirector/a de Responsabilidades y | 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Gestion.

2. El Personal subordinado.

informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con: Para:

1. Las Dependencias y entidades federales y | 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

DPI/AA-28/45
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Analista Administrativo

Jefe/ainmediato/a: Jefe/a de Departamento de Profesionalizacién Institucional

Subordinados/as Nineuno

inmediatos/as: g

Suplencia en caso El/la servidor/a Publico/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de
de ausencia Profesionalizacion Institucional, previo acuerdo con.el/la Subdirector/a de
temporal: Responsabilidad y Gestion.

DESCRIPCION GENERAL
La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el analisis
de los procesos, tareas y actividades administrativas del area.de trabajo, con el propdsito de
cumplir con los objetivos planteados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE
PROFESIONALIZACION
INSTITUCIONAL

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCIONDE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD Y GESTIGN ~ SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017



10.

11.

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DPI/AA-29/45

FUNCIONES

Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su drea de trabajo con el propoésito de
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del drea.

Evaluar la informacién recibida del area de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los
programas correspondientes de la Dependencia.

Elaborar manuales de organizacion, procedimientos y administrativos en/general de la
Dependencia con el propdsito de contar con las herramientas necesarias para el eficiente
cumplimiento de las funciones y actividades.

Aplicar cuestionarios, encuestas y entrevistas, para los analisis.e informes requeridos por el drea
de trabajo con el fin de dar cumplimiento a las tareas asignadas.

Proponer los canales de comunicacién de las funciones administrativas adesempefiar
en el area de trabajo con el objeto de desarrollarlos de manera eficaz y garantizar el buen
funcionamiento del area.

Dar seguimiento a la ejecucion de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado de
los analisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.

Analizar los estandares .de~ calidad de los servicios proporcionados por la
Dependencia con el objeto de darcumplimiento a los mismos.

Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos vy operativos
de la Dependencia para garantizar su 6ptimo desempefio.

Participar en el analisis, disefo, aplicaciéon y recomendaciones que contribuyan a la ejecucioén de
nuevos.meétodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o programas
del drea de adscripcion.

Efectuar investigaciones y/o andlisis referentes a las actividades del area de trabajo, que le
sean requeridos con el propdsito de cumplir con las funciones asignadas.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

DPI/AA-30/45

COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/laJefe/a de Area. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. Los/as Analistas. 2. Intercambiar informacién "y coordinar
actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA. NO APLICA.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

DGAI/SlyS-31/45
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Investigaciony Supervision
Jefe/ainmediato/a: Director/a General de Asuntos Internos

Subordinados/as Jefe/a de Departamento de Investigacion vy  Visitaduria
inmediatos/as: Jefe/a de Departamento de Control y Supervisién Policial

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la directora/a-General de Asuntos
Internos, previo acuerdo con el/la Secretario/a de Seguridad Publica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de realizar las investigaciones de las quejas
recibidas en contra del personal adscrito a la Secretaria de~Seguridad Publica, por faltas a los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y. honradez, realizando entrevistas e
investigaciones de campo integrando los expedientes carrespondientes, a fin de que se tomen las
medidas necesarias. Asi mismo llevar a cabo visitas.de inspeccion y supervision, analisis v
elaboracion de estadisticas de incidentes delictivos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS INTERNOS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD Y INVESTIGACION Y
GESTION SUPERVISION
[ |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y CONTROLY
VISITADURIA SUPERVISION POLICIAL
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

ADMINISTRATIVA INVESTIGACION'Y SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 SUPERVISION



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

DGAI/SIyS-32/45

FUNCIONES

Mantener permanentemente actualizada la base de datos del personal que integra la Secretaria,
con el propdsito de llevar un control sobre incidencias delictivas y de conducta del personal
adscrito a esta Secretaria.

Elaborar los esquemas de seguimiento y observancia, con el proposito de que.el personal
operativo cumpla con los principios de legalidad y honradez en su desempefio.

Compilar los cursos especializados nacionales e internacionales en materia de seguridad publica,
con la finalidad de que puedan ser utilizados por el personal.

Integrar la informacién de las condecoraciones, estimulos o recompensas, con el propdsito de
mantener actualizada la entrega de reconocimientos.

Establecer y mantener actualizado un Sistema de Informacién que permita el control de los
elementos de Seguridad Publica.

Realizar las actividades inherentes al puesto y tedas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS INTERNOS

ESTADO DE VERACRUZ ~— SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA
DGAI/SlyS-33/45
COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/la Director/a General de Asuntos Internos. | 1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

. 2. Transmitir inStrucciones, solicitar
2. El Personal subordinado. informacién y coordinar actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

1. Las Dependencias y entidades federales y | 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.




SSP VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

) ASUNTOS INTERNOS
ESTADO DE VERACRUZ =" SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SlyS/DlyV-34/45
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Investigacién y Visitaduria
Jefe/ainmediato/a: Subdirector/a de Investigacién y Supervision

Subordinados/as

inmediatos/as: Analista Policial

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la Subdirector/a-de Investigacion,
previo acuerdo con el/la directora/a General de Asuntos Internos.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de realizar entreyistas e.investigaciones de campo
e integrar los expedientes correspondientes y tomar las medidas necesarias. Llevar a cabo visitas
de inspeccion y supervision, analisis y elaboraciéon de estadisticas de incidentes delictivos e
informar de alguna propuesta de capacitacién policial. Llevar elarchivo de los asuntos relevantes asi
como su seguimiento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIQN Y
SUPERVISION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y CONTROLY
VISITADURIA SUPERVISION POLICIAL
ANALISTA POLICIAL
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

ADMINISTRATIVA INVESTIGACION'Y SEGURIDAD PUBLICA

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 SUPERVISION
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SlyS/DlyV-35/45

FUNCIONES

Analizar reportes locales y estatales, relacionados con la seguridad publica, con el propdsito de
detectar faltas de los/as elementos de la Secretaria de Seguridad Publica.

Informar al/a la Director/a General de Asuntos Internos de los avances y seguimiento de las
investigaciones realizadas, con el propésito de saber cual es el desempefio~del personal
investigado.

Integrar un archivo de informacién de las investigaciones realizadas, con el fin.de registrar cada
uno de los expedientes.

Remitir el resultado de cada uno de los expedientes de investigacién, con la finalidad de realizar
las acciones legales o administrativas necesarias.

Proponer el programa anual de visitas, con el propdsitode que su jefe/a inmediato/a lo revise.

Atender, investigar y solucionar las quejas que_los/as internos/as de los establecimientos
penitenciarios, médulo de prisién preventiva y de los centros de internamiento especial para
adolescentes, sus familiares o sus defensores/as formulen en relacion a la estancia y trato en el
interior de los establecimientos penitenciarios.

Realizar investigaciones solicitadas o aprobadas por el/la Secretario/a o superior/a jerarquico/a
del personal; asi como aquellas que resulten de toda queja por actos irregulares en contra de
los/as elementos policiales.

Llevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir oportunamente el expediente de la
investigacion realizada ante las instancias competentes, a fin de que se determine lo que en
derecho resulte procedente

Realizar las actividades inherentes al puesto v todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.



SSP

ESTADO DE VERACRUZ

Con:

1. El/la  Subdirector/a  de
Inspeccion y Visitaduria.

2. El Personal subordinado.

Con:

B ASUNTOS INTERNOS
s SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

VER Seguridad DIRECCION GENERAL DE

SlyS/DlyV-36/45

COORDINACION INTERNA

Para:

Investigacion, | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Para:

1. Las Dependencias y entidades federales y | 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Analista Policial
Jefe/ainmediato/a: |efe/a de Departamento de Investigacién y Visitaduria

Subordinados/as

inmediatos/as: Ninguno

Suplencia en caso El/la servidor/a Publico/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de
de ausencia Investigacion y Visitaduria, previo acuerdo con el/la Subdirector/a de
temporal: Investigacion y Supervision.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de contar con la formacién basica de un policia
preventivo, ademas de tener conocimiento sobre los reglamentos,.leyes y cddigos, que rigen el
actuar de los servidores publicos adscritos a la Secretaria deSeguridad Publica del Estado para
poder realizar las actividades que le son encomendadas y asi.cumplir con los objetivos planteados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
VISITADURIA

ANALISTA POLICIAL

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCION DE SECRETARIA DE

INVESTIGACION Y p
ADMINISTRATIVA 4 SEGURIDAD PUBLICA
FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 SUPERVISION
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FUNCIONES

Analizar e investigar las conductas indebidas de los/as elementos operativos/administrativos
pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Publica, con el fin de verificar que su actuacién se
rija apegada a las leyes, reglamentos y cddigos de conducta aplicables en el rubro de Seguridad
Publica.

Integrar carpetas de investigacion administrativas, en contra de servidores/as publicos/as de
esta institucién, derivadas de las supervisiones realizadas a los diferentes centros de trabajo de
esta Secretaria, asi como, de la recepcidn de quejas por parte de la ciudadania o de los mismos
servidores/as publicos/as, en relacidn al desempefio de funciones, con |a finalidad de concluir si
existe o no alguna responsabilidad por alguna conducta indebida.

Supervisar la funcién policial de los/as elementos adscritos a“esta corporacion de seguridad
publica, con el propdsito de observar que se cumplan los pratocolos de actuacién establecidos.

Elaborar informes detallados de las actividades inherentes a su funcién, con el objetivo de
informar a los/as superiores sobre el actuar.de. los/as servidores/as publicos/as de esta
corporacion.

Dar seguimiento a los procesos de investigacidn, desde su inicio, desarrollo y conclusion, con la
finalidad de atender y desahogar pruebas sobre los supuestos actos indebidos por parte del
personal perteneciente a esta Secretaria de Seguridad Publica.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/laJefe/a de Area. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. Los/as Analistas.
2. Intercambiar informacién "y coordinar
actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA. NO APLICA.




Nombre del Puesto:

Jefe/a inmediato/a:

SSP VER Seguridad

ESTADO DE VERACRUZ

“~amms~ SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA

IDENTIFICACION

Jefe/a de Departamento de Control vy Supervisién Policial

Subordinados/as

inmediatos/as:

Suplencia en caso

de ausencia
temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de llevar a cabo supervisiones periddicas a todos
los/as elementos operativos y personal administrativo de esta Secretaria de Seguridad Publica,
verificando el correcto desempefio de sus funciones. Para el caso.especifico del personal operativo
se verificara que cumplan estrictamente con las obligaciones establecidas en la Ley del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, v el Reglamento del Régimen: Disciplinario para los/as Integrantes
Operativos de la Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de

Analista Policial

Internos.

Subdirector/a de Investigacion y Supervision

DESCRIPCION GENERAL

Veracruz de Ignacio de la Llave.

FECHA

ELABORACION

FEBRERO/ 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCIO]N DE
INVESTIGACION Y
SUPERVISION

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIQN Y
VISITADURIA

ELABORO

AUTORIZACION UNIDAD

ADMINISTRATIVA
MARZO/ 2017

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y
SUPERVISION POLICIAL

ANALISTA POLICIAL

REVISO

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
SUPERVISION

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS INTERNOS

SlyS/DCySP-40/45

El/la Servidor/a Publico/a que designe el/la Subdirector/a de Investigacion
y Supervisidon previo acuerdo con el/la directora/a‘General de Asuntos

AUTORIZO

SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA
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FUNCIONES

Realizar supervisiones periédicas a todos los Organos Administrativos que integran esta
Secretaria de Seguridad Publica, verificando el correcto desempefio de sus funciones, asi como
el uso de los recursos, equipo e inmuebles.

Llevar a cabo supervisiones para verificar que los/as elementos adscritos a esta-Secretaria se
conduzcan fielmente bajo los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, eficiencia,
honradez, profesionalismo y respeto a los derechos humanos.

Iniciar el procedimiento e investigacion correspondiente, cuando se detecten conductas y actos
que contravengan los lineamientos que rigen nuestro actuar. como integrantes de una
institucion policial, y que dafian la imagen y prestigio de nuestra Secretaria de Seguridad
Publica.

Realizar inspecciones a los inmuebles adscritos a.esta Secretaria de Seguridad Publicas
verificando que se encuentren en éptimas condiciones para el buen desempefio de la funciéon de
Seguridad.

Recibir y canalizar quejas de los/as ciudadanos/as y personal adscrito a esta secretaria en
cuanto al mal desempefio de las actividades del personal perteneciente a esta para su atencién
inmediata.

Efectuar inspeccidn a establecimientos v lugares donde se desarrollan las actividades de los/as
elementos policiales; asi como inspeccion en los 6rganos administrativos y administrativos
desconcentrados que integran esta secretaria.

Instruir y realizar las acciones correctivas correspondientes que subsanen las irregularidades y
deficiencias detectadas.

Realizar las diligencias solicitadas por las areas y el/la titular de esta Direcciéon General de
Asuntos Internos.

Realizar Actas Circunstanciadas para hacer constar hechos, cuando se detecten conductas
contrarias ‘a la normatividad institucional, por parte de los/as integrantes operativos/as vy
personal administrativo de esta Secretaria de Seguridad Publica

Previo acuerdo del/de la Director/a General de Asuntos Internos, solicitar a los/as superiores/as
jerarquicos/as de los/as integrantes operativos/as la aplicaciéon de las sanciones establecidas
dentro de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica, v el Reglamento del Régimen
Disciplinario para los Integrantes Operativos de la Instituciones Policiales de la Secretaria de
Seguridad Puablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, verificando el cumplimiento de
dichas sanciones.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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COORDINACION INTERNA

Con: Para:

1. El/la Subdirector/a  de Investigacion y | 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Supervision.

informacion y coordinar actividades.

_ 2. Transmitir instrucciones, solicitar
2. El Personal subordinado. informacion y coordinar actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

1. Las Dependencias vy entidades federales y | 1. Todo lo relacionado con las actividades

estatales.

propias de la Direccion General de Asuntos
Internos.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Analista Policial
Jefe/ainmediato/a: Jefe/a de Departamento de Control vy Supervisién Policial

Subordinados/as

inmediatos/as: Ninguno

Suplencia en caso El/la servidor/a Publico/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de
de ausencia Control vy Supervisién Policial, previo acuerdo con el/la Subdirector/a de
temporal: Investigacion y Supervision.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de contar con la formacién basica de un policia
preventivo, ademas de tener conocimiento sobre los reglamentos,.leyes y cddigos, que rigen el
actuar de los servidores publicos adscritos a la Secretaria deSeguridad Publica del Estado para
poder realizar las actividades que le son encomendadas y asi.cumplir con los objetivos planteados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE
CONTROLY
SUPERVISION POLICIAL

ANALISTA POLICIAL

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

ELABORACION  AUTORIZACION UNIDAD SUBDIRECCION DE SECRETARIA DE

INVESTIGACION Y p
ADMINISTRATIVA 4 SEGURIDAD PUBLICA
FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 SUPERVISION
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FUNCIONES

Analizar e investigar las conductas indebidas de los/as elementos operativos/administrativos
pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Publica, con el fin de verificar que su actuacién se
rija apegada a las leyes, reglamentos y cddigos de conducta aplicables en el rubro de Seguridad
Publica.

Integrar carpetas de investigacion administrativas, en contra de servidores/as publicos/as de
esta institucién, derivadas de las supervisiones realizadas a los diferentes centros de trabajo de
esta Secretaria, asi como, de la recepcidn de quejas por parte de la ciudadania o de los mismos
servidores/as publicos/as, en relacidn al desempefio de funciones, con |a finalidad de concluir si
existe o no alguna responsabilidad por alguna conducta indebida.

Supervisar la funcién policial de los/as elementos adscritos a“esta corporacion de seguridad
publica, con el propdsito de observar que se cumplan los pratocolos de actuacién establecidos.

Elaborar informes detallados de las actividades inherentes a su funcién, con el objetivo de
informar a los/as superiores sobre el actuar.de. los/as servidores/as publicos/as de esta
corporacion.

Dar seguimiento a los procesos de investigacidn, desde su inicio, desarrollo y conclusion, con la
finalidad de atender y desahogar pruebas sobre los supuestos actos indebidos por parte del
personal perteneciente a esta Secretaria de Seguridad Publica.

Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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COORDINACION INTERNA
Con: Para:
1. El/laJefe/a de Area. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
2. Los/as Analistas.
2. Intercambiar informacién "y coordinar
actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA. NO APLICA.
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DIRECTORIO

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS INTERNOS
Mtra. Lily Xochitl Torres Yeekon

SUBDIRECTORA DE RESPONSABILIDAD Y GESTION
Lic. Ana Martha Urcid Velazquez

ENCARGADA DE DEPARTAMENTO DE RECEPCION.E INTEGRACION DE QUEJAS
Lic. Viridiana del Carmen-Vargas Grajales

ENCARGADA DE DEPARTAMENTO POR INTEGRACION DE FALTAS AL
REGIMEN-DISCIPLINARIO
Lic. Ingrid Alexis Gonzalez Lépez

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE PROFESIONALIZACION INSTITUCIONAL
Psic. José Manuel Ramirez Osorio

SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION Y SUPERVISION
Vacante

|JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VISITADURIA
Vacante

ENCARGADO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SUPERVISION POLICIAL
Lic. Evaristo Ignacio Hernandez
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