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PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Organizacion, con fundamento en lo sefialado en el
articulo 9 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz,
representa una herramienta normativa que define concretamente las funciones
encomendadas a cada una de las areas que integran el Instituto de Formacién Profesional.
Es un documento técnico de referencia administrativa que establece de manera clara la
estructura organica, funciones y responsabilidades de cada area que conforman dicho
Instituto, con el propdésito de optimizar los procesos internos, fortalecer la coordinacion y
garantizar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.

Su elaboracion responde a la necesidad de contar con un instrumento actualizado,
conforme al marco juridico vigente y a los alcances de los érganos del Ministerio Publico.
Contiene, de manera ordenada y sistemédtica, informacién sobre la estructura
organizacional del Instituto de Formacion Profesional, precisando los niveles jerarquicos,
las lineas de autoridad y responsabilidad, y las funciones encomendadas a cada area con
relacion a sus atribuciones. Ademas, describe los canales de comunicacion y coordinacion,
tanto internos como externos, convirtiéndose en un medio de referencia para el personal en
activo. Este Manual contribuye a alcanzar los mas altos indices de productividad vy
organizaciéon, promoviendo un 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos en
beneficio de la adecuada procuracion de justicia.

Por otra parte, es importante sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical,
de enumeracion, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este manual use
o dé preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda resultar
susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se
interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres como lo establece el articulo 4
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para
adquirir toda clase de derechos, como para contraer, igualmente, toda clase de
obligaciones.
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ANTECEDENTES

Para atender las necesidades de capacitacion de la entonces Procuraduria General de
Justicia del Estado, en la Ley No. 441, Organica del Ministerio Publico del Estado de
Veracruz-Llave, publicada en la Gaceta Oficial del Estado No. 99 del 20 de agosto de 1983
y vigente hasta el 11 de julio del 2004, en su Capitulo X se crea su Centro de Capacitacion
Profesional:

Articulo 56. El Procurador General de Justicia, establecera el Centro de Capacitacion de la
Procuraduria y tomara, con sus auxiliares, la responsabilidad de organizar y llevar a cabo
cursos permanentes para capacitar al personal del Ministerio Publico, de la Policia Judicial
y de la Procuraduria, conforme a los adelantos técnicos y cientificos correspondientes.

La participacién, como alumno o instructor en las actividades docentes que desarrolle el
Centro de Capacitacion Profesional, sera obligatoria, dentro de su radio de trabajo, para el
personal de la Procuraduria, cuando asi lo determine el Procurador.

Posteriormente, la abrogada Ley No. 852, Organica de la Procuraduria General de Justicia
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en el No. 138 del 12 de julio del
2004 de la Gaceta Oficial del Estado, establecio:

Articulo 18.- Para el ejercicio de las funciones y despacho de los asuntos de su
competencia, la Procuraduria General de Justicia contara con los servidores publicos de
confianza siguientes:

I; IX;

X. Un Director del Instituto de Formacion Profesional;
XI; XXVI.

Por otra parte, su numeral 44 estatuyo:

El Instituto de Formacion Profesional es un érgano desconcentrado de la Procuraduria
General de Justicia del Estado. Su organizacion y funcionamiento se regirdn por las
disposiciones de la presente Ley, del Reglamento y las demas aplicables.

El Instituto de Formacion Profesional estara a cargo de un Director nombrado por el
Procurador, con titulo de licenciado en derecho expedido por institucion legalmente
facultada para ello y antigiedad minima de cinco afios en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con experiencia docente.

Son atribuciones del Instituto, las siguientes:

l. Intervenir en la formulacion, regulacion y desarrollo del Servicio Publico de Carrera
de la Procuraduria, conforme a la ley de la materia, esta ley y demas que resulten
aplicables; estudiar y definir los programas y requisitos a los que deben sujetarse el ingreso,
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permanencia, capacitacion, desarrollo administrativo, evaluacion, promocion y ascenso de
los servidores publicos de la Procuraduria;

Il. Elaborar los planes y programas de estudio e impartir los cursos de formacién y
capacitacion profesional;

Il. Proponer convenios y acuerdos de coordinacién con instituciones similares del pais
o del extranjero, que se consideren convenientes para el desarrollo profesional del personal
de la Procuraduria;

V. Realizar estudios en materia penal,
V. Promover el respeto a los derechos humanos; y
VI. Las que establezca el reglamento y demas disposiciones aplicables.

En su No. Extraordinario 014 del 9 de enero del 2015, la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz publicé el Decreto 536 que reforma diversas disposiciones de la Constitucién
Politica del Estado, entre ellas, la autonomia del Ministerio Publico.

El H. Congreso del Estado emitié el Decreto No. 553, publicado en el No. Extraordinario
044 del 30 de enero del 2015, en el citado medio de difusién Oficial, declarando
expresamente la entrada en vigor de la autonomia constitucional de la Fiscalia General del
Estado.

Esta autonomia conllevé a una reingenieria de fondo, la cual cobra vida oficial en la Ley No.
546, Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicada en Gaceta Oficial del Estado No. Extraordinario 042 del 29 de enero del 2015,
cuyo articulo 56 fundamenta objetivos, funciones y estructura del Instituto, y lo convierte en
un drgano desconcentrado de la Fiscalia General.

Posteriormente, con la reforma a la Ley Organica de la Fiscalia General y su
correspondiente Reglamento publicado en la Gaceta Oficial con el nimero extraordinario
504, de fecha 18 de diciembre 2018, el Instituto deja de ser un érgano desconcentrado para
guedar Unicamente como integrante del 6rgano y de la parte Administrativa de la Fiscalia
General.

Por dltimo, cabe destacar que, mediante Gaceta Oficial del Estado con numero
extraordinario 266, de fecha 04 de julio de 2025, se public6 el Reglamento de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a través del
cual, en su articulo 312, establece la estructura organica actual del Instituto de Formacién
Profesional.
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MARCO JURIDICO

Constitucién
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

¢ Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cédigos
e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cddigo de Conducta de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera y de la Comision de Honor y Justicia
de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Normativa

e Programa Rector de Profesionalizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.
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Circulares

e Circular 03/2016 del C. Fiscal General por la que se establecen reglas minimas
referidas al funcionamiento de los cursos de capacitacion del Instituto de Formacion
Profesional de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

e Circular 01/2022 por la que se expiden los lineamientos que regulan las actividades
de los prestadores del servicio social o practicas profesionales en la Fiscalia General
del Estado de Veracruz.

Manuales

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz.?

e Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz.?

1 En cumplimiento al articulo tercero transitorio del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera 'y de la Comisién de Honor
y Justicia de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2 jdem.
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones del Instituto de Formacion Profesional se encuentran establecidas de
manera general en el Titulo Tercero, Capitulo VI del Reglamento de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz, publicado el 04 de julio de 2025 en la Gaceta
Oficial del Estado numero extraordinario 266.

Su organizacién y funcionamiento se regiran por las disposiciones que establezcan en la
Ley y Reglamento, y otras disposiciones legalmente aplicables.

Asimismo, el Articulo 313, establece que la o el Director del Instituto de Formacién
Profesional, ademas de las sefialadas en los articulos 56, 57, 58 y 59 de la Ley Organica y
en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera y de la Comision de Honor y Justicia,
tendra las facultades siguientes:

I. Intervenir en la formulacion, regulacion y desarrollo del Servicio Profesional de
Carrera de la Fiscalia General, conforme a la ley de la materia, este Reglamento y
demas normativa que resulte aplicable;

[I.  Elaborar y actualizar el manual de organizacion y el manual de procedimientos del
Servicio Profesional de Carrera;

lll.  Estudiar y definir los programas y requisitos a los que deben sujetarse el ingreso,
permanencia, capacitacion, desarrollo administrativo, evaluacion, promocion vy
ascenso de las y los servidores publicos de la Fiscalia General;

IV.  Elaborar los planes y programas de estudio e impartir los cursos de formacién y
capacitacion profesional;

V.  Proponer convenios y acuerdos de coordinacion con instituciones similares del pais
o del extranjero, que se consideren convenientes para el desarrollo profesional del
personal de la Fiscalia General,

VI.  Establecer su programa de trabajo, el cual debe estar integralmente relacionado con
los ejes rectores y de politicas estratégicas del Programa Institucional de la Fiscalia
General;

VII.  Promover, con relacién a su programa de trabajo, programas anuales de seminarios,
cursos Yy talleres, asi como acciones enfocadas a proporcionar elementos éticos,
tedricos y practicos que contribuyan a optimizar el desempefio profesional de las y
los servidores publicos, como dignos representantes de la Institucién del Ministerio
Publico y, a mejorar la atencion que se brinda al publico, siguiendo los lineamientos
establecidos por el Sistema Nacional de Seguridad Pudblica a través de su
Academia;
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VIIl.  Organizar, difundir y ejecutar cursos de formacion inicial, a través de convocatoria
publica y procesos de seleccién, que cumplan con los perfiles y requisitos que deben
exigirse a los aspirantes a ingresar a la Institucion, tales como Fiscales, Auxiliares
de Fiscal, Peritos y Policias de Investigacion;

IX. Gestionar, en coordinacion con la Direccidon General de Administracion y ante el
Consejo Estatal de Seguridad Publica, los recursos destinados a los Programas de
Formacion Académica Basica y Actualizacién, asi como a la Formacion y
Profesionalizacion Académica Especializada, que sean asignados a la Institucion a
través del Instituto de Formacion Profesional;

X.  Organizar y prestar servicio de biblioteca a los centros de trabajo de la Institucion y
usuarios que lo soliciten; vigilar y mantener en buen estado el acervo bibliogréfico,
asi como, promover donaciones que permitan mantener en vigencia la informacion;

Xl.  Elaborar y editar el érgano de difusion del Instituto, que informe de las actividades
gue éste realiza, asi como cuadernos, libros y otros documentos juridicos, dentro
del Programa de Difusion Editorial, con el propdsito de divulgar temas relacionados
con la procuracion de justicia, asi como difundir el trabajo editorial entre las
instituciones publicas y privadas de educacion, de investigacion y del personal de la
Fiscalia General;

Xll.  Participar en la Comision del Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General,
de acuerdo a las politicas y bases normativas correspondientes;

XIl.  Planear, programar, organizar y dirigir, en coordinacion con la Subdireccion de
Recursos Humanos, el disefio, desarrollo, ejecucién y evaluacion del Servicio
Profesional de Carrera, para el personal de la Fiscalia General;

XIV.  Definir e implementar, previa aprobacion del Organo de Gobierno, siempre que
represente una erogacion econdmica para la Fiscalia General, los programas para
capacitar y actualizar a las y los servidores publicos de la Fiscalia General,
perteneciente al Servicio Profesional de Carrera, en los temas relativos a la
procuracion de justicia; mediante la imparticion de cursos, seminarios, talleres y
cualquier otra forma de ensefianza y entrenamiento que se considere pertinente;

XV. Definir, proponer y establecer, previa aprobacion, los sistemas de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, adiestramiento, profesionalizacion y evaluacion, para
asegurar la absoluta imparcialidad y transparencia en el ingreso y promocion del
personal sustantivo que integra el Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia
General;

XVI. Integrar, en coordinacién con la Direccidbn General de Administracion, la bolsa de
trabajo de la Fiscalia General, de acuerdo a los requerimientos reales y justificables,
para la propuesta oportuna de contratacion de personal, bajo los requisitos
establecidos para el ingreso;



FGE

Fiscalia Genaral |nStItUtO de FOI’maCIéI’] PI’OfeSIOHa|

Estado de Veracruz

XVII.  Tramitar, en coordinacion con las y los titulares de las unidades operativas o
administrativas, los cursos de certificacion o especializacion que, conforme a la
normativa aplicable, deban tener las y los servidores publicos;

XVIIl.  Coadyuvar, en su calidad de Secretario Ejecutivo de la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, en el cumplimiento de las funciones establecidas en el
articulo 90 de la Ley Orgénica; asi como ejercer las atribuciones que le confiere el
Reglamento de Servicio Profesional de Carrera y de la Comisién de Honor y Justicia,
y

XIX.  Las demas que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la persona
titular de la Fiscalia General.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Director del Instituto de Formacién Profesional.

Jefe inmediato: Titular de la Fiscalia General del Estado.

Secretaria Académica; Titulares del Departamento del
Servicio Profesional de Carrera, Departamento de
Subordinados inmediatos: |Capacitaciony Programas, Departamento de Investigacion
y Extension, y del Area de Tecnologia de la Informacién y

Gestion.
Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe la persona titular
ausenciatemporal: de la Fiscalia General del Estado.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir, desarrollar e implementar
programas de capacitacion, actualizacion y especializacién para el personal de la Fiscalia
General, utilizando recursos propios o del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Pdblica (FASP), promover la superacion académica del personal y establecer los
lineamientos para el Servicio Social y las Practicas Profesionales en colaboracién con
instituciones educativas. Ademas, de supervisar el funcionamiento del micrositio, la
Biblioteca Virtual y la plataforma educativa del Instituto, asi como la gestion integral del
Servicio Profesional de Carrera para Fiscales, Auxiliares de Fiscal, Policias de

Investigacion y Peritos.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO DE VERACRUZ

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

DIRECCION DEL CENTRO
DE INFORMACION E INSTITUTO DE FORMACION
INFRAESTRUCTURA PROFESIONAL

TECNOLOGICA

SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIO PROFESIONAL DE CAPACITACION Y INVESTIGACION Y
CARRERA PROGRAMAS EXTENSION

AREA EN TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
GESTION

10
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar y supervisar las actividades que realizan la Secretaria Académica y los
Departamentos que integran el Instituto, para el cumplimiento de sus objetivos.

2. Promover, gestionar y desarrollar capacitaciones continuas en temas relevantes y
de interés actual, con el fin de implementarlas al personal administrativo y operativo
de la Institucion.

3. Realizar las gestiones necesarias para la renivelacion académica, asi como para
los estudios basicos y superiores, con el fin de ofrecerlos al personal de la Fiscalia
General del Estado.

4. Implementar, difundir y realizar procesos de reclutamiento y convocatoria tanto
internos y externos para ocupar diversos puestos en la Fiscalia General del Estado.

5. Coordinar con las areas de la Fiscalia General del Estado, instituciones externas,
académicas, policiales o publicas acciones conjuntas para favorecer la
capacitacion continua del personal.

6. Implementar un plan de capacitacion en temas de perspectiva de género, igualdad
e inclusion para promover la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres.

7. Establecer acciones conjuntas con la Direccion General del Centro de Evaluacion
y Control de Confianza, para actualizar el expediente y estatus del personal
operativo de la Fiscalia General del Estado, en relacibn con los requisitos
necesarios para la obtencion del Certificado Unico Policial.

8. Participar en las diferentes sesiones de la Comision de Honor y Justicia, asi como
del Servicio Profesional de Carrera, para las aprobaciones de diversos asuntos de
la Fiscalia General del Estado.

9. Supervisar que el proceso de Evaluacion del Desempefio del personal policial, se
lleve a cabo conforme a la normatividad y los lineamientos aplicables, para
garantizar evaluaciones alineadas con los estandares institucionales.

10. Supervisar el contenido, la actualizacion y la elaboracion mensual del Boletin
Informativo digital, para su aprobacion y publicacién en el micrositio del Instituto de
Formacion Profesional.

11. Monitorear constantemente el micrositio del Instituto, para mantenerlo actualizado.

12. Revisar y verificar los planes y programas académicos de capacitacion, conforme
a la normativa aplicable, a fin de garantizar su alineacion con el Programa Rector
de Profesionalizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.




FGE

Fiscalia Ceneral InSUtutO de FOI’maClén PI’OfeSIOI’]a|

Estado de Veracruz

FUNCIONES \

13. Proponer a la persona titular de la Fiscalia General del Estado la celebracion de
convenios de colaboracién con instituciones académicas, profesionales, escuelas
o institutos, con el fin de obtener beneficios para el desarrollo profesional de los
servidores publicos de la Fiscalia General del Estado.

14. Identificar las areas de oportunidad y las necesidades de capacitacion en las
unidades administrativas de la Fiscalia General del Estado, para elaborar los
programas anuales de capacitacion, en concordancia con los ejes rectores y
politicas estratégicas del Plan Institucional.

15. Gestionar los recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
(FASP), a fin de implementar acciones de capacitacion y evaluacién orientadas a
la profesionalizacion integral del personal operativo de la Fiscalia General del
Estado.

16. Implementar capacitaciones a fin de dar puntual cumplimiento a lo requerido dentro
de las recomendaciones de organismos estatales y nacionales de derechos
humanos.

17. Implementar un plan de capacitacibon en materia de derechos humanos y
procuracion de justicia, con el fin de promoverlos al personal de la Fiscalia General
del Estado.

18. Coordinar acciones con las academias e instituciones correspondientes, para que
brinden la capacitacién necesaria en Formacién Inicial, Formaciéon Continua y
Competencias Basicas.

19. Supervisar el adecuado funcionamiento, la utilidad y la difusion de las obras y
servicios disponibles en la Biblioteca del Instituto, para mantener vigente la
informacion.

20. Supervisar que se mantengan actualizados los registros de las bases de datos
sobre actividades de capacitacion y los archivos de las constancias de los
participantes en las mismas, con la finalidad de rendir los informes solicitados por
las diversas éreas de la Fiscalia General del Estado.

21. Emitir cartas de aceptacion, constancias y oficios relacionados con el servicio social
y practicas profesionales, para que las instituciones educativas y los estudiantes
cuenten con la documentacidn necesaria que respalde su participacion y
cumplimiento.

22. Supervisar el control del archivo del Instituto, para su correcto manejo y
funcionamiento.
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23. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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Instituto de Formacién Profesional

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia General del
Estado.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacibn 'y  atender los  asuntos
encomendados.

El personal subordinado.

Transmitir instrucciones y coordinar acciones
para el mejor funcionamiento interno.

Las personas titulares de las unidades
administrativas de la Fiscalia General del
Estado.

Solicitar, proporcionar  informacion e

implementar acciones.

La persona titular de la Direccion General
del Centro de Evaluacién y Control de
Confianza.

Homologar criterios para la identificacién vy
seguimiento del estatus del personal operativo
de la Institucidn, en relacion con los requisitos
necesarios para obtener el Certificado Unico
Policial.

La persona titular de la Direccion General
de Administracion.

Establecer lineas de accion respecto a las
actividades de formacion.

La Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica.

Requerir apoyo técnico y tecnolégico en las
capacitaciones presenciales y virtuales.

La persona titular de la Direccién General
Juridica.

Consultar  opinion en normatividad vy
lineamientos aplicables al Instituto, asi como lo
relacionado con la celebracién de convenios
académicos.

La Unidad de Género.

Solicitar capacitaciones en materia de
sensibilizaciébn de perspectiva de género,
igualdad e inclusion.

La Comision del Servicio Profesional de
Carrera.

Atender las solicitudes de los integrantes del
Servicio Profesional de Carrera, derivados de
la Evaluacion del Desemperio.

La Comision de Honor y Justicia.

Conocer los expedientes del personal
operativo de la Institucion y emitir votos para
resolver los asuntos.
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COORDINACION EXTERNA

PARA

CON

El Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Conocer criterios aplicables en los programas
de capacitacién y la normatividad que rige las
instituciones de formacion.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Coordinar acciones sobre programas de
capacitacion.

La Comisién Nacional de

Derechos Humanos.

y Estatal

Gestionar cursos de capacitacion
actualizacion dirigidos al personal.

y

La Academia Regional
Publica del Sureste.

de Seguridad

Solicitar, acordar y ejecutar programas de
capacitacion.

El Centro de Estudios e Investigacion en
Seguridad.

Coordinar acciones de capacitacion de
manera conjunta para el personal de ambas
instituciones.

Las Instituciones Académicas y demas
organismos afines, nacionales o]
internacionales, publicos, privados o de la
sociedad civil.

Solicitar capacitacion temas

especializados.

en

Las Dependencias de la Administracion
Publica, tanto a nivel estatal como federal.

Gestionar la planificacion y ejecucion de
programas de capacitacion para el personal de
la Fiscalia General del Estado.

La Secretaria de las Mujeres.

Solicitar la implementacion de capacitacion en
temas relacionados con delitos por razén de
género, perspectiva de género, entre otros.

La Guardia Nacional.

Recibir capacitaciones por parte de personal
especializado en materia de: ciberseguridad,
delitos cibernéticos, etc.

El Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Promover y coordinar actividades de
formacion y capacitacion en conjunto, en
materia de derechos humanos de las mujeres,
igualdad y perspectiva de género, prevencion
y atencion de la violencia, entre otros.

El Instituto de Investigaciones Juridicas de

la Universidad Veracruzana.

Realizar actividades académicas en conjunto.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretario Académico.

Jefe inmediato: Titular del Instituto de Formacién Profesional.

Subordinados inmediatos: |Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo.

La persona servidora publica que designe su titular
inmediato, previo acuerdo con la superioridad
jerarquica.

Suplencia en caso de
ausenciatemporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable en la ejecucion y evaluacion de las
politicas institucionales, en areas clave como capacitacion, formacién profesional,
investigacion y extension; manteniendo coherencia con la vision y misién institucional,
asi como con las politicas educativas aplicables en los cursos de formacion y
capacitacion del personal de la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO DE
FORMACION
PROFESIONAL

SECRETARIA ACADEMICA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Estado de Veracruz

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Proponer ante la persona titular del Instituto los convenios de colaboracion con
instituciones educativas de nivel superior y organismos similares de educacion
superior, con el fin de recibir estudiantes interesados en realizar su servicio social
ylo practicas profesionales.

2. Elaborar los lineamientos internos que deben cumplir los interesados en realizar el
servicio social y las practicas profesionales en las unidades administrativas de la
Fiscalia General del Estado a efecto de seleccionar los adecuados.

3. Supervisar el proceso de recepcion de documentos, la asignacién de adscripcion,
el control y la acreditacion de los estudiantes, con la finalidad de llevar el control del
programa de servicio social y practicas profesionales.

4. Elaborar informes y reportes de resultados del programa de servicio social y
practicas profesionales, para mantener la estadistica de los programas antes
mencionados.

5. Distribuir convocatorias en instituciones educativas, para la captaciéon de
interesados en realizar su servicio social y practicas profesionales en las diversas
areas de la Fiscalia General del Estado.

6. Proponer ante la titular del Instituto la implementacion de foros, cursos, seminarios,
diplomados o cualquier otro evento de caracter académico que contribuya a la
profesionalizacion de las personas servidoras publicas y al fortalecimiento del
Servicio Profesional de Carrera en la Institucion.

7. Gestionar la logistica de los recursos materiales necesarios en la realizacion de
cursos, talleres, conferencias, seminarios, diplomados u otros eventos académicos
implementados por el Instituto, con la finalidad de asegurar la correcta ejecucion de
los programas.

8. Elaborar y recabar los informes de los eventos académicos emitidos por los
Departamentos, con el propdsito de integrarlos a la base de datos del Instituto y
atender los requerimientos que se deriven de los mismos.

9. Mantener actualizada la base de datos, asi como los expedientes de los eventos
académicos implementados por el Instituto, con la finalidad de contar con un
registro completo y especifico de las actividades realizadas, incluyendo datos de
los participantes, constancias emitidas, contenidos teméticos y evidencias
fotograficas de manera fisica y digital.
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FUNCIONES

10. Conservar en buen estado el acervo de la Biblioteca del Instituto, para garantizar
su adecuada disponibilidad y préstamo al personal de la Fiscalia General del
Estado.

11. Elaborar unatarjeta informativa y proporcionar evidencia fotogréafica de cada evento
académico implementado por los Departamentos, para su aprobacién por parte de
la persona titular del Instituto y posterior difusion.

12. Elaborar mensualmente una breve descripcion de las actividades sustantivas
desarrolladas, a fin de que sean incorporadas a la seccion del Boletin Informativo.

13. Brindar la informacién requerida a la persona titular del Instituto, para la elaboracién
de la planeacién presupuestal anual.

14. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Instituto de

Formacioén Profesional.

Atender instrucciones, brindar informacion y
coordinar actividades.

El personal subordinado.

Transmitir coordinar

actividades.

instrucciones y

Las personas titulares del Departamento

del Servicio Profesional de Carrera,
Departamento de  Capacitacion vy
Programas, Departamento de

Investigacion y Extension y del Area en
Tecnologia de la Informacién y Gestion.

Coordinar actividades asignadas por la titular
del Instituto.

Las diversas areas administrativas de la
Fiscalia General del Estado.

Gestionar informaciéon relativa a las

actividades institucionales.

COORDINACION EXTERNA

Las instituciones de educacién, de los
sectores publico y privado, en sus distintos
niveles.

Gestionar actividades de colaboracion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Secretaria Académica.

Subordinados inmediatos: | Ninguno.

Suplencia en caso de |La persona servidora publica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de ejecutar y colaborar en los procesos
relacionados con el servicio social, practicas profesionales y la logistica de los cursos de
capacitacion, asi como de verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos
y operativos internos, en apego al objetivo basico del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

A



FGE

Fiscalia Ceneral InSUtutO de FOI’maClén PI’OfeSIOI’]a|

Estado de Veracruz

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborar y mantener actualizada la bitacora de documentacién y correspondencia
gue se remite desde el Instituto, para su debido control.

2. Integrar el registro y tramitar la documentacion oficial recibida, a fin de dar
seguimiento a aquella que, por instruccion de la persona titular del Instituto, sea
turnada a la Secretaria Académica.

3. Integrar el archivo institucional para su resguardo, consulta y control.

4. Monitorear que las personas interesadas en realizar su servicio social y/o practicas
profesionales cumplan con los requisitos establecidos en los lineamientos del
Instituto, con la finalidad de asegurar el cumplimiento normativo.

5. Colaborar en la asignacién de las personas prestadoras de servicio social y
practicas profesionales en las unidades administrativas correspondientes de la
Fiscalia General del Estado, conforme a las solicitudes recibidas y en garantia del
proceso formativo.

6. Vigilar el desempefio de las personas prestadoras de servicio social y practicas
profesionales, con el propésito de verificar el cumplimiento de sus
responsabilidades.

7. Integrar los expedientes con la documentacion de las personas interesadas en
realizar su servicio social y/o practicas profesionales, para garantizar el
cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion, rendicién de cuentas, seguridad y proteccion de datos personales.

8. Apoyar en la gestion de los recursos materiales necesarios para la realizacion de
cursos, talleres, conferencias, seminarios, diplomados u otros eventos académicos
implementados por el Instituto.

9. Actualizar y custodiar la base de datos de los eventos académicos implementados
por el Instituto, excluyendo los relacionados con el Servicio Profesional de Carrera,
para la rendicion de informes.

10. Integrar y mantener los expedientes fisicos y digitales de los eventos académicos,
incluyendo datos de participantes, constancias emitidas, contenidos tematicos y
evidencias fotograficas, para la rendicién de informes de las diversas areas de la
Fiscalia General del Estado.

11. Apoyar en la rendicion de informes y reportes, con el fin de dar seguimiento al
cumplimiento de las metas institucionales.
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FUNCIONES

12. Proporcionar a la persona titular de la Secretaria Académica un informe mensual
de datos estadisticos, con la finalidad de mostrar el avance y cumplimiento de las
metas establecidas.

13. Atender y dar seguimiento a los oficios relacionados con recomendaciones en
materia de Derechos Humanos por temas de capacitacion del personal de la
Fiscalia General del Estado, con el fin de solventar los requerimientos de la
Comisién Nacional y Estatal de los Derechos Humanos.

14. Mantener actualizada la Biblioteca virtual y fisica del Instituto, garantizando su
adecuada disponibilidad y préstamo al personal de la Fiscalia General del Estado.

15. Apoyar en la elaboracién del Manual de Organizacién y de Procedimientos del
Instituto, para mantenerlos actualizados.

16. Proporcionar informacion para contribuir en la elaboracién de la planeacion
presupuestal anual.

17. Proponer mejoras en los procedimientos administrativos de los Departamentos del
Instituto, con la finalidad de optimizar y agilizar el desarrollo de las actividades.

18. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar 'y realizar las
actividades encomendadas.

La persona titular de la Secretaria
Académica.

Las personas servidoras publicas de los
diversos Departamentos del Instituto de
Formacion Profesional.

Coordinar  actividades para el buen
desempefio de las funciones del Instituto.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno. Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Secretaria Académica.

Subordinados inmediatos: | Ninguno.

Suplencia en caso de| La persona servidora publica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en la integracién y del
resguardo de documentacion relacionada con el servicio social, practicas profesionales y
la logistica de los cursos de capacitacion, asi como de verificar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y operativos internos, en apego al objetivo basico del
Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA ACADEMICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

24
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Requisitar ante el Enlace Administrativo del Instituto, conforme a la programacion
establecida, los recursos de papeleria necesarios para cubrir las necesidades
operativas de la Secretaria Académica.

2. Apoyar en la elaboracién y actualizacion de la bitacora de documentacién y
correspondencia que se remite desde el Instituto, para un éptimo control.

3. Registrar la documentacion oficial recibida, a fin de que sea debidamente turnada
al Departamento correspondiente para su atencion.

4. Apoyar en la integracion, resguardo y actualizacion del archivo institucional, para
su correcto manejo y funcionamiento.

5. Brindar apoyo en la logistica de los eventos académicos implementados por el
Instituto, con el fin de asegurar la disponibilidad oportuna de los insumos
requeridos, para su correcta ejecucion.

6. Mantener en orden la Biblioteca tanto fisica como digital, con el propésito de
asegurar la disponibilidad del acervo documental.

7. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar
La persona fitular de la Secretariainformacion y dar atencion a tramites
Academica. especificos relacionados con las actividades
del Instituto.

Las personas servidoras publicas de los
diversos Departamentos del Instituto de
Formacion Profesional.

Proporcionar informacién para el buen
desempefio de las actividades.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno. Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION
Jefe del Departamento del Servicio Profesional de
Carrera.

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato: Titular del Instituto de Formacion Profesional.

Subordinados inmediatos: |Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo.

La persona servidora publica que designe su titular
inmediato, previo acuerdo con la superioridad

jerarquica.
DESCRIPCION GENERAL

acciones de ingreso y promocién, asi como de impulsar la profesionalizacién de los
integrantes del Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Suplencia en caso de
ausenciatemporal:

INSTITUTO DE
FORMACION
PROFE SIONAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y SERVICIO PROFESIONAL INVESTIGACION Y
PROGRAMAS DE CARRERA EXTENSION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion e ingreso de
aspirantes a la Institucion, asi como los procesos de promocion del personal
operativo integrante del Servicio Profesional de Carrera (Fiscales, Peritos y Policias
de Investigacién), con el fin de realizar propuestas del personal a ingresar en los
diversos perfiles, a la plantilla laboral de la Fiscalia General del Estado.

2. Colaborar en la elaboracién de lineamientos para la profesionalizacién de los
integrantes del Servicio Profesional de Carrera.

3. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera, a fin de mantenerlos actualizados.

4. Desarrollar y participar en la elaboracion de propuestas para determinar los perfiles
académicos y competencias profesionales requeridos, para el desempefio de las
funciones del personal operativo integrante del Servicio Profesional de Carrera.

5. Programar, coordinar y aplicar examenes, valoraciones y/o evaluaciones, asi como
entrevistas y/o cuestionarios a los aspirantes que cumplan con los requisitos
establecidos en las convocatorias publicadas para ingreso o permanencia en la
Institucion.

6. Revisar la informacion de la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio
Profesional de Carrera, de cada uno de los servidores publicos operativos para
mantener actualizados sus expedientes profesionales.

7. Registrar y resguardar los expedientes y demas documentos recibidos
pertenecientes a los integrantes del Servicio Profesional de Carrera, para el control
correspondiente.

8. Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacion y de Procedimientos del
Instituto, para mantenerlos actualizados.

9. Redactar mensualmente una breve descripcion de las actividades sustantivas
desarrolladas, a fin de remitir al Departamento correspondiente para que sean
incorporadas a la seccion del Boletin Informativo.

10. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON

La persona titular del Instituto de

Formacién Profesional.

PARA

Recibir instrucciones, acordar, consultar,
reportar, gestionar, coordinar acciones, rendir
informacion, atender y cumplir los asuntos
relacionados con las actividades asignadas.

El personal subordinado.

Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades para su cumplimiento.

La persona titular de la Secretaria

Académica.

Coadyuvar, coordinar y revisar actividades.

La persona titular del Departamento de
Capacitacién y Programas.

Solicitar la realizaciéon de cursos de Formacion
Inicial y Continua para la profesionalizacién del
personal operativo integrante del Servicio
Profesional de Carrera, asi como requerir y
proporcionar la informacién correspondiente a
dicho personal.

La persona titular del Departamento de
Investigacién y Extension.

Solicitar, proporcionar y cotejar informacion
respecto de la renivelacion académica del
personal operativo.

La persona titular del Area en Tecnologia
de la Informacion y Gestion.

Colaborar en el desarrollo, administracion, y
actualizacion de la Herramienta de
Seguimiento y Control del Servicio Profesional
de Carrera.

Las areas que conforman la estructura
orgéanica de la Fiscalia General del Estado.

Solicitar y proporcionar informacion.

COORDINACION EXTERNA

Las dependencias de la administracién
publica estatal y federal, asi como los
organos autbnomos en sus ambitos
nacional, federal y estatal.

Solicitar y proporcionar informacién
relacionada con las atribuciones del
Departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Titular del Departamento del Servicio Profesional de

Jefe inmediato:
Carrera.

Subordinados inmediatos: |Ninguno.

La persona servidora publica que designe su titular
inmediato, previo acuerdo con la superioridad
jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de realizar, colaborar en los procesos
administrativos que se le encomienden respecto al Servicio Profesional de Carrera y
verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y operativos internos para
lograr el objetivo basico del Departamento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Suplencia en caso de
ausenciatemporal:

DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

30



FGE

Fiscalia Ceneral |nStItUtO de FOI’maCIén PI’OfeSIOI’]a|

Estado de Veracruz

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Ejecutar actividades administrativas relacionadas con el Servicio Profesional de
Carrera, para su correcto funcionamiento.

2. Analizar, diseflar y proponer mejoras en los procedimientos de ingreso,
reclutamiento y convocatoria del personal operativo como Auxiliares de Fiscal,
Fiscales, Peritos y Policias de Investigacion, para agilizar el proceso.

3. Actualizar los expedientes del plan de carrera del personal operativo, en formato
fisico y en la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio Profesional de
Carrera, para el control correspondiente.

4. Elaborary actualizar la bitdcora de correspondencia recibida y generada, asi como
disefiar instrumentos administrativos que definan acciones, datos y medios de
intercomunicacion para el cumplimiento de los objetivos.

5. Coordinar la elaboracion del Manual de Organizacion y de Procedimientos del
Servicio Profesional de Carrera, para mantenerlos actualizados.

6. Proporcionar informacion para contribuir en la elaboracién de la planeacion
presupuestal anual.

7. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON

La persona titular del Departamento del
Servicio Profesional de Carrera.

PARA

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar 'y realizar las

actividades encomendadas.

Las personas titulares de la Secretaria
Académica, del Departamento del Servicio
Profesional de Carrera, del Departamento
de Capacitacion y Programas, del
Departamento  de Investigacion vy
Extension, y del Area en Tecnologia de la
Informacion y Gestion.

Solicitar, proporcionar y cotejar informacion.

Las areas que conforman la estructura
organica de la Fiscalia General del Estado.

Solicitar y proporcionar informacion.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno.

Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Titular del Departamento del Servicio Profesional de

Jefe inmediato:
Carrera.

Subordinados inmediatos: |Ninguno.

La persona servidora publica que designe su titular
inmediato, previo acuerdo con la superioridad
jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de colaborar en las tareas de apoyo
administrativo, gestionar el flujo de trdmites y verificar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y operativos internos, a fin de cumplir los objetivos del
Departamento.

Suplencia en caso de
ausenciatemporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Requisitar ante Enlace Administrativo del Instituto, conforme a la programacién
establecida, los recursos de papeleria necesarios para cubrir las necesidades
operativas del Departamento.

2. Apoyar en la organizacion, resguardo y actualizacion del archivo correspondiente a
este Departamento, para su debido control.

3. Elaborar un reporte al término de cada convocatoria o reclutamiento,asi como de
manera mensual, las actividades sustantivas, para rendir un informe a la persona
titular del Departamento del Sevicio Profesional de Carrera.

4. Integrar las carpetas correspondientes, de cada evento, con la finalidad de contar
con evidencia documental, de cada curso desarrollado por el Departamento.

5. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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Estado de Veracruz

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON PARA ‘

Recibir instrucciones, proporcionar
La persona titular del Departamento del|informacién, y dar atencibn a tramites
Servicio Profesional de Carrera. especificos relacionados con las actividades
encomendadas.

COORDINACION EXTERNA

PARA

Ninguno. Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Capacitacion y Programas.

Jefe inmediato: Titular del Instituto de Formacion Profesional.

Subordinados inmediatos: | Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de|lLa persona servidora publica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto sera responsable de coordinar, ejecutar y supervisar la
adecuada implementacién de los programas académicos, con el objetivo de fortalecer el
nivel profesional del personal de la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO DE
FORMACION
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIO PROFESIONAL CAPACITACION Y INVESTIGACION Y
DE CARRERA PROGRAMAS EXTENSION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborar los programas de capacitacion dirigidos al personal de la Fiscalia General
del Estado, con el propdsito de someterlos a revision y obtener el visto bueno de la
persona titular del Instituto.

2. Alinear los planes y programas académicos de la capacitacion para el cumplimiento
a lo establecido en el Programa Rector de la Profesionalizacion del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, nicamente en los casos en
gue la normativa aplicable asi lo disponga.

3. Planificar y calendarizar las acciones de profesionalizacién a impartir al personal de
la Fiscalia General del Estado, derivadas de los programas anuales de
capacitacion, instrumentados por el Instituto, para el logro de los objetivos vy
actualizacion del personal.

4. Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién de los programas académicos
elaborados, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
establecidos.

5. Gestionar con las Instancias Capacitadoras, los tramites de validacién y verificacion
de los planes y programas de estudio ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, a efecto de su imparticion.

6. Elaborar los informes correspondientes a las acciones de capacitacion
implementadas para el cumplimiento de las solicitudes formuladas en tiempo y
forma.

7. Verificar que los docentes cumplan con el perfil requerido para cada materia, a fin
de seleccionar la plantilla de instructores encargados de impartir los temas de cada
programa académico.

8. Emitir los reportes que respalden cada evento académico desarrollado con el fin de
contar con la evidencia correspondiente.

9. Apoyar en la elaboracién del Manual de Organizacion y de Procedimientos del
Instituto, para mantenerlos actualizados.

10. Elaborar una tarjeta informativa y proporcionar evidencia fotogréfica de cada evento
académico implementado por el Departamento, para su validacion por parte de la
persona titular del Instituto y posterior difusion.

11. Rendir un informe mensual de las actividades sustantivas del Departamento, para
ser agregado al informe general de la persona titular de la Secretaria Académica.
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FUNCIONES

12. Apoyar y brindar la informacién requerida a la persona titular del Instituto, para la
elaboracion de la planeacion presupuestal anual.

13. Redactar mensualmente una breve descripcion de las actividades sustantivas
desarrolladas, a fin de remitir al Departamento correspondiente para que sean
incorporadas a la seccion del Boletin Informativo.

14. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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Estado de Veracruz

Instituto de Formacién Profesional

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Instituto de Formacion
Profesional.

Recibir acordar, consultar,
reportar, gestionar, coordinar acciones, rendir
informacion, atender y cumplir los asuntos
relacionados con las actividades asignadas.

instrucciones,

El personal subordinado.

Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades para su cumplimiento.

Servicio Profesional de Carrera.

La persona titular de la Secretaria|Proporcionar informacion 'y  coordinar
Académica. actividades.
La persona titular del Departamento del|Solicitar y proporcionar informacion del

personal a capacitar.

La persona titular del Departamento de
Investigacion y Extension.

Recibir propuestas de contenidos para los
programas de capacitacion, asi como solicitar
y proporcionar la informacion.

La persona titular del Area en Tecnologia de
la Informacion y Gestion.

Proporcionar  informacién 0 reportes
necesarios para la actualizacion del portal web
y la plataforma educativa.

Las areas que conforman la estructura
organica de la Fiscalia General del Estado.

Solicitar y proporcionar informacién relacionada
con las funciones del Departamento.

COORDINACION EXTERNA

El Secretariado Ejecutivo del Sistema

Nacional de Seguridad Publica.

PARA

Coordinar la alineaciéon de los planes de
capacitacion.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Enviar informacién, asi como la validacion y
verificacion de los cursos de capacitacion.

Las instituciones y organismos responsables
de la capacitacion.

Solicitar las cotizaciones de cursos de
capacitacion.
Coordinar en los tramites de validacion y

verificacion de cursos de capacitacion.

Las dependencias de la administracion
publica estatal y federal, asi como los
organos autbnomos en sus ambitos
nacional, federal y estatal.

Solicitar y proporcionar informacion relacionada
con las atribuciones del Departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Capacitacion y Programas.

Subordinados inmediatos: |Ninguno.

La persona servidora publica que designe su titular
inmediato, previo acuerdo con la superioridad
jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de colaborar en las actividades
relacionadas con la capacitacion de personal y de verificar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y operativos internos, a fin de alcanzar los objetivos del
Departamento.

Suplencia en caso de
ausenciatemporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
PROGRAMAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar la documentacion y correspondencia del Departamento, para el
cumplimiento de las acciones.

2. Conformar el registro y desahogar la documentacion oficial que se recibe, asi como
dar seguimiento a la que, por instrucciones de la persona titular del Instituto se turna
al Departamento, para asegurar el control y tramite oportuno de la documentacién
institucional.

3. Sistematizar los resultados de los andlisis realizados, a fin de establecer e
implementar politicas institucionales de capacitacion.

4. Apoyar en la calendarizacién de acciones de profesionalizacion mensual, para
fortalecer el desarrollo operativo y académico del Departamento.

5. Ejecutar los programas académicos para verificar cumplimiento los objetivos de
aprendizaje establecidos.

6. Cumplir con los informes correspondientes de las acciones de capacitacion
implementadas, dando cumplimiento a las solicitudes formuladas en tiempo y
forma.

7. Integrar las carpetas correspondientes de cada evento académico, implementado
por el Departamento, a fin de contar con evidencia.

8. Describir las actividades sustantivas desarrolladas, a fin de que sean incorporadas
a la seccién del Boletin Informativo.

9. Apoyar en la elaboracién del Manual de Organizacién y de Procedimientos del
Instituto, para mantenerlos actualizados.

10. Proporcionar informacién para contribuir en la elaboracion de la planeacion
presupuestal anual.

11. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Departamento de | Recibir instrucciones y proporcionar
Capacitaciéon y Programas. informacion.

Las personas servidoras publicas de los
diversos Departamentos del Instituto de
Formacion Profesional.

Solicitar, proporcionar informacion y coordinar
actividades.

COORDINACION EXTERNA

Las dependencias de la administracion
publica estatal y federal, asi como los
6rganos auténomos en sus ambitos nacional,
federal y estatal.

Solicitar 'y proporcionar informacién, por
instruccibn y autorizacion del superior
jerarquico.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Capacitacion y Programas.

Subordinados inmediatos: | Ninguno.

Suplencia en caso de|lLa persona servidora publica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.
DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de gestionar el flujo de tramites y verificar
el cumplimiento de los procedimientos administrativos y operativos internos, a fin de cumplir
los objetivos del Departamento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
PROGRAMAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

LX)
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Realizar eficientemente labores y tareas necesarias en el desarrollo de los procesos
administrativos para el buen funcionamiento del Departamento.

2. Requisitar ante el Enlace Administrativo del Instituto, conforme a la programacion
establecida, los recursos de papeleria necesarios para cubrir las necesidades
operativas del Departamento.

3. Apoyar en la organizacion, resguardo y actualizacién del archivo correspondiente a
este Departamento, para su debido control.

4. Elaborar y rendir un reporte, al término de cada evento académico implementado
por este Departamento, que incluya datos generales como el total de participantes,
el nombre del ponente, asi como el nombre, objetivo y fecha de la actividad, para
mantener actualizada la base de datos de la persona titular de la Secretaria
Académica.

5. Apoyar en la elaboracion del informe mensual de las actividades sustantivas del
Departamento, para que sean consideradas en el Boletin Informativo del Instituto.

6. Apoyar en la integracion de las carpetas correspondientes, de cada evento, con la
finalidad de contar con evidencia documental, de cada curso desarrollado por el
Departamento.

7. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
dar atencion a tramites especificos relacionados
con las actividades del Departamento.

La persona titular del Departamento de
Capacitacion y Programas.

Las personas titulares de la Secretaria
Académica, del Departamento del Servicio
Profesional de Carrera, Departamento de
Capacitacion y Programas, Departamento
de Investigacion y Extension, y del Area en
Tecnologia de la Informacién y Gestion.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
dar atencion a los tramites relacionados con las
actividades del Departamento.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno. Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Investigacion y Extension.

Jefe inmediato: Titular del Instituto de Formacién Profesional.

Subordinados inmediatos: |Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo.

La persona servidora publica que designe su titular
inmediato, previo acuerdo con la superioridad
jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de proponer los contenidos de los
programas de capacitacion; gestionar la realizacion de eventos académicos,
principalmente en materia penal y en procuracion de justicia, dirigidos al personal de la
Fiscalia General del Estado; proponer convenios de colaboracién con instituciones
educativas que ofrezcan programas de renivelacién académica, con el fin de fortalecer la
formacion y el desarrollo profesional del personal; asi como la integracién del Boletin
Mensual para la difusién de las actividades del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

INSTITUTO DE
FORMACION
PROFE SIONAL

DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIO PROFESIONAL INVESTIGACION Y CAPACITACION Y
DE CARRERA EXTENSION PROGRAMAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Disefar los programas académicos correspondientes, estableciendo los contenidos
tematicos por modulo, para dar cumplimiento a los planes anuales de capacitacion
del Instituto.

2. Gestionar y coordinar la implementaciéon de eventos académicos, en materia penal
y de procuracion de justicia, para contribuir a la profesionalizacién de las personas
servidoras publicas y al fortalecimiento institucional.

3. Elaborar la planificacion mensual de los eventos académicos del Departamento y
someterla a la aprobacién de la persona titular del Instituto.

4. Coordinar la logistica de los eventos académicos dirigidos al personal de la Fiscalia
General del Estado, y fomentar la inscripcion y el adecuado registro de asistencia
para garantizar la participacion efectiva y el cumplimiento de los objetivos
formativos.

5. Recabar la informacion de cada evento académico implementado por el
Departamento, a fin de integrar las carpetas correspondientes y contar con
evidencia documental de cada curso.

6. Gestionar actividades académicas orientadas a la difusion de contenidos en
materia de igualdad sustantiva, derechos humanos, interseccionalidad,
interculturalidad y demas temas afines, con el propésito de atender a los grupos de
poblacién en situacion de vulnerabilidad.

7. Coordinar con las distintas areas de la Fiscalia General del Estado que asi lo
requieran para la implementacion de cursos o capacitaciones dirigidas al personal,
con el fin de gestionar la logistica relacionada con el registro del personal
capacitado, asi como la emision de las constancias correspondientes.

8. Gestionar convenios de colaboracion con instituciones académicas para la difusién
e implementacion de programas orientados a la renivelacion académica.

9. Proponer ante la persona titular del Instituto la celebracion de convenios de
colaboracidn con instituciones académicas, afines, publicas o privadas, de los tres
niveles de gobierno; con la finalidad de acceder a promociones de ofertas
académicas que contribuyan a la profesionalizacion, especializacion y actualizacion
del personal.

10. Difundir entre las personas servidoras publicas de la Fiscalia General del Estado la
oferta educativa de las instituciones académicas para su renivelacion.
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FUNCIONES

11. Monitorear a las personas servidoras publicas inscritas en programas académicos
del Centro de Estudios e Investigacion en Seguridad, con el fin de verificar su
conclusion.

12. Brindar seguimiento y monitoreo a las personas participantes en los eventos
académicos, con el proposito de verificar su participacion y acreditacion en los
Cursos.

13. Coordinar la elaboraciéon y disefio del Boletin Informativo del Instituto, para su
aprobacién por parte de la persona titular del Instituto y posterior publicacion y
difusion.

14. Gestionar ante la Coordinacion de Comunicacién Social la difusién de cada evento

académico, con el fin de proporcionar mayor Vvisibilidad a las acciones
implementadas por este Instituto.

15. Elaborar una tarjeta informativa y proporcionar evidencia fotografica de cada evento
académico implementado por el Departamento, para su aprobacién por parte de la
persona titular del Instituto y posterior difusion.

16. Emitir, al término de cada evento académico desarrollado por el Departamento, la
documentacion que respalde la actividad ejecutada, asi como un reporte que
incluya datos generales, tales como el total de participantes, nombre y objetivo de
la actividad, para mantener actualizada la base de datos de la persona titular de la
Secretaria Académica.

17. Elaborar un informe mensual de las actividades sustantivas del Departamento, para
ser agregado al informe general de la persona titular de la Secretaria Académica.

18. Vigilar el seguimiento de la elaboracion del Manual de Organizacién y de
Procedimientos del Instituto, para su actualizacion.

19. Dar respuesta y seguimiento a los oficios emitidos por el Enlace de Transparencia
de este Instituto, para su debida atencion.

20. Apoyar y brindar la informacién requerida a la persona titular del Instituto para la
elaboracion de la planeacion presupuestal anual.

21. Gestionar, difundir y monitorear la aplicaciéon del examen para Técnico Superior
Universitario en Policia Investigador, aplicado por el Centro Nacional de Evaluacion
para la Educacion Superior (CENEVAL), conforme a la calendarizacién establecida,
para contribuir a los procesos de renivelacion académica y asegurar su aplicacion
oportuna conforme a los lineamientos establecidos.

22. Realizar las demés que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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Instituto de Formacién Profesional

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Instituto de Formacion
Profesional.

Recibir
reportar, gestionar, coordinar acciones, rendir
informacion, atender y cumplir los asuntos
relacionados con las actividades asignadas.

instrucciones, acordar, consultar,

El personal subordinado.

Transmitir instrucciones y coordinar las acciones
a desarrollar.

La persona titular de Secretaria Académica.

Solicitar y proporcionar informaciéon para el
desempefio de las funciones.

La persona titular del Departamento del
Servicio Profesional de Carrera.

Solicitar, cotejar y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades relativas a la
renivelacién académica.

La persona titular del Departamento de
Capacitacion y Programas.

Proponer los contenidos para los programas de
capacitacion.

Solicitar y proporcionar informacion para el
desempefio de las actividades.

La persona titular del Area en Tecnologia de
la Informacion y Gestion.

Realizar la publicacion del Boletin Informativo y
de los eventos del Instituto en el micrositio
institucional, asi como disefiar y actualizar la
plataforma educativa CAPACITA FGE.

Las areas que conforman la estructura
orgénica de la Fiscalia General del Estado.

Promover y difundir la oferta educativa de
renivelaciéon académica, asi como solicitar y
proporcionar informacion relacionada con las
funciones del Departamento.

COORDINACION EXTERNA

Las dependencias de la administracion
publica estatal y federal, asi como los
organos autbnomos en sus ambitos
nacional, federal y estatal.

Solicitar 'y proporcionar informacion  por
instrucciones de la persona titular del Instituto,
relacionada con las funciones del Departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Investigacion y Extension.

Subordinados inmediatos: |Ninguno.

Suplencia en caso de|La persona servidora pablica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL
La persona titular de este puesto es responsable de realizar y colaborar en los procesos
administrativos que se le encomienden en relaciébn con la renivelacién académica,
investigacion, registro y legalizacion de los planes y programas de estudio de ensefianza
media y superior.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
EXTENSION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Disefar programas académicos correspondientes, estableciendo los contenidos
tematicos, a fin de dar cumplimiento a los planes anuales de capacitacion del
Instituto.

2. Organizar la logistica de los eventos académicos asignados por la persona titular
del Departamento, para contribuir a la profesionalizacion de las personas servidoras
publicas y al fortalecimiento institucional.

3. Proponer ante la persona titular del Departamento, diversas actividades con el fin
de que sean incorporadas a la planeacién mensual.

4. Integrar las carpetas correspondientes de cada evento académico con la evidencia
documental de cada curso, desarrollada en el Departamento, para la debida
integracion del archivo.

5. Remitir a la Secretaria Académica, con la aprobacion de la persona titular del
Departamento, los oficios de reporte al término de cada evento académico,
acompafados de la documentacion fisica y digital que respalde la actividad
realizada, para dar seguimiento institucional y mantener evidencia de la realizacion
del evento académico.

6. Fungir como enlace de género para la promocién de acciones que permitan
sensibilizar al personal del Instituto.

7. Planear la logistica de las actividades académicas acordadas con la Unidad de
Género, para su correcto desarrollo.

8. Monitorear los cursos promovidos por la Direccion General de Plataforma México,
para informar a la persona titular del Departamento sobre su avance y resultados.

9. Revisar el avance de las personas servidoras publicas inscritas en programas
académicos del Centro de Estudios e Investigacion en Seguridad, asi como en
cualquier evento académico impartido por este Departamento, con el fin de informar
a la persona titular del Departamento sobre su avance y resultados.

10. Dar seguimiento en el pre-registro de la aplicacion del examen para Técnico
Superior Universitario en Policia Investigador, aplicado por el Centro Nacional de
Evaluacién para la Educacion Superior (CENEVAL), para dar cumplimiento a la
calendarizacion establecida.

11. Apoyar en la redaccion mensual de actividades sustantivas, para el informe general
de la persona titular de la Secretaria Académica.
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FUNCIONES

12. Apoyar en la elaboracién del Manual de Organizacion y de Procedimientos del
Instituto, para mantenerlos actualizados.

13. Proporcionar informacion para contribuir en la elaboracion de la planeacién
presupuestal anual.

14. Proponer mejoras en los procedimientos administrativos de los Departamentos, con
la finalidad de optimizar y agilizar el desarrollo de las actividades.

15. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.




FGE

Fiscalia Genaral |nStItUtO de FOI’maCIén PI’OfeSIOI’]a|

Estado de Veracruz

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Departamento de | Recibir instrucciones y proporcionar
Investigacion y Extension. informacion.

La persona titular del Departamento de | Remitir informacién sobre las actividades del
Planeacién y Desarrollo Organizacional. Departamento.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno. Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Investigacion y Extension.

Subordinados inmediatos: |Ninguno.

Suplencia en caso de|La persona servidora publica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de colaborar en las tareas de apoyo
administrativo, gestionar el flujo de tramites y verificar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y operativos internos, con el fin de alcanzar los objetivos
del Departamento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
EXTENSION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Realizar eficientemente labores y tareas necesarias en el desarrollo de los procesos
administrativos para el buen funcionamiento del Departamento.

2. Requisitar ante el Enlace Administrativo del Instituto, conforme a la programacion
establecida, los recursos de papeleria necesarios para cubrir las necesidades
operativas del Departamento.

3. Apoyar en la logistica de la implementacion de eventos académicos, para contribuir
a la profesionalizacion de las personas servidoras publicas y al fortalecimiento
institucional.

4. Organizar, resguardar y actualizar el archivo correspondiente a este Departamento,
para su 6ptimo control.

5. Elaborar y rendir un reporte, al término de cada evento académico implementado
por este Departamento, que incluya datos generales como el total de participantes,
el nombre del ponente, asi como el nombre, objetivo y fecha de la actividad, para
mantener actualizada la base de datos de la persona titular de la Secretaria
Académica.

6. Apoyar en la elaboraciéon del informe mensual de las actividades sustantivas del
Departamento, para que sean consideradas en el Boletin Informativo del Instituto.

7. Apoyar en la integracion las carpetas correspondientes de cada evento académico
con la evidencia documental de cada curso, desarrollada en el Departamento, para
la integracion del archivo.

8. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA
CON ‘ PARA

La persona titular del Departamento de|Recibir  instrucciones 'y  proporcionar
Investigacion y Extension. informacion.

COORDINACION EXTERNA

CON

Ninguno. Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area en Tecnologia de la Informacion y Gestion.

Jefe inmediato: Titular del Instituto de Formacion Profesional.

Subordinados inmediatos: | Analista Administrativo.

Suplencia en caso de|La persona servidora publica que designe su titular
ausenciatemporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de crear, desarrollar, controlar y
administrar los sistemas y plataformas digitales del Instituto, asi como de garantizar el
funcionamiento de los dispositivos electrénicos y el resguardo adecuado de la informacién
generada por dichas plataformas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO DE
FORMACION
PROFE SIONAL

AREA EN TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y
GESTION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar con las &reas del Instituto el disefio de los cursos que se desarrollaran a
través de la plataforma educativa CAPACITA FGE, para su 6ptimo funcionamiento.

2.  Monitorear los cursos disponibles en la plataforma educativa CAPACITA FGE, para
su correcto desarrollo y ejecucion.

3. Analizar, disefiar y proponer mejoras a los sistemas y aplicaciones digitales del
Instituto, con el fin de optimizar su rendimiento.

4. Proponer soluciones practicas y viables a los problemas recurrentes en materia de
tecnologia e informatica planteados por los distintos Departamentos del Instituto, a
fin de garantizar la continuidad operativa y la mejora de procesos.

5. Gestionar la implementacién de eventos académicos, tanto virtuales como
presenciales, mediante actividades relacionadas con el uso de plataformas de
videoconferencia, la generacién de ligas de registro y el manejo de recursos
audiovisuales, a efecto de que el personal tenga mayor acceso a los programas.

6. Disefiar la ejecucién y seguimiento de la Herramienta de Seguimiento y Control del
Servicio Profesional de Carrera, para afirmar su implementacion y operatividad.

7. Salvaguardar la informacion confidencial generada por la Herramienta de
Seguimiento y Control del Servicio Profesional de Carrera, para garantizar su
manejo adecuado y su resguardo seguro.

8. Promover los programas de respaldo de la informacion contenida en las bases de
datos del Instituto, con el fin de asegurar su preservacion a largo plazo.

9. Proponer la actualizacion y mejora del software para optimizar el trabajo del
Instituto, asi como su adecuacion a las necesidades institucionales.

10. Fomentar la implementacion de nuevas tecnologias acordes a las facultades del
Instituto, para agilizar las actividades.

11. Proponer a la persona titular del Instituto las politicas de control y manejo de las
plataformas a su cargo, para su correcto desarrollo.

12. Difundir, con la aprobacién de la persona titular del Instituto, el Boletin Informativo
en el micrositio, con el fin de garantizar la visibilidad de las actividades y acciones
del Instituto.

13. Actualizar de manera periédica el micrositio y la plataforma educativa del Instituto,
con el fin de garantizar que la informacion y los contenidos estén siempre
actualizados y sean accesibles para los usuarios.
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14. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Instituto de Formacion
Profesional.

rendir informacion,

Recibir
atender y cumplir los asuntos relacionados
con las actividades asignadas.

instrucciones,

El personal subordinado. Transmitir  instrucciones 'y  proporcionar
informacion.
La persona titular de la Secretaria Recibir informacion o reportes para la

Académica.

actualizacién del micrositio y plataforma
educativa del Instituto.

La persona titular del Departamento del
Servicio Profesional de Carrera.

Proponer soluciones a las necesidades
detectadas en la Herramienta de Seguimiento
y Control del Servicio Profesional de Carrera.

La persona titular del Departamento de
Investigacion y Extension.

Recibir informacion o reportes para la
actualizacién del micrositio y la plataforma
educativa del Instituto.

La persona titular del Departamento de
Capacitacion y Programas.

Recibir informacion o reportes para la

micrositio y plataforma

actualizacion del
educativa.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno.

Ninguno.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.
Jefe inmediato: Titular del Area en Tecnologia de la Informacion y
Gestion.

Subordinados inmediatos: |Ninguno.

Suplencia en caso de|La persona servidora plblica que designe su titular
ausenciatemporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL
La persona titular de este puesto es responsable de crear, desarrollar, controlar, disefar y
analizar las plataformas digitales del Instituto. Ademas, coadyuvara en el desarrollo y
actualizacién de la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio Profesional de
Carrera, con el fin de alcanzar los objetivos fundamentales del Area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

AREA EN TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y
GESTION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Ejecutar las actividades necesarias para conservar un historial actualizado de las
modificaciones realizadas en los sistemas y plataformas digitales del Instituto.

2. Elaborar y proponer adecuaciones en los sistemas y plataformas digitales del
Instituto, segln sea necesario, para su 6ptimo funcionamiento.

3. Proponer, a la persona titular del Area, los programas de respaldo de la informacién
contenida en las bases de datos del Instituto, para asegurar su proteccion y
disponibilidad.

4. Desarrollar y proponer adecuaciones a los sistemas y plataformas digitales del
Instituto, con el propdésito de optimizar los recursos digitales y mejorar la eficiencia
en las operaciones del Area.

5. Realizar la actualizacién del portal web del Instituto, para garantizar el acceso a la
informacion publicada.

6. Apoyar a la persona titular del Area en la ejecucién de actividades relacionadas con
el Servicio Profesional de Carrera, a fin de mantener actualizada la base de datos.

7. Contribuir en la elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos del Area,
para su actualizacion.

8. Organizar, documentar y resguardar el archivo del Area, para asegurar su orden,
accesibilidad y confidencialidad.

9. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar y realizar las
actividades encomendadas.

La persona titular del Area en Tecnologia
de la Informacion y Gestion.

Las personas titulares de la Secretaria
Académica, Departamento del Servicio
Profesional de Carrera, Departamento de
Capacitacion y Programas y Departamento
de Investigacion y Extension.

Recibir y solicitar informacion referente al
Servicio Profesional de Carrera.

COORDINACION EXTERNA

Ninguno. Ninguno.
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DIRECTORIO

Mtra. Verdnica Portilla Suazo
Directora del Instituto de Formacion Profesional

Dra. Patricia Smith Portilla
Secretaria Académica

Lic. Yadira Rivera Lopez
Jefa del Departamento del Servicio Profesional de Carrera

Lic. Maria Gianeli Vega Cérdova
Jefa del Departamento de Capacitacion y Programas

Vacante
Departamento de Investigacién y Extension

Vacante
Area en Tecnologia de la Informacion y Gestion
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FIRMAS

INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

Directora del Instituto de Formacién Profesional

Superviso Reviso

Mtra. Lucero Alegria Juarez
Contralora General de la Fiscalia General

Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Organizacion del Instituto de Formacién
Profesional, derivado de la publicacién, en Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 266, del Reglamento de la
Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 4 de julio de 2025; los
Acuerdos 50/2025, 51/2025, 176/2025 y 196/2025, del 11 de julio, 30 de julio, 13 de octubre y 3 de diciembre,
respectivamente, del afio 2025.
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