1CI0S

INSTITUTO DE LA POLICIA

AUXILIAR DEL ESTADO DE

tes v Serv

£
(0

F

Manual de Tr

Elaboré Direccién de Finanzas y
Administracion

Fecha de Elaboracion Noviembre 2016

Fecha de Actualizacion | Noviembre 2022
Codigo IPAE-MTS

Version 02




0.P.D. Instituto de la Policia Auxiliar | Fecha de Actualizacién
del Estado de Guerrero Noviembre 2022
B e Pagina
Manual de Tramites y Servicios 2 de 13
CONTENIDO
Pagina

L Prosemtasllin ..o s s s i e s S G e A mrem s s e e 3
I1.. Mareo Juridico & AdmitHSIative o s s s Sieatgs o 4
. [ndice de TrAmMItes ¥ SEIVICIOS. ..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e 5
IV. Cédulas de Tramites y ServiCios.........ceuuveueiiuieiniiiieiieeeeeeee e, 6
T e e g R 13



0.P.D. Instituto de la Policia Auxiliar | Fecha de Actualizacién
del Estado de Guerrero Noviembre 2022

Pagina

Manual de Tramites y Servicios 3 de 13

I. Presentacion

El O.P.D Instituto de la Policia Auxiliar del Estado de Guerrero, con el fin de estar a la
vanguardia, armonia, y vigencia que demandan las disposiciones legales aplicables en
materia policial y dar cumplimiento a las Leyes de mejora regulatoria; emite el presente
Manual de Tramites y Servicios como una documento simplificado, transparente y agil
que brinda informacion, certeza y legalidad en los servicios y tramites para los
interesados.

Se incorpora el uso de las tecnologias de la informacion disponibles para minimizar
tiempos y costos, y con ello promover la eficiencia gubernamental y despertar de manera

general el interés en la sociedad y de manera particular a quien va dirigido su contenido.
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Il. Marco Juridico Administrativo

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Numero 179 del Sistema de Seguridad Publica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero. P.O. 03-05-2022.

Ley Numero 419 de Hacienda del Estado de Guerrero. P.O. 27-12-2016. Ultima

reforma 29-12-2021.

Decreto 095 de la Creacion del Instituto de la Policia Auxiliar del Estado de Guerrero

O.P.D. P.O. 03-07-2009

Reglamento Interior del Instituto de la Policia Auxiliar del Estado de Guerrero. P.O. 03-

09-2021.
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ll. indice de Tramites y Servicios

N° Tramites
1. Ingreso como Policia Auxiliar del Estado 7
N° Servicios

1. Contratacion de Servicios de Seguridad, Proteccién y Vigilancia 11
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IV.  Cédulas de Tramites y Servicios
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Ingreso como Policia Auxiliar del Estado

. Unidad administrativa donde se presta el tramite Tramite (X) Servicio ( )
‘ Departamento de Recursos Humanos

_Informacién general del trdmite _
Informar a la ciudadania en general de perfil y requisitos que exigen las convocatorias para ingresar y
- formar parte del personal operativo del IPAE.
| Persona a quien va dirigido
‘ Aspirantes y Candidatos |
Requisitos
1. Ser ciudadano mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles,
sin tener otra nacionalidad.
Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado por sentencia irrevocable por delito
doloso, ni estar sujeto a proceso penal.
En su caso, tener acreditado el Servicio Militar Nacional.
Tener acreditado al menos, los estudios de ensefianza media bésica o su equivalente.
Aprobar el curso de ingreso y los cursos de formacién continua. ‘
Contar con los requisitos de edad y el perfil fisico, médico y de personalidad que exigen las |
convocatorias.
Aprobar los procesos de evaluacién de control de confianza.
8. Abstenerse de consumir sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras que produzcan
efectos similares.
9. No padecer alcoholismo. !
10. Someterse a exdmenes para comprobar la ausencia de alcoholismo o el no uso de sustancias :
psicotrdpicas, estupefacientes u otras que produzcan efectos similares.
11. No estar suspendido o inhabilitado ni haber sido destituido por resolucién firme como servidor |
publico.
12. Contar con la certificacion correspondiente.
13. Contar con la siguiente documentacién en dos fotocopias legibles y original para cotejo:
e Acta de nacimiento en formato actualizado,
e Clave (nica de registro de poblacién CURP,
¢ Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional, oficio de excepcién por edad, pre cartilla y/o
constancia de estar cumpliendo el Servicio Militar Nacional,
Constancia de no antecedentes penales, no mayor a dos meses de antigiiedad,
Certificado de estudios, |
Certificado médico, no mayor a dos meses de antigliedad,
Identificacidn oficial vigente,
Comprobante de domicilio actual, no mayor a dos meses de antigiledad,
Solicitud de empleo,
Constancia de situacién fiscal actualizada,
Croquis y descripcién de domicilio,
Tres referencias personales (identificacién oficial y comprobante de domicilio a color),
Estudios clinicos y de laboratorio (quimica clinica sanguinea, antidoping de tres elemento
biometria hemdtica, grupo sanguineo y factor RH),

i
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| o Los demas que establezcan otras dlSpOSICIOl‘IES Iegales apllcables la junta de gobrerno Ia
persona titular de la direccidn general y los contratantes de servicios previo acuerdo.
Domicilio Tiempo de respuesta
Acapulco de Judrez: Blvd. de las Naciones Km.14 Mza. 1, Colonia 5 dias habiles.
Plan de los Amates, Edificio Centro Regional de Atencién de
Emergencias Urbanas, C.P.39931. |

Chilpancingo: Calle principal sin nimero, Col. Timotlan, C.P.
39017.

Mezcala: Carretera Mezcala-Carrizalillo, Domicilio Conocido
Caseta No. 5, Loc. Mezcala, C.P. 40196.

Chilapa de Alvarez: Calle Diamante N°1 Col. La Ciénega, C.P.
41100.

Tierra Colorada: Conasupo, Canchas De Futbol, C.P. 39940. i

Cruz Grande: Calle Alvarez, Col. Playa Larga, Florencio Villareal, .
Gro. C.P. 41800.

Ometepec: Calle Luis Vazquez Portillo Col. Centro C.P. 41700.

Zihuatanejo de Azueta: Calle Luis Donaldo Colosio Col. 12 De
Marzo Lt 7 Mza 19 C.P. 40880.

Atoyac de Alvarez: Calle Emiliano Zapata N° 17 Mza 25 Col 18 De
Mayo De 1967 C.P, 40350.

Iguala de la Independencia: Calle Cerrada Pablo Galeana, No.27
Col. Juan N. Alvarez, Iguala de la Independencia Gro., C.P. 40020.

Taxco de Alarcén: Carretera Iguala- Taxco, Colonia Arroyo,
Taxco De Alarcén Guerrero, C.P. 40272.

Nuevo Balsas: Esquina Gerardo Reyes Domicilio Conocido, C.P. )
40591 Loc. Nuevo Balsas, Cocula, Gro. |

Tlapa de Comonfort: Calle Cristo Vive, S/N Col. Monte Sinai,
‘ dentro de las instalaciones del cuartel de la policia estatal,
C.P.41304.

Altamirano: Callej6n toreo No.14 Col. Linda Vista, C.P. 40660.

! Teloloapan: Narciso Mendoza # 3, Colonia Vicente Guerrero,

C.P. 40400.
Teléfono ~ Horario E-mail
| Acapulco (744) 46 2 05 34, lunesa | recursoshumanos@ipaeguerrero.gob.mx

viernes i
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Chilpancingo (747) 49 1 91 26

Mezcala (733) 33394 00
Chilapa (756)10 4 05 84

Tierra Colorada (745) 454 17 06
| Cruz Grande (745) 458 12 44
Ometepec (745) 458 12 44

Zihuatanejo (755) 55 4 56 05

Atoyac (742) 68 8 19 63
Iguala (733) 33 4 20 35
Taxco (762) 62 2 88 61
Tlapa (757) 47 6 00 77

Altamirano (767) 68 8 39 67

Nuevo Balsas (736) 33 5 08 00

Costo ~ Lugar de pago
Gratuito : No Aplica

I

i
Fundamento juridico

XV, XV.

de 09:00 a
15:00 hrs.

Formato
Ninguno

sectorlacapulco@ipaeguerrero.gob.mx
sector2acapulco@ipaeguerrero.gob.mx

sector3acapulco@ipaeguerrero.gob.mx

 guardiasblancas@ipaeguerrero.gob.mx

sector4chilpancingo@ipaeguerrero.gob.mx

sector5chilpancingo@ipaeguerrero.gob.mx

sectorémezcala@ipaeguerrero.gob.mx

sector7cruzgrande@ipaeguerrero.gob.mx

- sector8zihuatanejo@ipaeguerrero.gob.mx

| sector9iguala@ipaeguerrero.gob.mx

| publico, péliza individual de seguro de vida, |
' credencial de identificacién como servidor |

sectorlOnuevobalsas@ipaeguerrero.gob.mx

sectorlltlapa@ipaeguerrero.gob.mx

Documento que genera
En caso de ser aceptado:
Hoja de alta, carta Compromiso como servidor

publico, en su caso cedula de inscripcién a la
CUIP.

® Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Articulo 88, Apartado A Fra'cciones L, 1,
IV, V, VI, VII, VIIL, IX, X, XI, XII, XIIl., Apartado B Fracciones |, II, lii, IV, V, VI, VIL, VI, 1X, X, X1, X0, X1, |

e Ley Numero 179 del Sistema de Seguridad Publica del Estado Libre y Soberano de Guerrero. P.O.
03-05-2022. Articulo 81, Fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Xil, X1, XIV. Articulo 82, |

Fracciones |, II, 11, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XI1, X1Il, XIV, XV.

|® Decreto 095 de la creacidn del Instituto de la Policia Auxiliar del Estado de Guerrerc O.P.D. Artlculo/

| 32

.
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. R_eglamento Interior del Instituto de la Policia Auxiliar del Estado de Guerrero. P.O. 03-09-2021.

Articulo 29 Fraccidon XVIl.

Observaciones

Las vacantes dependerén de las bajas del personal o incrementos de los servicios.
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Contratacion de Servicios de Seguridad, Proteccion y Vigilancia
' Unidad administrativa donde se presta el tramite Tramite { ) Servicio ( X )

Departamento de Recursos Financieros
Informacién generaitﬁ tramite: i
Informar al sector publico y privado, personas fisicas y morales, establecidas en el Estado, los servicios que |
proporciona el IPAE bajo las modalidades siguientes:

e Proteccién y vigilancia de interior y exterior de lugares y establecimientos publicos y privados.

e Seguridad y proteccién de personas.
‘ ¢ Custodia de bienes y valores incluyendo su traslado.

¢ Seguridad y vigilancia de eventos publicos y de particulares.

® Servicios de asesoria y consultoria en seguridad privada e industrial.
Persona a quien va dirigido
Sector publico y privado.

' Requisitos
Enviar oficio (via correo electrdnico o asistir a las oficinas), dirigido a la persona titular de la Secretaria de ‘
Seguridad Publica del Estado de Guerrero y/o a la persona titular de la Direccién General del Instituto de la
Policia Auxiliar del Estado de Guerrero 0.P.D., con las siguientes caracteristicas:

‘ 1. En hoja membretada.

Breve descripcidn del porque solicita el servicio.

Nimero de elementos que solicita.

Direccion donde solicita el servicio.

Nuimero telefénicos, correos electrénicos, nombres de contacto.

Firma autégrafa del solicitante o representante legal y/o apoderado.

Plazo que solicita el servicio.

NouswN

Documentacién necesaria para persona fisica en dos fotocopias legibles.
e Identificacién oficial del solicitante de servicio,
® Comprobante de domicilio del solicitante de servicio,
e Croquis de localizaciéon del inmueble o negocio,
e Constancia de situacién fiscal actualizada,
e Escritura del{os) inmueble (s) donde se va a prestar el servicio,
* Fotografias del inmueble o negocio a custodiar,
e Manifestacién expresa que el inmueble no se encuentra en litigio o en ejecucién de sentencia que se
adjudique a terceras personas.

Documentacion necesaria para personal moral en dos fotocopias legibles.
e Acta constitutiva o decreto de creacién,
e Poder notarial del representante legal o nombramiento de la persona autorizada para suscribir
contratos,
e Identificacion oficial del representante legal,
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¢  Croquis de localizacién del inmueble o negocio,
e Constancia de situacidn fiscal actualizada,
e Comprobante del domicilio fiscal
¢ Comprobante del domicilio del {os) inmueble(s) donde se va a prestar el servicio,
e Fotografias del inmueble o negocio a custodiar,
® Manifestacién expresa que el inmueble no se encuentra en litigio o en ejecucién de sentencia gue se
, adjudique a terceras personas.
Domicilio - Tiempo de respuesta _
' Blvd. de las Naciones Km.14 Mza. 1, Colonia Plan de los | 08 dias habiles.
Amates, Edificio Centro Regional de Atencién de
Emergencias Urbanas, C.P.39931, Acapulco de Juarez,

Gro.

' Teléfono Horario E-mail

| |

(744)462 0534, ~ Lunes a viernes de 09:00 a recursosfinancieros@ipaeguerrero.gob.mx

| (744)462 0444, 15:00 hrs. |

' Costo Lugar de pago ~ Formato Documento que genera

' Este se determina | Se emite documento mediante | No aplica. | Se genera respuesta mediante
conforme a lo que  correo electrénico 0 oficio dirigido al solicitante de
establece la Ley fisicamente, donde se notifica el servicio, haciendo de su
Nimero 419 de ndmero de cuenta para conocimiento que el servicio fue
Hacienda del Estado | deposito o transferencia a la autorizado o en su defecto
de Guerrero, | cuenta recaudadora del IPAE de denegado.

Articulo 132. ' la institucién bancaria. En caso de autorizacion se emite y

firma el contrato de prestacién de
_ servicios.
 Fundamento juridico . S :
¢ Ley Nimero 419 de Hacienda del Estado de Guerrero, Articulo 132. Y

e Ley Nimero 179 del Sistema de Seguridad Publica del Estado Libre y Soberano de Guerrero. Articulo
142,143,144,145,146.

‘- Decreto numero 095 por el que se crea el Instituto de la Policfa Auxiliar del Estado de Guerrero OPD. i
Articulo 4.

| Observaciones

‘ Ninguna. ‘
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V. Validacion
ELABORO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO
Lic. Efrén Guijoza C.P. Carlos Atila M.A. Eduardo CAP. CORB. |. M. P.
ji Espinoza ian. " Luis Angel Vargas

Difector de\Finanzas
y Administracién del
IPAE.

Administrativa de la
SCyTG.

Conftraloria
Transparencia
Gubernamental.

Director ¢eneral del
Instituto de la Palicia
Auxiliar del Estado
de Guerrero.




