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FGE Instituto de Formacioén Profesional

PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Procedimientos tiene como propdsito establecer de
manera clara, ordenada y sistematica, las actividades que se desarrollan en el Instituto de
Formacion Profesional, definiendo los pasos a seguir, los responsables de su ejecucién y los
criterios que deben observarse para garantizar una operacion eficiente, transparente y
alineada con los objetivos institucionales de la Fiscalia General del Estado.

Este Manual busca fortalecer la gestion académica y administrativa del Instituto de
Formacion Profesional, promoviendo la mejora continua, la rendicion de cuentas y la calidad
en los servicios que se brindan al personal de la Fiscalia General del Estado y a las
instituciones con las que se mantiene colaboraciéon permanente.

Cada procedimiento descrito en este Manual debe presentarse con claridad, utilizando un
lenguaje accesible que elimine ambigtedades y facilite su comprension por parte de todas
las personas involucradas en los procesos.

Por otra parte, es importante sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical,
de enumeracién, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este manual use o
dé preferencia al género masculino, o haga acepcién 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se encuentren equiparadas a
aguellos 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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SIMBOLOGIA
SIMBOLO TERMINO

Terminal:
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacién:
Representa la ejecucién de una actividad operativa 0 acciones a
realizar con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa:
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos
o0 alternativas (preguntas o verificacién de condiciones).

Documento:
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
- genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
- anotando en el interior del simbolo la clave o nombre
correspondiente; asi como el numero de copias.

Archivo definitivo:

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden
agregar en su interior las siguientes instrucciones:

A. Alfabético

N. Numérico

C. Cronoldgico

Archivo provisional:
Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las condiciones del archivo permanente.

Conector:
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina:
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que
contintia el diagrama de flujo.
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO TERMINO

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

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

Pasael tiempo:
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema informatico:
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

generada en el procedimiento en un correo electrénico.

Disco compacto:
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura 6ptica.

Unidad USB:
Representa la accidon de respaldar la informacién generada en el
procedimiento en un dispositivo de almacenamiento de memoria flash.

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

Aclaracién:
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Arroba:
@ Representa la accion de enviar, recibir o respaldar la informacion

[ ’* Direccion de flujo de actividades simultaneas:
! I Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
\ - —- ! actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.
Objeto:
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
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SECRETARIA ACADEMICA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Ejecucion del programa de servicio social y/o practicas

Nombre: .
profesionales.

Proporcionar a los estudiantes y pasantes de instituciones
educativas la oportunidad de realizar su servicio social y/o practicas

Objetivo: profesionales en las diversas unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado, con la finalidad de fortalecer las actividades
institucionales y fomentar la vinculacién académica.

Frecuencia: Peri6dica.

NORMAS

1. El Instituto de Formacion Profesional Unicamente aceptard como prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales a estudiantes de instituciones educativas
con reconocimiento de validez oficial.

2. Los estudiantes deberan cumplir con los Lineamientos que regulan las actividades
de los prestadores del servicio social o practicas profesionales en la Fiscalia General
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. El Instituto de Formacién Profesional debe asignar a cada prestador un periodo
especifico para la realizacion del servicio social y otro para las practicas
profesionales, segun corresponda.

4. La persona prestadora del servicio social y/o practicas profesionales debera cumplir
con al menos el 80% de asistencia durante el periodo asignado, como requisito
indispensable para la liberacion del servicio.

5. La persona titular del Instituto de Formacion Profesional es la responsable de firmar
los documentos oficiales que acrediten la prestacion del servicio social y/o practicas
profesionales, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos.

6. La Carta de aceptacion se debe emitir como respuesta formal a la carta de
presentacion de la institucion educativa en original y tres copias, la cual debe incluir:
nombre del alumno, licenciatura que cursa, nimero de matricula, registro de validez
oficial de la institucién, unidad administrativa asignada, horario, fecha de inicio y
fecha de conclusién del periodo asignado. La Carta de aceptacion original es para
la institucion educativa, copia para el area de adscripcion, minutario para el archivo
del programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, el Acuse de recibo se
integra al Expediente del prestador.
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NORMAS

7. El solicitante debe entregar la siguiente Documentacién, para llevar a cabo el
proceso de incorporacion:

e Carta de presentacion de la Universidad, acreditando la condiciéon de alumno
regular, inscrito en el semestre correspondiente en original.

e Autorizacion por escrito de la unidad administrativa de la Fiscalia General del
Estado donde se llevara a cabo el servicio social y/o practicas profesionales.

e Solicitud personal dirigida a la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional, exponiendo los motivos para realizar el servicio social y/o practicas
profesionales.

¢ Dos fotografias tamafio infantil (blanco y negro o color).
e Fotocopia de la credencial de elector.

e Curriculum vitae con informacién académica no comprobable, incluyendo:
fecha y lugar de nacimiento, nombre de los padres, ocupacion de los padres,
direccion de residencia, numeros de contacto (celular).

e Formato proporcionado por el Instituto de Formacion Profesional, debidamente
llenado, acompafado de los documentos requeridos para la solicitud de
Constancia de no antecedentes penales.

8. La Carta de liberacidon debe ser entregada si el prestador remite copia de todos
los reportes solicitados por la institucion educativa, debidamente firmados por los
responsables correspondientes, asimismo, debe regresar el Gafete de
identificacion proporcionado al inicio de su servicio.

9. LaInformacion personal del solicitante como lo son: nombre completo, fecha de
nacimiento, nimero de teléfono, nombre de los padres y ocupacion, direcciéon y
numero de teléfono; se debe remitir a la Unidad de Andlisis de la Informacion para
su verificacion.

10. El Formato expedido por la Direccion General de Prevencion y Readaptacion
Social, debe ser llenado por el solicitante, anexando copia del acta de nacimiento,
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y credencial de elector; y enviarse
para que informen la existencia de antecedentes penales.

11. La Carta de liberacién debe contener los mismos datos incluidos en la Carta de
aceptacion: nombre del alumno, matricula, registro de validez oficial de la
institucion, horario y periodo cubierto (fecha de inicio y conclusion).
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora Oficio de solicitud de necesidades en
original, a fin de identificar cuantos prestadores se
requieren, los perfiles solicitados y los horarios
disponibles, recaba firma de la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional y obtiene copia
para Acuse de recibo.

Turna el Oficio de solicitud de necesidades en
original a las unidades administrativas, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de las unidades administrativas el Oficio de
necesidades de prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales para la programacion de

] lugares a ofertar en instituciones educativas.
Secretaria

Académica Elabora Convocatoria y difunde a traves del correo
electrénico dirigido a las personas titulares de
instituciones educativas, la promocion del servicio
social y/o préacticas profesionales.

Pasa el tiempo.

Recibe y entrevista al solicitante, haciéndole de su
5 conocimiento los requisitos y la Documentacion
que debera entregar.

Pasa el tiempo.

Recibe nuevamente al solicitante con la

6 Documentacidn requerida.

7 Revisa que la Documentacion cumpla con todos los
requisitos.
¢El solicitante cumple con los requisitos para
ingreso?
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de gue no cumpla con los requisitos:

Informa los Documentos faltantes o errores en los

7.A mismos.
Regresa a la actividad 6.
En caso de que si cumpla con los requisitos:
8

Integra Expediente con la Documentacion recibida
del solicitante.

Informa los Lineamientos que regulan las
9 actividades de los prestadores del servicio social o
practicas profesionales.

Entrega la Carta de confidencialidad y recaba

1 i e
0 firma del solicitante.

Secretaria
Académica Turna Informacion del solicitante a la Unidad de
11 Andlisis de la Informacion, para analizar la existencia
de antecedentes penales.

Pasa el tiempo.

Recibe y analiza la Informacién del solicitante por

12 : o e
parte de la Unidad de Analisis de la Informacion.

¢ Existen antecedentes penales?

En caso de existir antecedentes penales:

Informa al solicitante que no podra realizar su
12.A servicio social y/o practicas profesionales en la
Institucion.

FIN.




AREA O

RESPONSABLE

Secretaria
Académica

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

En caso de no existir antecedentes penales:

Envia Documentacion y Formato requisitado del

13 . : L, .,
solicitante a la Direccién General de Prevencion y
Reinsercion Social, para solicitar informacién de los
antecedentes no penales.

Pasa el tiempo.
Recibe y analiza la Informacién obtenida de la

14 Direccion General de Prevencién y Reinsercion
Social.
¢ Existen antecedentes penales?

En caso de existir antecedentes penales:

Informa al solicitante que no podra realizar su
14.A servicio social y/o practicas profesionales en la

Institucion.

FIN.

En caso de no existir antecedentes penales:

15 Elabora Carta de aceptaciéon y Gafete de
identificacién, y recaba firma de la persona titular
del Instituto de Formacion Profesional.

Pasa el tiempo.
Entrega al solicitante su Carta de aceptacion en

16 original y tres copias, a fin de recabar los sellos de
notificacion por las areas correspondientes.

Pasa el tiempo.
Recibe al solicitante con su Acuse de recibo de

17 Carta de aceptacion, entrega su Gafete de

identificacion e informa el periodo de la realizacion
de su servicio social y/o practicas profesionales.

Instituto de Formacioén Profesional
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AREA O

ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

Captura y respalda la Informaciéon en la base de

18 . . L .
datos del servicio social y/o practicas profesionales.
Pasa el tiempo.
Recibe el Reporte mensual en original, del
19 prestador de servicio social y/lo préacticas

profesionales, y recaba la firma de la persona titular
del Instituto de Formacion Profesional.

Entrega el Reporte mensual al prestador de servicio
20 social y/o préacticas profesionales, en original vy
obtiene copia para ser integrado a su Expediente.

Pasa el tiempo.

Verifica asistencia y desempefio del prestador de
21 servicio social y/o préacticas profesionales en el
transcurso del periodo asignado.

Pasa el tiempo.

Secretaria GEl

| 29 prestador de servicio social y/o practicas
Académica

profesionales concluyé el periodo establecido?

En caso de que no:

Informa al prestador de servicio social y/o practicas

22.A . :
profesionales su baja del programa.
FIN.
En caso de que si:
Valida sus Reportes mensuales, la acreditacion del
23 servicio social y/o préacticas profesionales, e informa
gue para la entrega de la Carta de liberacién debera
regresar el Gafete de identificacion.
Elabora Carta de liberacion y recaba firma de la
24 persona titular del Instituto de Formacién

Profesional.

Pasa el tiempo.
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ARl ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

Recibe al prestador de servicio social y/o practicas

profesionales con el Gafete de identificacion,
Secretaria 25 entrega la Carta de liberacién en original y archiva
Académica Acuse de recibo de manera definitiva y

cronologicamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

‘ INICIO )

ELABORA,
RECABA'Y
OBTIENE

Oficio de solicitud de
necesidades

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de solicitud de
necesidades

T,

Unidades

Administrativas

RECIBE

Oficio de necesidades

ELABORAY
DIFUNDE

Convocatoria

Instituto de Formacioén Profesional

DIAGRAMA DE FLUJO

A findeidentificar
cuantos prestadores se)
requieren

Unidades
Administrativas

De prestadores de
servicio social y/o
préacticas profesionales,
parala programacion
de lugares aofertar

La promocién del
servicio social y/o
préacticas profesionale

Titulares de
Instituciones

Educativas

Nombre del procedimiento

Paginas

Ejecucion del programa de servicio
social y/o practicas profesionales.

1/7




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Instituto de Formacioén Profesional

4

5
RECIBE Y
ENTREVISTA
{ 6

RECIBE

Documentacion

REVISA

Documentacion

¢ El solicitante cumple

Al solicitante,
haciéndole de su
conocimiento los

requisitos y
Documentacion que
debera entregar

Al solicitante

Quecumplacon
todos los requisitos

NO

Nombre del procedimiento Paginas
Ejecucion del programa de servicio 27
social y/o practicas profesionales.

7.A

INFORMA

con los requisitos para
ingreso?

Si

INTEGRA

Expediente

Con la Documentacion
recibida del solicitante

Los Documentos
faltantes o emores en
los mismos
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Nombre del procedimiento Paginas

Ejecucion del programa de servicio

) . . 3/7
social y/o practicas profesionales.

Lineamientos que
regulan las actividades
de los prestadores de
INFORMA servicio social
0 précticas
profesionales

10

ENTREGA Y Fima del solicitante
RECABA

Carta de
confidencialidad

Para analizar la

TURNA existencia de
antecedentes penales

| B Unidad de
nformacién L.
Analisis de la
Informacion
{ .

Unidad de
P RECIBE Y Del solicitante
Andlisis d'e: la ——» ANALIZA
Informacion

Informacion

g
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Nombre del procedimiento Paginas
Ejecucion del programa de servicio a7
social y/o practicas profesionales.
12.A

S|' Al solicjtante_ que no

¢ Existen antecedentes INFORMA podl_'a_ reallgar su

5 servicio social y/o
penales? practicas profesionale

en la Institucion

Para solicitar
informacién de los
NO antecedentes no Y
13 penales
FIN
i Direccion General de
ENVIA — Prevencion y
Reinsercion Social
Documentacién
14
Direccion General
de Prevenciony ——» RECIBE ¥
X - f ANALIZA
Reinsercién Social
Informacion
. 14 A

Sl Al solicitante que no

. podra realizar su

¢Bxisten antecedentes INFORMA servicio social ylo

e
penales? practicas profesionale

en la Institucion

NO

FIN
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Nombre del procedimiento Péaginas
Ejecucion del programa de servicio 6/7
social y/o préacticas profesionales.

19

Prestador de servicio
social y/o préacticas
profesionales

Fima de lapersona
titular del Instituto de
Formacion Profesional

RECIBE Y

RECABA

Reporte mensual

Copia paraser
integrado al
Expediente

ENTREGA Y
OBTIENE

Prestador de servicio
social y/o practicas
profesionales

Reporte mensual O

Reporte mensual 1

21

Asistencia y
desempefio del
prestador de servicio
social y/o préacticas
profesionales en el
transcurso del
periodo asignado

VERIFICA
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¢El prestador d
servicio social y/o
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Nombre del procedimiento Paginas
Ejecucién del programa de servicio 717
social y/o practicas profesionales.

préacticas profesionales
concluy6 el periodo
establecido?

Si
23

VALIDA E
INFORMA

Reportes mensuales

ELABORAY
RECABA

Carta de lberacion

25

RECIBE,
ENTREGA Y
ARCHIVA

Prestador de servicio
social y/o préacticas
profesionales

Gafete deidentificacion

—>

Carta de liberaciéon O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Acuse de recibo

22.A
NO Al prestador de
servicio social y/o
NOTIFICA précticas profesionales,

su baja
del programa

La acreditacion del
servicio social y/o

practicas profesionale: regresar el Gafete de

identificacion

A
Para la entrega de la FIN
arta lberacion debera

Fima de lapersona
titular del Instituto de
Formacion Profesion

Prestador de servicio
social y/o préacticas
profesionales
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SECRETARIA ACADEMICA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Organizacién y logistica de eventos académicos.

Coordinar de manera eficiente con las diversas areas del Instituto
de Formacion Profesional la planificacion, organizacion y ejecucion
Objetivo: de la logistica necesaria para el desarrollo de eventos académicos,
garantizando el cumplimiento de los requerimientos técnicos,
operativos y administrativos necesarios para su correcta realizacion.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. El Memorandum de solicitud de apoyo logistico debe contener la siguiente
informacién: nombre del evento, fecha de realizacion, horario, lugar, modalidad (que
puede ser presencial, virtual o hibrida) y requerimientos; asi como la lista de
asistencia de las personas servidoras publicas que participaran.

2. El Oficio dirigido a la Direccion del Centro de Informacion e Infraestructura
Tecnolégica debe contener la siguiente informacién: nombre del evento, fecha de
realizacion, horario, lugar, modalidad y requerimientos.

3. El Oficio dirigido a la Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica debe
contener la siguiente informacién: nombre del evento, periodo de realizacion, horario,
lugar, nimero estimado de participantes y modalidad, ya sea presencial o hibrida.

4. En los eventos académicos desarrollados en modalidad hibrida, deberan realizarse
las mismas actividades establecidas para las modalidades presencial y virtual. La
realizacion de dichos eventos se llevara a cabo mediante la plataforma de
videoconferencia TELMEX.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe Memorandum de solicitud de apoyo
logistico por parte de las areas del Instituto de
Formacion Profesional y analiza la modalidad en
la que se realizaran las actividades académicas.

¢La actividad académica es de manera presencial
o virtual?

En caso de que la actividad académica sea
virtual:

1.A Elabora Oficio dirigido a la Direccién del Centro
de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica,
solicitando el link que dara acceso al evento y
obtiene copia para Acuse de recibo.

Turna Oficio a la Direccién del Centro de
Informacion e Infraestructura Tecnolégica, recaba
Acuse derecibo y archiva de manera definitiva y
cronoldgica.

1.A1
Secretaria
Académica

Recibe de la Direccién del Centro de Informacion
e Infraestructura Tecnoldgica, a través de correo
electrénico, el link solicitado que dara acceso al
evento.

1.A2

Remite al éarea del Instituto de Formaciéon
Profesional solicitante a través de correo
electronico el link correspondiente, para que
acceda al evento académico.

1.A3

Pasa el tiempo.

Brinda apoyo en el pase de lista durante el
desarrollo del curso a través de la plataforma de
1.A4 videoconferencia.

FIN.
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AREA O g
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
En caso de que la actividad académica sea

presencial:

2 Elabora Oficio dirigido Direccién del Centro de
Informacion e Infraestructura Tecnoldgica,
solicitando soporte técnico y obtiene copia para
Acuse de recibo.

Turna Oficio a la Direccibn del Centro de
Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, recaba
Acuse derecibo y archiva de manera definitiva y
cronoldgica.

Elabora Oficio dirigido a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Obra Publica, solicitando
insumos para coffee break y obtiene copia para
Acuse de recibo.

Turna Oficio a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Obra Publica, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera definitiva y
cronolégica.

Secretaria 5
Académica

Pasa el tiempo.

Recibe los insumos solicitados y el equipo
tecnoldgico y los dispone junto con los demas
6 requerimientos que hayan solicitado las areas del
Instituto de Formacion Profesional para la
actividad académica.

Recaba la firma de las personas servidoras
7 publicas en la Lista de asistencia al inicio y al
final de la actividad académica.

Turna la Lista de asistencia al final del evento a
la persona titular del area del Instituto de
Formacion Profesional que solicité el apoyo de
logistica.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Entrega el equipo tecnoldgico a la Direccion del
Centro de Informacion e Infraestructura
Secretaria 9 Tecnologica una vez f.lnallzado el evento y
Académica resguarda el restante de insumos para ocuparlos
en otro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

Areas del Instituto
de Formacion
Profesional (IFP)

RECBEY
ANALIZA

oy

Memorandum de
solicitud de apoyo
logistico

¢la actividad es de
manerapresencial o

Instituto de Formacioén Profesional

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Organizacion y logistica de eventos 13
académicos.

Modalidad enla que
se realizaran las
actividades
académicas

1.A

Virtual
Solicitando el link que

ELABORAY

virtuaf?

Presencia

ELABORAY
OBTIENE

Acuse de recbo

daréacceso al evento

OBTIENE

Acusede recibo

Solicitando soporte
técnico

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Acuse de recibo

ELABORAY
OBTIENE

Acuse de recibo

Solicitando insumos
para coffee break

DCITT

Direccién del Centro
de Informacion e
Infraestructura
Tecnoldgica
(DCIIT)

Acuse de recbo

Link solicitado que
dara acceso al evento

RECIBE

1A3 @

Areadel | link correspondiente
IFP paraque acceda al
evento académico

REMITE —>
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5

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Subdireccion de
—>» Recursos Materiales y
Obra Publica

Acuse de recibo

RECIBE Y
DISPONE

4

Que hayan solicitado
las &reas del IFP para
la actividad académic:

Insumos

Equipo tecnolégico

RECABA

imma de las personas
servidores publicas al
inicioy al final de la

actividad académica

Lista de asistencia

TURNA

Lista de asistencia

Que solicitd el apoyo
de logistica

Titular del
area del
IFP

Instituto de Formacién Pro

fesional

Nombre del procedimiento

Paginas

Organizacion y logistica de eventos
académicos.

2/3

1A4

Apoyo en el pase de
listadurante el

BRINDA desarrollo del curso a
través de la plataform
de videoconferenci
.
FIN
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Nombre del procedimiento Paginas

Organizacion y logistica de eventos

o 3/3
académicos.

ENTREGA Y Una vez finalizado
RESGUARDA el evento

N

Equipo tecnolégico ——»  DCIIT

Insumos

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ,




Instituto de Formacioén Profesional

SECRETARIA ACADEMICA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Gestion y control de acervo bibliogréfico.

Organizar de manera fisica y digital el acervo bibliografico del
Instituto de Formacion Profesional, con el propésito de garantizar el
Objetivo: acceso de informacion para satisfacer las necesidades de estudio
de las personas servidoras puUblicas de la Fiscalia General del
Estado y del publico usuario en general que acuden a la Biblioteca.

Frecuencia: Periddica

NORMAS

1. Todo el material bibliografico que se encuentre en la Biblioteca debe registrarse en
la plataforma “Acervo Bibliografico” del Instituto de Formacion Profesional,
incluyendo los siguientes datos: autor, titulo, afio, edicién, editorial y una resefia.

2. Lapromocién y divulgacién del material bibliografico se debe realizar en periodos no
mayores a un mes a través del Boletin de la Fiscalia General del Estado, y en
periodos no mayores a cuatro meses.

3. El acervo bibliografico puede ser prestado tanto dentro como fuera del Instituto de
Formacioén Profesional al personal de la Fiscalia General del Estado; en el caso de
usuarios externos, las consultas deberan realizarse Unicamente dentro de las
instalaciones del Instituto de Formacién Profesional.

4. El plazo maximo para el préstamo del material bibliografico sera de veinte dias.

5. Para el préstamo, el personal de la Fiscalia General del Estado debe presentar la
credencial institucional en original y copia, copia de la credencial de elector (INE) y
requisitar la fecha de inscripcion.

6. Los usuarios externos deben presentar la credencial de la institucion educativa en
original (en caso de ser estudiantes o docentes), comprobante de domicilio, copia de
la credencial de elector (INE) y requisitar la fecha de inscripcion.

7. La persona responsable de la biblioteca debe, antes de que se cumpla el plazo del
préstamo, notificar al usuario mediante llamada telefénica sobre la proximidad del
vencimiento del material prestado.
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NORMAS

8.

En caso de requerir una prérroga del tiempo establecido para el préstamo, la persona
servidora publica puede solicitar la ampliacibn mediante una llamada telefénica al
Instituto de Formacion Profesional, lo que permitira prolongar la temporalidad del
préstamo.

Cuando un servidor publico incumpla con lo establecido en las nhormas 3,6y 7, se le
hard llegar un Oficio firmado por la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional solicitando la devolucién inmediata del material; dicho Oficio llevara
copia a la Contraloria General de la Fiscalia General del Estado para los efectos que
correspondan.

Instituto de Formacioén Profesional
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora la Solicitud de donacién de material
bibliogréfico vigente relacionado con las ciencias
1 penales, recaba firma de la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional y obtiene copia
para Acuse de recibo.

Envia la Solicitud de donacién del material
bibliogréfico a la instancia particular o privada que
2 se encuentre en posibilidades de hacer la donacion,
recaba Acuse de recibo y archiva de manera
temporal y cronoldgica.

Pasa el tiempo.

Recibe el material bibliografico junto con el Oficio de
entrega de material bibliografico en original,
3 remite a la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su conocimiento y archiva de
manera cronoldgica definitiva.

) Registra el material bibliografico en la base de datos
Secretaria de la Biblioteca (plataforma, acervo bibliografico).

Académica Custodia el material bibliografico en el espacio
designado para las consultas.

Elabora Oficio difusion de material bibliogréafico
disponible, recaba firma de la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional y obtiene copia
para Acuse de recibo.

Turna el Oficio difusién de material bibliografico
disponible a las diversas unidades administrativas
de la Fiscalia General del Estado, y archiva Acuse
de recibo de manera cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe de la persona servidora publica de la Fiscalia
General del Estado o persona que requiera el
servicio, la Solicitud de consulta del material
bibliogréfico y analiza la viabilidad de préstamo

¢,Cumple con los requisitos?




AREA O

Secretaria
Académica

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

8.A

DESCRIPCION

En caso de no cumplir con los requisitos:

Informa a la persona servidora publica o persona que
requiera el servicio los requisitos faltantes.

Regresa a la actividad 8.

En caso de cumplir con los requisitos:

Registra el Recibo de préstamo con un folio.

10

Entrega el material bibliografico al usuario y archiva
el Recibo de préstamo de manera temporal y
cronoldgica.

Pasa el tiempo.

11

Recibe del usuario el material bibliogréafico prestado
y revisa que se encuentre en buen estado.

12

Registra en el Recibo de préstamo la entrega del
material bibliografico y archiva de manera definitiva
y cronoldgica.

13

Archiva el material bibliografico de manera temporal
y alfabética.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Instituto de Formacioén Profesional
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DIAGRAMA DE FLUJO

NGO Nombre del procedimiento Paginas
Gestién y control de acervo 1/4

bibliogréfico.

1
ELABORA, Relacionado con |
elacionado con las
ROEB(_:I_'?EB"\AI\EY ciencias penales

Solicitud de donaciénde
material bibliografico O-1

ENVIA, RECABA
Y ARCHIVA

Solicitud de donaciénde

material bibliografico Instancia particular

o0 privada

Acuserecbo

/

3

Titular del Instituto
———>» de Formacion Para su conocimiento
Profesional

RECIBE, REMITE
Y ARCHIVA

Material bibliografico

Oficio de entrega de
material bibliografico

REGISTRA

Material bibliografico

Plataforma, acervo
bibliogréafico

Basede datos dela
Biblioteca
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Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Gestién y control de acervo
bibliogréfico.

2/4

5
En el espacio
CUTODIA asignado para las
consultas
Material bibliografico
6
ELABORA, e
ima de lapersona
RECABA Y titular del Instituto
OBTIENE

Oficio difusion de
material bibliografico
disponible O-1

TURNAY
ARCHIVA

Oficio difusion de
material bibliografico
disponible

Unidades
Administrativas

V4

Acusede recibo

8
Persona servidora
publica o persona RECIBE Y La viabilidad del
que requiera del ANALIZA préstamo
servicio

Solicitud de consulta de
material bibliografico
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Nombre del procedimiento Paginas

Gestién y control de acervo

bibliogréfico. 3/4

8.A
NO la persona servidora
¢Cumple con los publica o personaque
requisitos? INFORMA requiera el serviciolos
requisitos faltantes

REGISTRA Con un folio

Recibo de préstamo

ENTREGA Y

ARCHIVA » Usuario

Material bibliografico

Recibo de préstamo

11

RECBEY Que se encuentre
REVISA en buen estado

Material bibliografico




FGE Instituto de Formacioén Profesional

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Nombre del procedimiento Paginas

Gestién y control de acervo

bibliogréfico. 4l

12
REGISTRAY La entrega del material
ARCHIVA biliografico

Recibo de préstamo

ARCHIVA

Material bibliografico k

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion y difusion de la convocatoria externa y/o interna.

Lograr que concurran al llamado o invitacion los aspirantes a
ingresar a la Fiscalia General del Estado para que participen en los

Objetivo: procesos de Reclutamiento, Seleccion y Formacion Inicial, para ser
adscritos a una plaza de nuevo ingreso o los integrantes del Servicio
Profesional de Carrera, al procedimiento de Ascenso o Promocion
para ser adscritos a una plaza vacante.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. El ingreso al Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado o el
Ascenso y/o Promocion de los integrantes del Servicio Profesional de Carrera para
ocupar una plaza vacante, debe ser mediante la publicacion de la Convocatoria
externa y/o interna.

2. La Convocatoria externay/o interna debe ser aprobada por la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado.

3. LaConvocatoria externa y/o interna para ingresar al Servicio Profesional de Carrera
de la Fiscalia General del Estado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 28 del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera y de la Comision de Honor y Justicia
de la Fiscalia General del Estado debe contener al menos, los siguientes requisitos:
I. Sefialar las categorias o niveles jerarquicos sujetos a reclutamiento; Il. Indicar el
perfil del puesto que deberan cubrir los aspirantes; Ill. Precisar los requisitos que
deberan cumplir los aspirantes, en términos de la Ley; IV. Sefalar el lugar, fecha y
hora para la recepcion de documentos requeridos; V. Sefialar el lugar, fecha y hora
de verificacibn de los examenes de control de confianza y los relativos al
procedimiento de formacion inicial; VI. Sefialar los requisitos, condiciones y duracion
de la formacion inicial, y demas caracteristicas de la misma; VII. Sefalar la fecha en
gue se daran a conocer los resultados para acceder al procedimiento de seleccién,
y VIII. Sefialar la fecha en que se dara a conocer a los aspirantes los resultados de
las evaluaciones de control de confianza y los relativos a la etapa de formacion inicial.
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4. La Convocatoria externa y/o interna para ser valida debe publicarse en el portal
de internet de la Fiscalia General del Estado y/o en un periddico de circulacién local,
con anticipacioén a la fecha de inicio de los procedimientos establecida en la misma.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Oficio de Ila Direccion General de
1 Administracion informando de la existencia de
plazas vacantes o de nueva creacion.

Disefia y elabora la Propuesta de convocatoria
externay/o internay remite a la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional para su
aprobacion.

Elabora Oficio y remite a la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion con la Propuesta de convocatoria
externa y/o interna.

Recibe de la persona titular del Instituto de
Formacién Profesional el Oficio firmado, con la
Propuesta de convocatoria externa y/o internay
obtiene copia para Acuse de recibo.

Turna Oficio con la Propuesta de convocatoria

Departamento del 5 externa y/o interna a la Comision del Servicio

Servicio Profesional Profesional de Carrera, recaba Acuse recibo y
de Carrera archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe la Propuesta de convocatoria externa y/o
6 interna y revisa si la Comision del Servicio
Profesional de Carrera la aprobé.

¢La Comisién del Servicio Profesional de Carrera
aprueba la Propuesta de convocatoria externa y/o
interna?

En caso de que no apruebe:

Revisa las observaciones a la Propuesta de
convocatoria externa y/o interna, realiza

6.A. modificaciones y remite a la persona titular del
Instituto de Formaciéon Profesional para su
aprobacion.

Regresa a la actividad 4.




AREA O

Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera

RESPONSABLE = CTIVIDAD

DESCRIPCION

En caso de que si apruebe:

Elabora Oficio de convocatoria a sesion de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera y
remite a la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de
Formacién Profesional Oficio de convocatoria con
firma de aprobacion y obtiene copia para Acuse de
recibo.

Turna Oficio de convocatoria a la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

10

Elabora Oficio de publicacién de convocatoria
externa y/o interna, una vez aprobada por la
Comision del Servicio Profesional de Carrera,
remite a la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su firma de aprobacion.

11

Recibe de la persona titular del Instituto de
Formacién Profesional Oficio de publicacion de
convocatoria externa y/o interna firmado y
obtiene copia para Acuse de recibo.

12

Turna Oficio de publicacién de convocatoria
externa y/o interna a la Direccién del Centro de
Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, para la
publicacion correspondiente en los plazos
establecidos en la misma, recaba Acuse derecibo
y archiva de manera cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

13

Confirma en el portal de internet de la Fiscalia
General del Estado, la publicacion de la
Convocatoria externa y/o interna.

Instituto de Formacioén Profesional
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Informa a la persona titular del Instituto de
14 Formacién Profesional de la publicacion y
difusion de la Convocatoria externay/o interna.

Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera Conecta con el procedimiento:

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Reclutamiento de aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de
Carrera de la Fiscalia General del Estado.
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Instituto de Formacioén Profesional

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ’

h 4 1
Direccion General
de Administracion )| RECIBE
Oficio
2
DISENA,
ELABORAY

REMITE

convocatoria extemay/o
interna

ELABORAY
REMITE

Propuesta de
convocatoria extemay/o
interna

Titular del
IFP

RECIBE Y
OBTIENE

Propuesta de
convocatoria extemay/o
interna

Acuse de recbo

—>» de Formacion

Nombre del procedimiento Paginas
Elaboracién y difusion de la 1/4
convocatoria externa y/o interna.

Informando la
existencia de plazas
vacantes o de nueva

creacion

Titular del Instituto
Para su aprobacion

Profesional (IFP)

Titular del
IFP

Para su aprobacion

Fimado
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Nombre del procedimiento Paginas
Elaboracion y difusion de la 2/
convocatoria externa y/o interna.
5
Comision del
TURNA, RECABA e :
YARCHVA [ Servicio Profesional
de Carrera
Propuesta de
convocatoria extemay/o
interna
Acusede recibo
6
Comisién del
Servicio Profesional ———» RFEE\I/?SI’E AY Si la aprob6
de Carrera
Propuesta de
convocatoria extemay/o
interna
6.A
gl;Lalanmisbnt p NO REVISA,
aprueba la Propuesta de Modificaci
convocatoria extemay/o REALIZA Y odiicaciones
interna? REMITE
Propuesta de .
- convocatoria extemay/o Titular del
S| interna IFP

7
ELABORA'Y Titular del A sesion de la
REMITE IFP Comisién del Servicio
Profesional de Carrer:

Oficio de convocatoria
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Nombre del procedimiento Paginas

Elaboracién y difusion de la

. . 3/4
convocatoria externa y/o interna.

Titular del RECIBE Y Con firma de
IFP OBTIENE aprobacién

Oficio de convocatoria

Acuse de recibo

Comision del

TURNA, RECABA Ol .
Y ARCHIVA > Servicio Profesional

de Carrera

Oficio de convocatoria

Acuse de recbo

10

. Una vez aprobada por
ELABORAY » Titular del a Comision del Servici

REMITE IFP Profesional de Carmer

Oficio de publicacién de
convocatoria extemay/o
interna

Titular del RECIBE Y

IFP OBTIENE Fimado

Oficio de publicacién de
convocatoria extemay/o
interna

Acusede recibo
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Nombre del procedimiento Paginas

Elaboracién y difusion de la

. . 4/4
convocatoria externa y/o interna.

Fiscalia General
I 12

Estado de Veracruz
TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccion del Centro de
F—> Informacion e _ Para la publicacion
Infraestructura Tecnol6gica

Oficio de publicacién de
convocatoria extemay/o
interna

La publicaciénde la

CONFIRMA Convocatoria externa

ylo intema

Portal deinternetde
la Fiscalia General
del Estado

14
De la publicacién y
Titular del difusion de la
INFORMA > IFP Convocatoria externa
ylo intema

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:

Reclutamiento de aspirantes a ingresar
al Servicio Profesional de Carrerade la
Fiscalia General del Estado
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DEPARTAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Reclutamiento de aspirantes aingresar al Servicio Profesional

Nombre: . .
de Carrera de la Fiscalia General del Estado.
Realizar la captacion de aspirantes idoneos para cubrir el perfil de
. puesto de Policia de Investigacion, Perito, Fiscal y Auxiliar de Fiscal,
Objetivo: ey . .
de acuerdo con los requisitos establecidos en la Convocatoria
Externa y/o Interna.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Laetapa del Reclutamiento de aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de Carrera

de la Fiscalia General del Estado debe dar inicio formal con la expedicion y
publicacion de la Convocatoria externa y/o interna.

. El Reclutamiento de aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de Carrera de la

Fiscalia General del Estado se realiza mediante la captacion de aspirantes idoneos,
gue cubran el perfil de puesto y demas requisitos que establezca la Convocatoria
externay/o interna, y de acuerdo alo previsto en los articulos 24 y 25 del Reglamento
del Servicio Profesional de Carrera y de la Comision de Honor y Justicia de la Fiscalia
General del Estado.

. La informacion de los aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de Carrera de la

Fiscalia General del Estado debera ser registrada, por el Departamento del Servicio
Profesional de Carrera, en la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio
Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado.

. Los aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General del

Estado, deben suscribir los formatos en los que manifiesten su conformidad para
someterse a las evaluaciones correspondientes.

Instituto de Formacioén Profesional
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora Formatos de registro de documentos y
de autorizacion para aplicacion de las
evaluaciones correspondientes a cargo del
Instituto de Formacion Profesional.

Recibe al aspirante y le proporciona para su
2 autorizacion, los Formatos de registro de
documentos y de aplicacion de evaluaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe del aspirante los Formatos autorizados,
de registro de documentos y de aplicacion de
evaluaciones, coteja los Documentos originales y
copias que presenta.

Revisa el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Convocatoria externa y/o
interna, e integra el Expediente de cada
aspirante.

Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera Registra a los aspirantes en la Herramienta de
5 Seguimiento y Control del Servicio Profesional de
Carrera.

Pasa el tiempo.

Informa a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional que la informacién de los
6 aspirantes ha sido registrada en la Herramienta de
Seguimiento y Control del Servicio Profesional de
Carrera.

Elabora Oficio de solicitud de publicacion de
los nimeros de folios en el portal de internet de
la Fiscalia General del Estado de los aspirantes
gue contindan a la siguiente etapa del proceso y
remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion.
Recibe Oficio de solicitud de publicacién de los
numeros de folios de la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional firmado y
obtiene copia para Acuse de recibo.
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AREA O i
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Turna Oficio de solicitud de publicacion de los
numeros de folios a la Direccion del Centro de
9 Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, recaba
Acuse derecibo y archiva de manera cronolégica
definitiva.

Confirma en el portal de internet de la Fiscalia

General del Estado que se encuentren publicados

los numeros de folios de los aspirantes que
Departamento del continuaran a la etapa de Seleccion.

Servicio Profesional Informa a la persona titular del Instituto de

de Carrera 11 Formacién Profesional que los niumeros de folios

de los aspirantes se encuentran publicados en

portal de internet de la Fiscalia General del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

10

Conecta con el procedimiento:

Seleccion de aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de
Carrera de la Fiscalia General del Estado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas

Reclutamiento de aspirantes a
( INICIO ) ingresar al Servicio Profesional de 13
Carrera de la Fiscalia General del

Estado.

Dedocumentosy de
autorizacién para la

ELABORA aplicacion

de las evaluaciones
correspondientes

Formatos de registro

RECBE Y

PROPORCIONA > Aspirante

Formatos de registro

1.

RECBE Y

Aspirante ——»| COTEJA Originales y copias

Formatos autorizados

REVISA E El cumplimiento de los
INTEGRA requisitos establecidos,

Convocatoria externay/o
interna

Expediente
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Titular del
IFP

i

REGISTRA

Herramientade
Seguimiento y
Control del Servicio
Profesional de
Carrera

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Reclutamiento de aspirantes a
ingresar al Servicio Profesional de 23

Carrera de la Fiscalia General del
Estado.

A los aspirantes

} 6
Que la informacién
. de los aspirantes ha
INFORMA > Titular del sido registrada en la
IFP Herramienta de
Seguimiento y
Control
7
Delos aspirantes que
continGian a la siguient
ELIQEBI\E:FR}Q Y etapadel proceso

Oficio de salicitud de
publicaciénde los
nameros de folios

—>

RECIBE Y
OBTIENE

Oficio de solicitud de
publicaciénde los
nimeros de folios

Acuse de recbo

9

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de solicitud de
publicacién de los
nimeros de folios

Acuse de recibo

Direccion del Centro
de Informacion e
Infraestructura
Tecnoldgica
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Nombre del procedimiento Paginas

Reclutamiento de aspirantes a
ingresar al Servicio Profesional de

Carrera de la Fiscalia General del 313

Estado.
10 Que se encuentren
publicados los
nimeros de folios de
CONFIRMA los aspirantes que
continuarén a la etap
de Seleccion
Portal deinternetde
la Fiscalia General
del Estado
11 ue los nimeros de
folios de los aspirantes
f se encuentran
INFORMA —>» Titular del publicados en el portal
IFP de internetde la
Fiscalia General del
Estado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Seleccion de aspirantes a ingresar enel
Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia
General del Estado
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1 g FGE Instituto de Formacion Profesional

DEPARTAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Seleccién de aspirantes a ingresar al Servicio Profesional de

Nombre: . .
ombre Carrera de la Fiscalia General del Estado.
Elegir a los aspirantes que hayan aprobado el Reclutamiento y a
Obietivo: quienes cubran el perfil del puesto y la formacion, requeridos para
J ' ingresar al Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General del
Estado.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los aspirantes que hayan aprobado la etapa del Reclutamiento de aspirantes a
ingresar al Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado,
continuaran con la etapa de la Seleccion de aspirantes a ingresar al Servicio
Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado.

2. La Documentacion solicitada en la Convocatoria externa, de acuerdo al perfil del
puesto en el que participa el aspirante a ingresar al Servicio Profesional de Carrera
de la Fiscalia General del Estado, debe ser analizada cualitativamente por el
Departamento del Servicio Profesional de Carrera.

3. Los aspirantes que participan en la etapa de Seleccion deben someterse a la
evaluacion de control de confianza.

4. Los aspirantes que participan en la etapa de Seleccion deben realizar las
evaluaciones correspondientes como son: examen de conocimientos, valoracion
psicologica y, tratAndose de aspirantes a Policias, el de aptitud fisica.

5. Las evaluaciones que se aplican a los aspirantes son: psicologicas, examen de
conocimientos y, tratandose de aspirantes a Policias, el de aptitud fisica.




FGE Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora el Calendario de evaluaciones en original
para la programacion de las evaluaciones que

1 presentard los aspirantes y remite a la persona titular
del Instituto de Formacién Profesional para su
aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional el Calendario de evaluaciones aprobado,
2 notifica por correo electrénico a los aspirantes, la
fecha y hora de su evaluacion y archiva de manera
cronolégica y temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe al aspirante en la fecha, hora y lugar sefialados
3 en la Convocatoria externa, y de acuerdo a la
programacion del Calendario de evaluaciones.

Solicita firma del aspirante para su registro, mediante
Departamento del

. _ 4 Lista de asistencia, archiva de manera cronoldgica y
Servicio Profesional
temporal.
de Carrera
5 Aplica al aspirante las evaluaciones correspondientes.

Califica las evaluaciones correspondientes, obtiene
resultados aprobatorios y no aprobatorios.

¢El aspirante aprobé las evaluaciones
correspondientes?

En caso de gue no apruebe:

6.A Notifica al aspirante por correo electronico que
concluyo la etapa de Seleccion.
FIN.

En caso de que si apruebe:

Notifica al aspirante por correo electrénico que
continta en la etapa de Seleccion.
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AREA O

RESPONSABLE ~ /\CTIVIDAD DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio de solicitud de publicacion de
resultados en el portal de internet de la Fiscalia
General del Estado, de las evaluaciones
correspondientes, y remite a la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de Formacién
Profesional el Oficio de solicitud de publicacién de
resultados firmado y obtiene copia para Acuse de
recibo.

Turna el Oficio de solicitud de publicacién de
resultados a la Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica, recaba Acuse de recibo
y archiva de manera cronoldgica definitiva.

10

Confirma en el portal de internet de la Fiscalia General
del Estado que se encuentren publicados los nimeros
de folios de los aspirantes que aprobaron y no
aprobaron las evaluaciones correspondientes.

Departamento del
Servicio Profesional 11
de Carrera

Informa a la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional, que los numeros de folios de los
aspirantes se encuentran publicados en el portal de
internet de la Fiscalia General del Estado.

12

Elabora Oficio de aspirantes aprobados, en original
13 y remite a la persona titular del Instituto de Formacién
Profesional para su aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional el Oficio de aspirantes aprobados

14 original firmado y obtiene copia para Acuse de
recibo.
Turna a la Direccion General del Centro de Evaluacion
15 y Control de Confianza el Oficio de aspirantes

aprobados, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronoldgica temporal.
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AREA O

RESPONSABLE ~ /\CTIVIDAD DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion del Centro de Evaluacion y
Control de Confianza Oficio respuesta en original con
la relacion de los aspirantes aprobados y no
aprobados y la revisa.

16

¢ Los aspirantes aprobaron las evaluaciones de control
y confianza?

En caso de que los aspirantes no aprueben:

16.A Notifica a cada uno de los aspirantes por correo
' electrénico que concluyo la etapa de Seleccion.
FIN.

En caso de gue los aspirantes si aprueben:

Departamento del Elabora Oficio de solicitud de publicacion en la
Servicio Profesional 17 pagina de internet de la Fiscalia General del Estado,
de Carrera de los numeros de folios de los aspirantes que
contindian a la etapa de Formacion Inicial, remite a la
persona titular del Instituto de Formacién Profesional

para su aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional en original y firmado el Oficio de solicitud
de publicaciéon y obtiene copia para Acuse de
recibo.

18

Turna el Oficio de solicitud de publicacién a la
Direccion del Centro de Informacién e Infraestructura
Tecnoldgica, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronoldgica definitiva.

19

Confirma en el portal de internet de la Fiscalia General
del Estado que se encuentren publicados los nimeros
de folios de los aspirantes que continuaran a la etapa
de Formacion inicial.

20
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AREA O

RESPONSABLE ~ /\CTIVIDAD DESCRIPCION

Informa a la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional que los nimeros de folios de los aspirantes
se encuentran publicados en la pagina de internet de
la Fiscalia General del Estado.

21

Elabora Memorandum en original, con los hombres
de los aspirantes que deben ser capacitados con el
curso de Formacion inicial y obtiene copia para Acuse
de recibo.

22

Turna Memorandum a la persona titular del
Departamento de Capacitacion y Programas, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronoldgica y
temporal.

23

Pasa el tiempo.

Recibe Memorandum de la persona titular del
Departamento del Departamento de Capacitacion y Programas, con los
Servicio Profesional 24 nombres de los aspirantes que aprobaron el curso de
de Carrera Formacién inicial y archiva de manera cronolégica
definitiva.

Elabora Oficio con los nombres de los aspirantes que
aprobaron todas las etapas de la Convocatoria
externa y que son candidatos para ingresar a la
Fiscalia General del Estado, y remite a la persona
titular del Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de Formacion
26 Profesional Oficio original firmado y obtiene copia
para Acuse de recibo.

Turna el Oficio a la Direccion General de
27 Administracion, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronoldgica definitiva.

25

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Péaginas

( INICIO ) Seleccién de aspirantes a ingresar al
Servicio Profesional de Carrera de la 1/6

Fiscalia General del Estado.

1 .
Titular del
Instituto de Para la programacion
ELABORAY iz de las evaluaciones
REMITE qua,CIm que presentaran los
Profesional aspirantes
(IFP)

Calendario de
evaluaciones

Titular del RECIBE,

La fecha y horade su
| @ otz

Calendario de
evaluaciones

Aspirantes

3
Al aspiranteen la
RECIBE fecha, horay lugar
sefialados
Convocatoria externa
Calendario de
evaluaciones
SOLICITA Fima del aspirante

parasu registro

Lista de asistencia

Al aspirante las
APLICA evaluaciones
correspondientes
6
CALIFICAY Evaluaciones apr’glf::lonn?lf:; no
OBTIENE correspondientes aprobatorios
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Nombre del procedimiento Péaginas

Seleccidn de aspirantes a ingresar al
Servicio Profesional de Carrera de la 2/6
Fiscalia General del Estado.

6.A

) Que concluyd la
NOTIFICA ——>» Aspirante etapade Seleccion

ZEl aspirante aprobé la
evaluaciones
correspondientes?

Que contintia en la
7 etapade Seleccion

FIN

NOTIFICA —> Aspirante

@

8
De las evaluaciones
ELABORAY correspondientes
REMITE

Oficio de solicitud de

publicacion de Titular del
resultados IFP
Titular del RECIBE Y
IFP — ’|  OBTIENE Fimnado

Oficio de solicitud de
publicacion de
resultados

Acusede recbo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccion del Centro
de Informacién e

Oficio de solicitud de

pu blicacif:dde Infraestructura
resu 10S At
Tecnoldgica
(DCIIT)

Acusede recbo
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Nombre del procedimiento Paginas

Seleccidn de aspirantes aingresar al
Servicio Profesional de Carrera de la 3/6
Fiscalia General del Estado.

Que se encuentren
los nimeros de folios
de los aspirantes que
CONFIRMA aprobaron y no
aprobaron las
evaluaciones

Portal deinternetde
laFiscalia General
del Estado

12
Quelos nimeros de
. folios de los aspirantes
INFORMA —> Titular del se encuentran
IFP publicados en el port:
de internet
Oficio de aspirantes
aprobados
ELABORAY b bacio
REMITE ara su aprobacion
Oficio de aspirantes .
aprobados Titular del
IFP
Titular del RECBEY Fimado

IFP OBTIENE

Oficio de aspirantes
aprobados

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccion General del
Centro de Evaluacion y
Control de Confianza
(DGCECC)

Oficio de aspirantes
aprobados

Acuse de recibo
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Nombre del procedimiento Paginas

Seleccién de aspirantes a ingresar al
Servicio Profesional de Carrera de la 4/6
Fiscalia General del Estado.

16
Con larelacién de los
RECIBE Y
— aspirantes aprobados
DGCECC REVISA y noaprobados

Oficio respuesta

16.A
¢Los aspirantes NO
aprobaron las : Que concluyé la
evaluaciones de control NOTIFICA ASPIrante etapade Seleccion
y confianza?
.
17
Delos nimeros de FIN
folios de los
ELABORAY aspirantes que
REMITE continGian a la
etapade
Formacion inicial

Oficio de solicitud de
publicacion

Titular del
IFP

Titular del RECIBE Y
IFP OBTIENE

Oficio de solicitud de
publicacion

Acusede recbo
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Nombre del procedimiento Paginas
Seleccién de aspirantes aingresar al
Servicio Profesional de Carrera de la 5/6
Fiscalia General del Estado.
19

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de solicitud de
publicacién

DCIT

Acuse de recibo

Que se encuentren
publicados los
nimeros de folios
CONFIRMA de los aspirantes que
continuaréan a la
etapade Fomacion

Inicial
Portal deinternetde
laFiscalia General
del Estado
21
Quelos nimeros
Titular del de folios de los
INFORMA > IFP aspirantes se
encuentran
publicados
} 22
Con los nombres de
los aspirantes que
ELABORAY deben ser capacitados
OBTIENE con el cursode
Formacion inicial

Memorandum

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Titular del
Departamento de
Capacitacion y
Programas

Memorandum

Acuse de recbo
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Fiscalia General
Nombre del procedimiento Paginas
Seleccidn de aspirantes a ingresar al
Servicio Profesional de Carrera de la 6/6
Fiscalia General del Estado.
{ )

Titular del Con los nombres de
Departamento de RECBEY los aspirantes que
Capacitacion y ARCHIVA aprobaron el curso de
Programas Formacién inicial
Memorandum
25
Con los nombres
ELABORAY de los aspirantes que
aprobaron todas las
REMITE etapas dela
Convocatoria extern
Oficio Titular del
IFP
26
Titular del RECIBE Y '
IFP > OBTIENE Fimado

Oficio

27

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio

FIN DEL
PROCEDIMIENTGQ,

Direccién General de
Administracion
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DEPARTAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Promocién de los integrantes del Servicio Profesional de
Carrera.

Otorgar a los integrantes del Servicio Profesional de Carrera la
categoria o nivel jerarquico superior al que ostentan dentro del orden
Objetivo: previsto en las disposiciones legales aplicables, para propiciar la
superacion de manera integral, fortalecer su profesionalismo y el
sentido de pertenencia a la Fiscalia General del Estado.

Nombre:

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. La promocion de los integrantes del Servicio Profesional de Carrera solo puede
conferirse cuando exista una plaza vacante para la categoria o nivel jerarquico
superior inmediato en la carrera Ministerial, Pericial y Policial.

2. La Convocatoria Interna para la promocién de los integrantes del Servicio
Profesional de Carrera de la Fiscalia General del Estado, de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 28 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera 'y de la Comision
de Honor y Justicia de la Fiscalia General del Estado debe contener al menos, los
siguientes requisitos: |. Sefialar las categorias o niveles jerarquicos sujetos a
reclutamiento; Il. Indicar el perfil del puesto que deberan cubrir los aspirantes; .
Precisar los requisitos que deberan cumplir los aspirantes, en términos de la Ley; IV.
Sefialar el lugar, fecha y hora para la recepcion de documentos requeridos; V.
Sefalar el lugar, fecha y hora de verificacion de los exdmenes de control de confianza
y los relativos al procedimiento de formacién inicial; VI. Sefialar los requisitos,
condiciones y duracién de la formacion inicial, y demas caracteristicas de la misma;
VII. Sefialar la fecha en que se daran a conocer los resultados para acceder al
procedimiento de seleccion, y VIII. Sefialar la fecha en que se dara a conocer a los
aspirantes los resultados de las evaluaciones de control de confianza y los relativos
a la etapa de formacion inicial.

3. El concursante entregara la documentacion solicitada en la Convocatoria interna,
misma que debe ser analizada cualitativamente por el Departamento del Servicio
Profesional de Carrera.

4. Cuando dos 0 mas concursantes obtengan la misma calificacion en el procedimiento
de promocion, la plaza vacante se otorgara respetando el orden de prelacion previsto
en el Articulo 99 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera y de la Comision
de Honor y Justicia de la Fiscalia General del Estado, como sigue: I. Al Integrante que




FGE Instituto de Formacioén Profesional

Fiscalia General
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tenga mayor numero de créditos conforme a los cursos que se hayan impartido; II. Al
Integrante que tenga mejores resultados en su historial de servicio, y Ill. Al Integrante
que tenga mayor antigtiedad en la Fiscalia General del Estado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe y registra Oficio turnado de la Direccién
1 General de Administracion, informando de la
existencia de plazas vacantes.

Elabora Oficio de publicaciéon de convocatoria
interna, en original y remite a la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional para su
aprobacion.

Recibe de la persona titular del Instituto de
Formacién Profesional Oficio de publicacion de
convocatoriainterna en original y firmado y obtiene
Acuse de recibo.

Turna Oficio de publicacién de convocatoria
interna a la Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica definitiva.

Confirma en el portal de internet de la Fiscalia
5 General del Estado la publicacion de la
Convocatoria interna.

Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera

Informa a la persona titular del Instituto de Formacién
6 Profesional de la publicacién y difusion de la
Convocatoria interna.

Pasa el tiempo.

Recibe a los concursantes en los plazos establecidos
en la Convocatoria interna, solicita firma del
7 concursante para su registro, mediante Lista de
asistencia, archiva el original de manera
cronolégica y temporal.

Coteja los Documentos originales y copias
presentados, y revisa el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Convocatoria interna,
e integra el Expediente de cada concursante.

Pasa el tiempo.




L g Fiscalia General
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AREA O

RESPONSABLE

Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera

ACTIVIDAD

Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION

¢ El concursante cumple con los requisitos?

En caso de que no cumpla con los requisitos:

Notifica al concursante mediante correo electrénico,

8.A . -
gue no continua a la siguiente etapa del proceso.
FIN.

En caso de que si cumpla con los reqguisitos:

9 Inscribe al concursante a la etapa de Promocion, y
notifica mediante correo electrénico que continda a
la siguiente etapa.

Pasa el tiempo.
Recibe al concursante en la fecha, hora y lugar

10 sefialados en la Convocatoria interna, aplica al
concursante el Examen de conocimientos, acorde
al perfil del puesto en el que participa.

11 Califica el Examen de conocimientos y obtiene el
resultado integral de los concursantes.

Al concursante se adjudica la plaza vacante o de
nueva creacion?
En caso de que no:
11A Notifica al concursante, mediante Ssu correo
' electrénico, que no aprobo el proceso de Promocién.
FIN.
En caso de que si:
12 Notifica al concursante, mediante su correo

electronico, que se informara a la Direccion General
de Administracion, que aprob6 el proceso de
Promocién para ocupar la plaza vacante.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora Oficio de adjudicacién de plaza vacante
con relaciéon de los concursantes que aprobaron el
proceso y remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion.

13

Recibe de la persona titular del Instituto de
Departamento del 14 Formacion Profe.sional el Ofigio de adjudicacién de

Servicio Profesional plaza vacante firmado y obtiene copia para Acuse

de Carrera de recibo.

Turna el Oficio de adjudicacién de plaza vacante
a la Direccion General de Administracion, recaba

Acuse de recibo y archiva de manera cronoldgica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

15
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO ) Nombre del procedimiento Paginas
Promocién de los integrantes del

1/4

Servicio Profesional de Carrera.

1
Direccién
General de RECIBE Y et azas
Administracion REGISTRA vacantes
(DGA)
Oficio
2
Titular del
Instituto de
ELéA\EB'\?ﬁé Y Formacion Para su aprobacién
Profesional
IFP
Oficio de publicacion de ( )
convocatoria interna
Titular del RECIBE Y
IFP > OBTIENE Fimato

Oficio de publicacién de
convocatoria interna

Acusede recbo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA
Direccion del Centro
de Informacién e
Infraestructura
Tecnolégica
(DCIIT)

Oficio de publicacion de
convocatoria interna

Acuse de recibo

CONFIRMA La publicaciénde la

Convocatoriainterna

v

Portal deinternetde
laFiscalia General
del Estado
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Nombre del procedimiento Péaginas
Promocién de los integrantes del
. . 2/4
Servicio Profesional de Carrera.
6
Titular del De la publicacion y
INFORMA F——» difusion de la
IFP Convocatoriainterna
7
RECIBE, A los concursantes
en los plazos
SOLICITA Y establecidos en la
ARCHIVA Convocatoriainterna

Lista de asistencia

8

Originales y copias
presentadosy el

COTEJA, REVISA cumplimiento de los
E INTEGRA requisitos establecidos,
en la Convocatolia
interna
Documentos
8.A
NO
¢ El concursante cumple Quenocontintia a la
- con los requisitos?p NOTIFICA » Concursante siguiente etapa del
proceso
A
9
FIN
INSCRIBE Y A
proceso de
NOTIFICA > Concursante /- & odon

@
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\

10

Instituto de Formacion Profesional
Nombre del procedimiento Péaginas
Promocién de los integrantes del 3/4
Servicio Profesional de Carrera.

RECBEY
APLICA

Acorde al perfil del
puestoenel que
participa

Al concursante enla
fecha, horay lugar
sefialados en la
Convocatoriainterna

Examen de
conocimientos

CALIFICAY
OBTIENE

El resultadointegral
de los concursantes

¢ Al concursante se
adjudica la plaza

vacante o de nueva

creacion?

Examen de
conocimientos

11.A

NO

Quenoaprobd el
proceso de Promoci

NOTIFICA

j

———>» Concursante

Si
A
12
FIN
Quese informara a la
DGA que aprobéel
NOTIFICA —» Concursanteé /proceso de Promocion
paraocupar laplaza
vacante
v @
3
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ELABORAY
REMITE

Para su aprobacion

Oficio de adjudicacion
de plazavacante

Titular del
IFP

Titular del RECIBE Y
IFP OBTIENE

Oficio de
adjudicacion de
plazavacante

Acuse de recbo

Titular del TURNA, RECABA
IFP Y ARCHIVA

Oficio de adjudicacion . L,
de plazavacante Direccion General

de Administracién

Acusede recibo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Péaginas

Promocién de los integrantes del

Servicio Profesional de Carrera. 214




Instituto de Formacioén Profesional

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROGRAMAS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Implementacion de actividades académicas con recurso propio.

Capacitar al personal de la Fiscalia General del Estado en areas
clave para el desempefio de sus funciones, con el propésito de

Objetivo: fortalecer sus competencias, asegurar la eficacia en el ejercicio de
sus responsabilidades y garantizar el cumplimiento de los principios
legales y éticos que rigen su labor.

Frecuencia: Mensual.

NORMAS

1. La Propuesta de actividad académica que se elabora debe contener: tema, perfil
del personal destinatario de la capacitacién, total de personas, nimero de horas,
modalidad, propuesta de docente y/o instancia capacitadora, sede y propuesta de
temario.

2. Los Expedientes de las actividades académicas deben integrarse por: los oficios de
tramite, el programa de capacitacion, las listas de asistencia, fotografias y demas
evidencia documental que respecte a cada actividad.

3. El Oficio que se turna a la Direccion General de Administracion debe contener: tema,
el costo de la actividad académica, perfil del personal destinatario de la capacitacion,
total de personas, numero de horas, modalidad, informacién del docente y/o instancia
capacitadora, sede y temario.

4. Las actividades académicas que impliquen erogacién de recurso tienen que ser
aprobados por Organo de Gobierno.




FGE

AREA O
RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elabora Oficio de deteccion de necesidades de
capacitacion para cada area operativa y remite a
la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene
copia para Acuse de recibo.

Turna Oficio de deteccion de necesidades de
capacitacion a las diversas areas operativas,
recaba Acuse de recibo y archiva de manera
cronoldgica temporal.

Recibe de las areas operativas el Oficio de
necesidades de capacitacion.

Pasa el tiempo.

Elabora Propuesta de actividad académica y
remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion.

Recibe la Propuesta de actividad académica de
la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional y verifica si fue aprobada.

¢La propuesta fue aprobada?

5.A

En caso de que no se apruebe:

Reestructura la propuesta de la actividad
académica y presenta nuevamente a la persona
titular del Instituto de Formacion Profesional.

Regresa a la actividad 5.

En caso de que si se apruebe:

Inicia la integracion del Expediente de la actividad
académica.

Elabora Oficio de invitacion y solicitud de
cotizacion de la actividad académica al docente
y/lo instancia capacitadora, obtiene Acuse de
recibo y remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma.




g FGE

y Fiscalia General
g Estado de Veracruz

AREA O

RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

Instituto de Formacioén Profesional

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Envia Oficio de invitacion y solicitud de
8 cotizacion al docente y/o instancia capacitadora y
recaba Acuse de recibo, y archiva de manera
cronoldgica temporal.
Pasa el tiempo.
Recibe mediante Oficio la respuesta del docente
9 y/o instancia capacitadora a la invitacion y
cotizacién de la actividad académica y verifica si la
actividad académica eroga recurso.
¢La actividad académica eroga recurso?
En caso de que no erogue recurso:
Recibe la autorizacion de la persona titular del
9.A Instituto de Formacion Profesional para realizar la
actividad académica.
Conecta con actividad 16.
En caso de que si erogue recurso:
Elabora Oficio en el que informa a la Direccion
10 General de Administracion la cotizacion y remite a
la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene
copia para Acuse de recibo.
Turna a la Direccion General de Administracion el
11 Oficio mediante el cual informa la cotizacion,
recaba Acuse de recibo y archiva de manera
cronolégica temporal.
Pasa el tiempo.
12 Corrobora si la actividad académica fue autorizada.

¢La actividad académica se autoriza?




7 Fiscalia General
7 g Estado de Veracruz

g FGE

AREA O

RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

ACTIVIDAD

12.A

Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION

En caso de gue no se autorice:

Informa via telefénica al docente y/o instancia
capacitadora de que la actividad académica no fue
autorizada.

FIN.

13

En caso de que si se autorice:

Recibe la autorizacion de la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para realizar la
actividad académica.

14

Elabora Memorandum al Enlace Administrativo del
Instituto de Formacion Profesional para que realice
la gestion del recurso a erogar en las actividades
académicas y obtiene copia para Acuse de recibo.

15

Turna el Memorandum al Enlace administrativo,
recaba Acuse de recibo y archiva de manera
cronolégica temporal.

16

Verifica si la actividad académica se desarrolla a
través de la plataforma educativa.

¢La actividad académica se desarrolla a través de
la plataforma educativa?

16.A

En caso de que si:

Elabora Memorandum dirigido a la persona titular
del Area en Tecnologia de la Informacion y Gestion
solicitando realice el procedimiento necesario para
la creacién de la actividad académica y obtiene
copia para Acuse de recibo.

16.A.1

Turna Memorandum a la persona titular del Area
en Tecnologia de la Informacion y Gestion, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronol6gica
temporal.

16.A.2

Recibe Respuesta de memorandum de la
persona titular del Area en Tecnologia de la
Informacion y Gestion, dando atencion a lo
solicitado.
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g FGE

AREA O

RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

ACTIVIDAD

16.A.3

Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION

Notifica a través de correo electrénico institucional

a cada participante de la actividad académica el
usuario y la contrasefia que les ha sido asignada.

16.A.4

Verifica el seguimiento de la actividad académica
revisando y calificando las actividades que suba
cada participante.

Conecta con la actividad 21.

17

En caso de que no:

Elabora Memorandum dirigido a la persona titular
de la Secretaria Académica, solicitando realice la
logistica para la ejecucion de la actividad
académica y obtiene copia para Acuse de recibo.

18

Turna Memorandum a la persona titular de la
Secretaria Académica, recaba Acuse de recibo y
archiva de manera cronolégica temporal.

19

Recibe Respuesta de memorandum de la
persona titular de la Secretaria Académica, dando
atencion a lo solicitado.

Pasa el tiempo.

20

Realiza monitoreo y seguimiento de la actividad
académica de capacitacién realizada por la
Secretaria Académica.

Conecta con el procedimiento:

Organizacién y logistica de eventos académicos.

21

Elabora Memorandum dirigido a la persona titular
de la Secretaria Académica, reportando la
actividad académica y solicitando la elaboracion de
constancias de participacion, obtiene copia para
Acuse de recibo.

22

Turna Memordndum a la persona titular de la
Secretaria Académica, recaba Acuse de recibo y
archiva de manera cronoldgica temporal.
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RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

ACTIVIDAD

Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

23

Recibe Respuesta de memorandum de la
persona titular de la Secretaria Académica,
informando el envio mediante correo electrénico de
las constancias, a cada participante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO ) Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades

L . 1/6
N académicas con recurso propio.
A
ELABORA, Para su aprobacion
REMITE Y y firma
OBTIENE

Titular del Instituto
de Formacion
Profesional (IFP)

Oficio de detecciénde
necesidades de
capacitacion

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de detecciénde
necesidades de
capacitacion

—> RECIBE

Areas
operativas

Areas
operativas

Oficio de necesidades
de capacitacion

/

ELABORA Titular del
Y REMITE IFP

Para su

Propuesta de actividad
aprobacion

académica

IFP RECIBE

. Y VERIFICA

Propuesta de actividad
académica

Titular del
/ Si fue aprobada /
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Docente y/o
. k RECIBE Y
instancia »  VERIFICA
capacitadora

¢la propuesta fue

NO

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Implementacion de actividades /6
académicas con recurso propio.

5.A

REESTRUCTURA

aprobada?

INICIA

Expediente

7

ELABORA,
OBTIENE Y
REMITE

Oficio de invitacion y
solicitud de cotizacién

ENVIA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de invitacion y
solicitud de cotizacién

{ 9

\\_/—Oél

3

Integracion de la
actividad académica

De la actividad
académica al docente
ylo instancia
capacitadora

Titular del
IFP

Docente y/o
instancia
capacitadora

La respuestaa la
invitacion y
cotizacion de la
actividad
académica

Y

Y PRESENTA

Titular del
IFP

Propuesta de actividad
académica
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Fiscalia General
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades

Lo : 3/6
académicas con recurso propio.

9.A

NO Autorizaciénde la

persona titular del
RECIBE P pars

realizarla actividad

¢La actividad
académica eroga
recurso?

A 4

Si

En el que informa
ELABORA, a la Direccion

REMITE'Y General de

OBTIENE Administracion la
cotizacion
Titular del IFP

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccion General
de Administracién
(DGA)

Acuse de recbo
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CORROBORA

¢La actividad

Si la actividad
académica fue
autorizada

NO

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades

- . 4/6
académicas con recurso propio.

12

Docente y/o Viateleférica, que

econémica se autoriza?

13
RECIBE
\ 4 14
ELABORA

Memorandum

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Memorandum

Acusede recibo

Autorizaciénde la
persona titular del
IFP, para
realizarla actividad

Al enlace
administrativo del
IFP para que
realice lagestion
del recurso a
erogar enlas
actividades
académicas

Enlace Administrativo

» INFORMA — % instancia laactividad

N académica no fue
capacitadora autorizada

FIN
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Fiscalia General
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades

Lo . 5/6
académicas con recurso propio.

16
Si la actividad
académica se
VERIFICA desarrollaa través
de la plataforma
educativa
. 16.A
s! Solicitand li |
¢ La actividad olicitando realice e
acadécmicaacsl:‘desarrolla ELABORA, rocedimiento necesari
a través de laplataforma » OBTIENE Y parala creacion de la
educativa? TURNA actividad académic
17
. Acuse de recbo
A la persona titular
EE)AB‘?[_CIJEF’{\‘AEY deAlsa?chnr‘.ieé:”a Para la ejecucion de la
solicitando realice actividad académica
lalogistica
Memorandum
TURNA, RECABA
Y OBTIENE
Acuse de recibo Titular del Area en
Tecnologia de la
Memorandum Informacioén y
Gestion
18 Acuse de recibo
TURNA, RECABA Titular dela Titular del Area en
Y ARCHIVA > Secretaria Tecnologia de la ﬁ
Académica Informacion y

Gestion

» RECIBE Dando atenciéna Io/

solicitado

Acuse de recbo
Respuestade
Memorandum

El usuario y contrasefi:
. A ue les
Titular de la 16.A3 ha sigo asignada
Secretaria —» RECIBE Dando atenciéna lo
Ami solicitado -
Académica NOTIFICA  —— Participante
Respuestade
memorandum
VY 16.A4
| seguimiento de la
actividad académica
revisando y calificando
VERIFICA las actividades que
suba cada
participante
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20

Monitoreo y
seguimientode la
actividad académica

REALIZA de capacitacion
realizada porla
Secretaria
Académica

ORGANIZACION Y LOGISTICA
DE EVENTOS ACADEMICOS

A4 21

Reportando la

ctividad académica y
ELABORA 'Y solicitando la
OBTIENE elaboracion de

constancias de
participacion

Memorandum

Acusede recbo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Titular de la
Secretaria

Memorandum P
Académica

Acusede recibo

23
Titular dela Informando el envio
. mediante coreo
Secretaria —— RECIBE electrénico de las
Académica constancias, acada
participante

Respuestade
memorandum

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ,

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades

Lo : 6/6
académicas con recurso propio.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROGRAMAS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Planificacion de actividades académicas con recurso federal.

Gestionar de manera efectiva la solicitud y aprobacion de actividades

Objetivo: académicas mediante el uso de recursos federales con la finalidad

de capacitar al personal de la Fiscalia General del Estado.

Frecuencia: Anual.

NORMAS

1. Los requerimientos y especificaciones técnicas que la Direccion General de

Administracion solicita son: el nombre de la actividad académica, el nUmero de horas,
el perfil de los participantes, el total de personas a capacitar, el costo unitario por
personay el costo total de la actividad.

. El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica ha realizado
una clasificacion de las instancias capacitadoras, otorgando diferentes categorias a
las mismas. En virtud de lo anterior, solo se podra solicitar cotizaciones a aquellas
instancias que se encuentren dentro de la clasificacion A.

. Aunque el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica es el
encargado de aprobar la asignacién del recurso, es necesario que dicho proceso sea
puesto en conocimiento del Organo de Gobierno para su seguimiento.

. El Estudio de mercado tiene como objetivo presentar las cotizaciones recibidas de
las instancias capacitadoras, para seleccionar aquella que se ajuste al presupuesto
asignado para la actividad.

Instituto de Formacioén Profesional




FGE Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora Oficio de deteccion de necesidades de
capacitacion para cada area operativa y remite a
1 la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacion y firma, obtiene
copias para Acuse de recibo.

Turna Oficio de deteccién de necesidades de
capacitacion a las diversas éareas operativas,
recaba Acuse de recibo y archiva de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de las éareas operativas el Oficio de
necesidades de capacitacion.

Elabora Oficio dirigido a las instancias
Departamento de capacitadoras cotizando las actividades
Capacitacion y 4 académicas, remite a la persona titular del Instituto
Programas de Formacion Profesional para su aprobacion y
firma, obtiene copias para Acuse de recibo.

Envia Oficio a las instancias capacitadoras,
5 recaba Acuse recibo y archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Cotizacién de actividades académicas de

6 i ) .

las instancias capacitadoras.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de la Direccién General de
7 Administracion solicitando los requerimientos de

las actividades académicas que se solicitaran con
recurso federal.
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AREA O

 RESPONsABLE “-TVPAY DESCRIPCION

Elabora Oficio dirigido a la Direccién General de
Administracion, con las propuestas de actividades
académicas Yy cotizaciones, remitiendo los
requerimientos y servicios de las actividades
académicas que se solicitardn con recurso federal,
remite a la persona titular del Instituto de
Formacién Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copia para Acuse de recibo.

Turna Oficio a la Direccion General de
9 Administracion, recaba Acuse de recibo y archiva
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de la Direccibn General de
Administracion informando la estructura
10 programatica aprobada con recurso federal y

solicitando los requerimientos de las actividades
Departamento de académicas.

Capacitacion y

Programas Elabora Oficio con la informacion de los
requerimientos de las actividades académicas con
recurso federal para someterlos a Organo de
Gobierno, remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copia para Acuse de recibo.

11

Turna el Oficio a la Direccion General de
12 Administracion, recaba Acuse de recibo y archiva
de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio dirigido a las instancias
capacitadoras cotizando las actividades
académicas aprobadas, remite a la persona titular
del Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

13
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7 g Estado de Veracruz

AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Envia Oficio a las instancias capacitadoras,
14 recaba Acuse de recibo y archiva de manera

cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta de cotizacion de las
15 actividades académicas de las instancias
capacitadoras.

Elabora Oficio con el Estudio de mercado de las
cotizaciones, remite a la persona titular del

16 Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

Turna a la Direccion General de Administracion el
Oficio con el Estudio de mercado de las
17 cotizaciones e informando la instancia a la que se
contratara, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio dirigido a la instancia capacitadora
solicitando las Fichas de validacion y Programas
18 académicos, remite a la persona titular del
Instituto de  Formacion Profesional para
aprobacion y firma, obtiene Acuse de recibo.
Envia Oficio a la instancia capacitadora, recaba
19 Acuse de recibo y archiva de manera cronolégica
temporal.

Departamento de
Capacitacion y
Programas

Pasa el tiempo.

Recibe de la instancia capacitadora, mediante
Oficio las Fichas de validaciéon y Programas

20 académicos y remite a la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional para firma.
Elabora Oficio de solicitud de firma en las Fichas
de validacion de la persona titular de la Direccién

21 General de Administracién y remite a la persona

titular del Instituto de Formacién Profesional para
su aprobacion y firma, obtiene copia para Acuse
de recibo.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Turna Oficio con las Fichas de validaciéon a la
Direcciéon General de Administracion, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronolégica

temporal.

22

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio con las Fichas de validacion
23 firmadas, de la Direccion General de
Administracion.

Elabora Oficio de solicitud de firma en las Fichas
de validacion de la persona titular de la
Contraloria General de la Fiscalia General del
Estado y remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copia para Acuse de recibo.

Turna Oficio con las Fichas de validacion a la
Contraloria General de la Fiscalia General del
Estado, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronolégica temporal.

24

25
Departamento de
Capacitacion y

Programas Pasa el tiempo.
Recibe Oficio con las Fichas de validacion
26 firmadas la de la Contraloria General de la Fiscalia
General del Estado.
Elabora Oficio, remite a la persona titular del
Instituto de Formaciéon Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copias para Acuse de
recibo.
Envia Oficio con las Fichas de validacion
firmadas, a la instancia capacitadora, recaba
Acuse derecibo y archiva de manera cronoldgica
temporal.

27

28

Pasa el tiempo.

Recibe Copia de conocimiento de la instancia

capacitadora, dirigida a la persona titular del

Instituto de Formacion Profesional, del Oficio que

indica la validacién de los programas académicos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

29
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DIAGRAMA DE FLUJO
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académicas con recurso federal.
v 1
ELABORA, ara aprobacion y fir
REMITE Y
OBTIENE

Titular del Instituto
de Formacion
Profesional (IFP)

Oficio de detecciénde
necesidades de
capacitacion

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de detecciénde
necesidades de
capacitacion

{ 3

—> RECIBE

Areas
Operativas

Areas
Operativas

Oficio de necesidades

de capacitacion

Dirigido a las
instancias
ELABORA, capacitadoras,
REMITE Y cotizando las
OBTIENE actividades

académicas

Titular del IFP

Acuse de recbo




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

L.

ENVIA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio
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capacitadoras ) RECBE
Cotizacion
{ 7
Direccion General
de Administracion — RECIBE
(DGA)
Oficio
8
ELABORA,
REMITE Y
OBTIENE

Oficio de respuesta

—>

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Planificacion de actividades
L 2/8
académicas con recurso federal.

Instancias
capacitadoras

De actividades
académicas

Solicitando los
requerimientos de
las actividades
académicas que
se solicitaran con
recurso federal

Remitiendo los
ingidoa laDGA con requerimientos y
las propuestas de servicios de las
actividades académica actividades académica:
y cotizaciones que se solicitaran co
recurso federal
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Fiscalia General
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Nombre del procedimiento Péaginas

Planificacion de actividades

L 3/8
académicas con recurso federal.
9

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

- DGA
Oficio

{ )
Y solicitando los

DGA —p RECIBE tuctura programaica requerimientos de las

robada con recurso e P
a actividades académica

Informando la

federal
L]/&CZ|
11
Con lainformacién de
ELABORA, los requerimientos de Para someterlos a
REMITE Y las actividades Organo de Gobierno
académicas con g
OBTIENE recurso federal

Oficio de respuesta

12

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio DGA

>



FGE

Fiscalia General
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Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Planificacion de actividades

L. 4/8
? académicas con recurso federal.
13 A las instancias

capacitadoras
ELABORA, cotizando las
REMITE Y actividades

académicas
OBTIENE aprobadas

Oficio IFP
14
ENVIA, RECABA
Y ARCHIVA
Instancias
Oficio capacitadoras

{15

Instancias De respuesta de

: —> RECIBE cotizacion de las
capacitadoras actividades académica
L]/&CZI
16
ELABORA, .
REMITE Y —> Titular del Para aprobacion
OBTIENE IFP yfrma

Estudio de mercado de
las cotizaciones



FGE Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Planificacion de actividades

L 5/8
académicas con recurso federal.

Fiscalia General
I 17

Estado de Veracruz
TURNA, RECABA Informando la instanci
Y ARCHIVA —> DGA ala que se contratari/

Estudio de mercadode
las cotizaciones

18

ELABORA, Para aprobacion
REMITE Y yfirma
OBTIENE

Titular del
Oficio IFP
19
ENVIA, RECABA
Y ARCHIVA
Instancia
Oficio capacitadora
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Nombre del procedimiento Paginas
Planificacion de actividades 6/8
académicas con recurso federal.
20
Instancia RECIBE Y Titular del )
— 3 L Para f
capacitadora REMITE IFP ara e
Fichas de validacion
Programas académicos
De solicitud de fias
ELABORA, de la persona titular
REMITE Y de la DGA
OBTIENE
Titular del
IFP
Fichas de validacion
Acuse de recibo
TURNA, RECABA DGA

Y ARCHIVA

Fichas de validacion

Acuse de recbo
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Fiscalia General
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Nombre del procedimiento Péaginas

Planificacién de actividades

. 718
académicas con recurso federal.

23

DGA — RECIBE Fimadas

Fichas de validacion

De solicitud de firas

ELABORA, de la persona titular
, de la Contraloria

REMITE Y General del Estado
OBTIENE
Titular del
IFP

Fichas de validacién

Acuse de recbo

25

Contraloria General
—> de la Fiscalia General
del Estado

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Fichas de validacién

Acuse de recibo

26

Contraloria General »
de la Fiscalia General —— RECIBE Fimadas
del Estado

Fichas de validacién
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Nombre del procedimiento Péaginas

Planificacion de actividades

L. 8/8
académicas con recurso federal.

ELABORA, Para su aprobacién
REMITE Y yfirma
OBTIENE

Titular del
Oficio IFP
28
ENVIA, RECABA Instancia

Y ARCHIVA ) capacitadora

Fichas de validacion

el Oficio que indica la

Instancia 3 validacion de los
capacitadora RECIBE programas académic

Copia de conocimiento

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ,
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROGRAMAS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Implementacion de actividades académicas de formacion inicial
con recurso federal.

Nombre:

Capacitar al personal de la Fiscalia General del Estado en areas
clave para el desempefio de sus funciones, con el propdsito de

Objetivo: fortalecer sus competencias, asegurar la eficacia en el ejercicio de
sus responsabilidades y garantizar el cumplimiento de los principios
legales y éticos que rigen su labor.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Las personas que cuentan con la Clave Unica de Identificacion Personal (CUIP) y la
evaluacion de control y confianza activo y vigente son las seleccionadas para
participar en la capacitacion. Esta seleccién se realiza considerando el cumplimiento
de la meta establecida para el programa, siendo la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional quien autoriza la inclusién de los participantes en funcion de
este criterio.

2. En el caso de las formaciones iniciales, cuando los participantes son aspirantes, la
CUIP no es un requisito indispensable para participar en dicha actividad académica.
La evaluacion de control de confianza debe estar aprobada y vigente.

3. La Calendarizacidn de las actividades académicas debe llevarse a cabo en conjunto
con la instancia capacitadora. Los aspectos que se deben considerar son: la
temporalidad (fechas de inicio y de conclusién) y la disponibilidad de los docentes
que seran contratados por la instancia capacitadora para la ejecucién de la actividad.

4. Las Fichas de verificacién deben contar con las firmas, en el siguiente orden
cronolégico de: la persona titular del Instituto de Formacion Profesional, la persona
titular de la Direccion General de Administracién y la persona titular de la Contraloria
General de la Fiscalia General del Estado.

5. El Reporte de cumplimiento de metas sera firmado Unicamente por la persona
titular de la Direccion General de Administraciéon. La persona titular del Instituto de
Formacion Profesional Gnicamente dara su visto bueno previo a la solicitud de la firma
de la persona titular de la Direccion General de Administracion y permanecera a
resguardo de este Departamento mientras se recaba la firma de las Fichas de
verificacion con la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General
del Estado.




FGE Instituto de Formacioén Profesional

Fiscalia General
Estado de Veracruz

NORMAS

6. La seleccion del personal que patrticipara en la actividad académica sera verificada y
aprobada por la persona titular del Instituto de Formacion Profesional.

7. La ejecucion de la actividad académica debe estar a cargo de la instancia
capacitadora. Esta ejecucion contempla la imparticion de las clases, pase de lista,
aplicacion de actividades y evaluaciones.




FGE Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe del Departamento del Servicio Profesional
de Carrera Listado de las personas aspirantes a
la actividad académica de formacién inicial que
seran tomados como candidatos.

Realiza Calendarizacion para la ejecucién de la
2 actividad académica en coordinacion con la
instancia capacitadora.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio solicitando a la Direccién del Centro
de Informacién e Infraestructura Tecnologica
verifiquen si los candidatos cuentan con la CUIP
3 activa y remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional de Formaciéon Profesional
para su aprobacion y firma, obtiene copia para
Acuse de recibo.

Turna Oficio a la Direccion del Centro de
Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, recaba

Departamento de 4 : . L
o Acuse de recibo y archiva de manera cronologica
Capacitacion y
temporal.
Programas

Elabora Oficio solicitando a la Direccion General
del Centro de Evaluacién y Control de Confianza
verifiquen si los candidatos cuentan con su
5 evaluacion vigente y remite a la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacién y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

Turna Oficio a la Direccién General del Centro de
Evaluacién y Control de Confianza, recaba Acuse
de recibo y archiva de manera cronoldgica
temporal.

Recibe Oficio de respuesta de la Direccion del
7 Centro de Informacibn e Infraestructura
Tecnoldgica.

Recibe Oficio de respuesta de la Direccion
8 General del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza.




FGE

AREA O

RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

ACTIVIDAD

9

Instituto de Formacioén Profesional

DESCRIPCION

Verifica la informacion y selecciona al personal que
participara en cada actividad académica.

10

Elabora Oficio informando y convocando a los
participantes, remite a la persona titular del Instituto
de Formacion Profesional para su aprobacion y
firma, obtiene copia para Acuse de recibo.

11

Turna Oficio de notificacibn mediante correo
electrénico a los participantes, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.

12

Integra Lista de asistencia.

13

Realiza visitas periddicas de monitoreo vy
seguimiento de la actividad académica en las
instalaciones de la instancia capacitadora.

Pasa el tiempo.

14

Realiza clausura.

15

Recibe de la instancia capacitadora el material
probatorio de la actividad académica, las Fichas
de verificacién y Reporte de cumplimiento de
metas para recabar firmas.

16

Remite a firma de la persona titular del Instituto de
Formacién Profesional las Fichas de verificacion.

17

Elabora Oficio de solicitud de la firma en las
Fichas de verificacion y Reporte de
cumplimiento de metas de la persona titular de la
Direccion General de Administracion, remite a la
persona titular del |Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene
copia para Acuse de recibo.




) Fiscalia General
7 g Estado de Veracruz

1 g FGE Instituto de Formacion Profesional

AREA O

RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD DESCRIPCION

Turna Oficio con las Fichas de verificacién y
Reporte de cumplimiento de metas a la Direccion
General de Administracion, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.

18

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion General de Administracion
19 las Fichas de verificacion y el Reporte de
cumplimiento de metas firmados.

Elabora Oficio de solicitud de la firma en las
Fichas de verificacion de la de la persona titular
de la Contraloria General de la Fiscalia General del
Estado, remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copia para Acuse de recibo.

20

Departamento de Turna Oficio con las Fichas de verificacion a la
Capacitacion y 21 Contraloria General de la Fiscalia General del
Programas Estado, recaba Acuse de recibo y archiva de

manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria General de la Fiscalia
22 General del Estado las Fichas de verificaciéon
firmadas.

Elabora Oficio a la instancia capacitadora para
devolver las Fichas de verificacion y Reporte de
cumplimiento de metas firmados, remite a la
persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene
Acuse de recibo.

23

Envia Oficio con las Fichas de verificacion y
Reporte de cumplimiento de metas firmadas, a la
instancia capacitadora, recaba Acuse de recibo y
archiva de manera cronolégica temporal.

24




FGE Instituto de Formacioén Profesional

Fiscalia General
Estado de Veracruz

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de la instancia capacitadora Oficio en el
gue informa el envio de las Fichas de verificacion

Departamento de 25 y Reporte de cumplimiento de metas al Consejo
Capacitacion y Estatal de Seguridad Publica y archiva de manera
Programas cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( mco ) Implementacion de actividades
académicas de formacidn inicial con 1/6
recurso federal.

y 1
Departamento del Al actividad
Servicio Profesional de ——p| RECIBE académica de
formaciéninicial
Carrera que seran tomados
como candidatos

Listado de las personas
aspirantes

Para la ejecucion
de la actividad
académica en
REALIZA coordinacién con
lainstancia
capacitadora

Calendarizacion

/

Solicitando a la verifiauen si bs
REMITE Y P e Eandaacs —
Infraestructura cuen}gn con la y firma
OBTIENE Tecnolégica... CUIP activa

Titular del Instituto de
Formacion Profesional
(IFP)

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA
Direccion del Centro
de Informacién e
Infraestructura
Tecnoldgica
(DCTIIT)

Acuse de recibo

Solicitando a la
Direccion General ... verifiquen silos

ELABORA, del Centro de candidatos Para su aprobacion
REMITE Y Evaluaciony cuentan con su y firma
OBTIENE Control de evaluaciénvigente

Confianza...

Titular del

IFP

Acuse de recibo
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades
académicas de formacion inicial con 2/6
recurso federal.

6

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccion General del
Centro de Evaluacién y
Control de Confianza
(DGCECC)

Acuse de recibo

DCIT — RECIBE

Oficio de respuesta

DGCECC —» RECIBE

Oficio de respuesta

La informacion y
selecciona al personal
VERIFICA que participara en cad:
actividad académica
Y 10
ELABORA Informando y
) convocando a los
%EB'\_I/_I:EEE participantes

Titular del
IFP

Acuse de recbo
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Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Implementacion de actividades
académicas de formacidn inicial con 3/6
1 recurso federal.
TURNA, RECABA
Y ARCHIVA @
Participantes
Acusede recibo
INTEGRA
Lista de asistencia
Visitas periddicas
de monitoreo y ...las instalaciones
REALIZA seguimiento de la de la instancia
actividad capacitadora
académica en ...

14
REALIZA / Clausura
A 4 15
aterial probatorio de
i laactividad
Instancia » RECIBE académica para
capacitadora recabar firmas

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento
de metas
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades
académicas de formacion inicial con 4/6
recurso federal.

16

REMITE A fima

) I Titular del IFP
Fichas de verificacion
17
ELABORA De solicitud de
) . firma en las Fichas )
REMITE Y ——> Titular del IFP de verificacion y ..de lapersona titular
de la Direccion Genera
OBTIENE Reporte de de Administracién
cumplimientode
metas...

Acusede recbo

18

Direcciéon General de
—»  Administracion
(DGA)

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento
de metas

Acuse de recbo
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Nombre del procedimiento Paginas
Implementacion de actividades
académicas de formacién inicial con 5/6
recurso federal.
19
DGA —p RECIBE Fimados
Fichas de verificacion
Reporte de cumplimiento
de metas
20 De solicitud de la
firma en las Fichas
ELABORA de verificacionde
! . I itul
REMITEY |—> Titulardel IFP | ohereona o
OBTIENE General de la
Fiscalia General
del Estado
Oficio
21
Contraloria General de la
TURNA, RECABA . .
Y ARCHIVA —»  Fiscalia General del
Estado

Fichas de verificacion

22

Contraloria General de

la Fiscalia General del —»
Estado

RECIBE

. . - Fimadas
Fichas de verificacion
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades
académicas de formacién inicial con 6/6
recurso federal.

23
Para devolver ala
ELABORA, nstancia capacitadora
REMITE Y ) Ias_ !:ichas de Para su a_proback')n
erificaciony Reporte d yfirma
OBTIENE cumplimiento
de metas firmados

Titular del
IFP
Acuse de recibo
24
ENVIA, RECABA Instancia
Y ARCHIVA capacitadora

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento
de metas

Acuse de recbo

ue informa el envio
de las Fichas de
Instancia verificaciony Reporte
capacitadora » RECIBE de cumplimiento de
metas al Consejo
Estatal de Segurida
Publica

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROGRAMAS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Implementacion de actividades académicas de formacion

Nombre: )
continua con recurso federal.

Capacitar al personal de la Fiscalia General del Estado en areas
clave para el desempefio de sus funciones, con el propésito de

Objetivo: fortalecer sus competencias, asegurar la eficacia en el ejercicio de
sus responsabilidades y garantizar el cumplimiento de los principios
legales y éticos que rigen su labor.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Las personas que cuentan con la Clave Unica de Identificacion Personal (CUIP) y la
evaluacion de control y confianza activo y vigente son las seleccionadas para
participar en la capacitacion. Esta seleccién se realiza considerando el cumplimiento
de la meta establecida para el programa, siendo la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional quien autoriza la inclusion de los participantes en funcion de
este criterio.

2. La Calendarizacién de las actividades académicas debe realizarse en conjunto con
la instancia capacitadora. Los aspectos gue se deben considerar son: la temporalidad
(fechas de inicio y de conclusién) y la disponibilidad de los docentes que seran
contratados por la instancia capacitadora para la ejecucion de la actividad.

3. Las Fichas de verificacion deben contar con las firmas de la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional, de la persona titular de la Direcciébn General de
Administracién y de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General
del Estado.

4. El Reporte de cumplimiento sera firmado Unicamente por la persona titular de la
Direccién General de Administracion. La persona titular del Instituto de Formacién
Unicamente dard su visto bueno previo a la solicitud de la firma de la persona titular
de la Direccion General de Administracién y permanecera a resguardo de este
Departamento mientras se recaba la firma de las fichas de verificacion con la persona
titular de la Contraloria General de la Fiscalia General del Estado.
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NORMAS

5. La seleccién del personal que participara en la actividad académica sera verificada y
aprobada por la persona titular del Instituto de Formacion Profesional.

6. La ejecucién de la actividad académica debe estar a cargo de la instancia
capacitadora. Esta ejecucion contempla la imparticion de las clases, pase de lista,
aplicacion de actividades y evaluaciones.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Realiza Calendarizacion para la ejecucion de la
1 actividad académica en coordinacion con la
instancia capacitadora.

Elabora Oficio a las areas operativas solicitando el
listado de posibles candidatos para participar en las
actividades académicas y remite a la persona titular
del Instituto de Formacién Profesional para su
aprobacién y firma, obtiene copias para Acuse de
recibo.

Turna Oficio a las areas operativas, recaba Acuse
3 de recibo y archiva de manera cronolbgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficios de respuesta de las areas
operativas, con el Listado de candidatos.

Elabora Oficio solicitando a la Direccion del Centro
de Informacion e Infraestructura Tecnolbgica
verifiqguen si los candidatos cuentan CUIP activa,
remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copia para Acuse de recibo.

Turna a la Direccion del Centro de Informacion e
6 Infraestructura Tecnoldgica, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronoldgica temporal.
Elabora Oficio solicitando a la Direccion General
del Centro de Evaluacién y Control de Confianza
verifiguen si los candidatos cuentan con su
7 evaluacién vigente y remite a la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

Turna a la Direccion General del Centro de
Evaluacién y Control de Confianza, recaba Acuse
de recibo y archiva de manera cronoldgica
temporal.

Departamento de
Capacitacion y
Programas 5
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AREA O

RESPONSABLE ~ ~CTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Oficio de respuesta de la Direccion del
9 Centro de Informacibn e Infraestructura
Tecnoldgica.

Recibe Oficio de respuesta de la Direccidn
10 General del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza.

Verifica la informacion y selecciona al personal que

11 o - L.
participara en cada actividad académica.

Elabora Oficio informando y convocando a los
participantes a cada area y remite a la persona
titular del Instituto de Formacion Profesional para
su aprobacion y firma, obtiene Acuse de recibo.

12

Turna el Oficio a las areas, recaba Acuse de

13 . . L
recibo y archiva de manera cronoldgica temporal.

14 Integra Lista de asistencia.

Realiza visitas periédicas de monitoreo vy
seguimiento de la actividad académica en las
instalaciones de la instancia capacitadora.

Departamento de 15
Capacitacion y
Programas

Pasa el tiempo.

16 Realiza clausura.

Recibe de la instancia capacitadora el material
probatorio de la actividad académica, las Fichas
de verificacion y Reporte de cumplimiento de
metas para recabar firmas.

Remite a firma de la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional las Fichas de verificacion
y en el Reporte de cumplimiento de metas para
su visto bueno.

Elabora Oficio solicitando la firma en las Fichas de
verificacion y el Reporte de cumplimiento de
metas de la persona titular de la Direccion General
19 de Administracion, remite a la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

17

18
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AREA O

RESPONSABLE ~ ~CTIVIDAD DESCRIPCION

Turna Oficio con las Fichas de verificacion vy el
Reporte de cumplimiento de metas a la Direccion
General de Administracion, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.

20

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion General de Administracién
21 las Fichas de verificacion y el Reporte de
cumplimiento de metas firmados.

Elabora Oficio de solicitud de la firma en las
Fichas de verificacidon de la persona titular de la
Contraloria de la Fiscalia General del Estado,
remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copia para Acuse de recibo.

22

Turna Oficio con las Fichas de verificacién a la
persona titular de la Contraloria General de la
Fiscalia General del Estado, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.

Departamento de
Capacitacion y 23
Programas

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria General de la Fiscalia
24 General del Estado las Fichas de verificaciéon
firmadas.

Elabora Oficio a la instancia capacitadora para
devolver las Fichas de verificacion y Reporte de
cumplimiento de metas firmados y remite a la
persona titular del |Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene
Acuse de recibo.

25

Envia Oficio con las Fichas de validacion y
Reporte de cumplimiento de metas firmados, a la
instancia capacitadora, recaba Acuse de recibo y
archiva de manera cronolégica temporal.

26
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AREA O
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe Oficio de la instancia capacitadora, en el
gue informa el envio de las Fichas de verificacion
Departamento de 27 y Reporte de cumplimiento de metas al Consejo
Capacitacion y Estatal de Seguridad Publica y archiva de manera
Programas cronoldgica definitiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

Calendarizacion

ELABORA,
REMITE Y
OBTIENE

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio

{4

RECIBE

Areas

operativas )

Oficios de respuesta

Listado de candidatos

Nombre del procedimiento Péaginas
Implementacion de actividades
académicas de formacion continua 1/7
con recurso federal.

Para la ejecucion
de la actividad
académica en

coordinacion con

lainstancia
capacitadora

las éreas operativas
olicitando el listado de
osibles candidatos para
participar enlas
actividades
académicas

Titular del Instituto de
Formacion Profesional
(IFP)

Areas
operativas
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Nombre del procedimiento Paginas
Implementacion de actividades
académicas de formacién continua 2/7
con recurso federal.

I

Solicitando a la verifique si los
ELABORA, Direccién del Centro cam?idams
REMITE Y it ctentan con a
OBTIENE Tecnoldgica... CUIP activa

Oficio Titular del IFP

Direccion del Centro de
—— Informacién e Infraestructura
Tecnoldgica (DCIIT)

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio

Solicitando a la

ELABORA, Direccién General ..verifique si los
REMITE Y del Centro de candidatos

Evaluaciony cuentan con su
OBTIENE Control de evaluacion vigente

Confianza...

Titular del

IFP

L]/ill‘
8

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccion General del Centro

DCIT —

de Evaluacion y Control de
Confianza (DGCECC)

RECIBE

Oficio de respuesta
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades
académicas de formacién continua 3/7
con recurso federal.

10

DGCECC —p RECIBE

Oficio de respuesta

La informacién y
selecciona el personal
VERIFICA que participara en cad:
actividad académica.

A 4 12
Informando y
ELABORA, / convocandoa los
participantes a

REMITE Y cada area

OBTIENE

Titular del
IFP

Acuse de recbo

TURNA, RECABA

Y ARCHIVA > Areas

Acuse de recibo

INTEGRA

Lista de asistencia

Visitas periédicas
de monitoreo y ...las instalaciones
REALIZA seguimientode la de la instancia
actividad capacitadora
académica en ...
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Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades
académicas de formacion continua a/7
con recurso federal.

\

16

REALIZA

/ Clausura /
. aterial probatorio de
Instancia > RECIBE / la actividad /

capacitadora académica para
recabar firmas

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento
de metas

Titular del
REMITE —> IEP Para su visto bueno
Fichas de verificacion
Reporte de cumplimiento
de metas
olicitando la fia en
las Fichas
ELABORA, de veriflicacién ...de lapersonatitular
REMITE Y de la Direccion Genera
yenel Reportede = -
OBTIENE cumplimiento de de Administracion
metas...
Titular del
IFP

Acusede recbo
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20

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento
de metas

Acusede recibo

21

DGA —> RECIBE

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento

de metas

ELABORA,
REMITE Y
OBTIENE

Acuse de recibo

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Implementacion de actividades
académicas de formacién continua 517
con recurso federal.

Direccion General de
Administracién (DGA)

Fimados

Dela firma en las
Fichas de
verificacion de la
persona titular de
laControlaria
General

Titular del
IFP
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Estado de Veracruz
con recurso federal.

Fiscalia General
Nombre del procedimiento Paginas
Implementacion de actividades
académicas de formacién continua 6/7
23

Contraloria General de la

TURNA, RECABA —— Fiscaia General del

Y ARCHIVA

Estado
Fichas de verificacion
Contraloria General de la
Fiscalia General del ——p| RECIBE Fimadas
Estado
Fichas de verificacion
25 Para devolver ala
instancia capacitadora
ELABORA, las Fichas de
REMITE Y verificaciony Reporte

de cumplimiento de
metas firmados

OBTIENE

Titular del IFP

Acusede recho

ENVIA, RECABA Instancia
Y ARCHIVA ) capacitadora

Fichas de verificacion

Reporte de cumplimiento
de metas

Acuse de recibo
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Instancia
capacitadora

Instituto de Formacioén Profesional

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento Paginas
Implementacion de actividades
académicas de formacién continua 717

con recurso federal.

27
En el que informa el
lenvio de las Fichas de ...al Consejo
— > RECIBE verificaciony Reporte Estatal de
de cumplimiento de Seguridad Publica
metas...
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROGRAMAS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Certificacion en materia de personas desaparecidas.

Fortalecer las competencias del personal de la Fiscalia General del
Estado mediante un proceso de certificacion en materia de personas
desaparecidas, con el fin de mejorar su desempefio en la atencion,

Objetivo: . o, . .
investigacion y seguimiento de casos relacionados, conforme al
marco normativo vigente y los estandares de actuacion
especializados.

Frecuencia: Periodica.

NORMAS

1. El desarrollo del proceso de capacitacion, evaluacion, certificacién y renovacién de
la certificacion del personal de la Fiscalia General del Estado se rige por los
lineamientos establecidos en la Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de
Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y del Sistema Nacional de
Busqueda de Personas, los cuales también son aplicables a las Procuradurias y
Fiscalias locales.

2. Se implementaran mecanismos de retroalimentacién continua que permitan evaluar,
ajustar y mejorar los procesos de capacitacion y certificacion de manera permanente.

3. Para la integraciéon del Comité evaluador son remitidos Oficios de solicitud de
personal a las unidades administrativas: Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas, Direccion General de los Servicios
Periciales y Contraloria General de esta Fiscalia General del Estado.

4. El Examen inicial debe disefiarse con base en los conocimientos fundamentales que
los participantes deben poseer en la materia, tales como el marco juridico aplicable,
los derechos humanos, los conceptos basicos, asi como algunas de las actuaciones
que se requieren en el ejercicio de sus funciones. Por su parte, el examen final debe
construirse a partir de los contenidos abordados durante la actividad académica de
capacitacion. Cabe sefialar que ambos examenes se elaboran considerando el perfil
especifico de los participantes.
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NORMAS

5. El proceso de registro y recepcion de Documentacién debe realizarse a través del
portal habilitado en la pagina oficial de la Fiscalia General del Estado. En dicho portal,
los interesados deben proporcionar la informacién personal solicitada, asi como
cargar la Documentacién requerida conforme a lo establecido en la Convocatoria
correspondiente.

-. g FGE Instituto de Formacion Profesional

6. El Examen inicial debe aplicarse de manera presencial en las instalaciones del
Instituto de Formacion Profesional. Una vez que todas las personas han concluido el
examen, el personal colaborador del Departamento de Capacitacion y Programas se
reine para llevar a cabo su revision y calificacion. Los resultados obtenidos se
asientan en el Acta de calificaciones correspondiente, la cual debe ser firmada por
la persona titular del Instituto de Formacion Profesional.

7. Para convocar a los participantes a que asistan al examen final de la certificacion
debe ser a través de correo electrdnico. Por su parte, los ponentes seran convocados
a traves de Oficio.

8. El examen final escrito debe aplicarse de manera presencial en las instalaciones del
Instituto de Formacion Profesional. Dicha aplicacion se realiza en presencia de los
integrantes del Comité evaluador. Una vez que todas las personas han concluido el
examen, el Comité Evaluador se relne para llevar a cabo su revisién y calificacion.
Los resultados obtenidos se asientan en el Acta de calificaciones correspondiente,
la cual debe ser firmada por los integrantes de dicho Comité.

9. El examen oral debe aplicarse de manera presencial e individual, en las instalaciones
del Instituto de Formacién Profesional. Se realiza en presencia del Comité evaluador
y es elaborado por los integrantes del Sinodo convocado, quienes formularan las
preguntas. Una vez que todas las personas han concluido el examen, el Comité
Evaluador y el Sinodo se rednen para asentar, en el Acta de calificaciones, los
resultados obtenidos, la cual debe ser firmada por el Comité y el Sinodo.

10. La entrega de Constancias y Credenciales debe realizarse mediante un acto
simbdlico, en coordinacién con la Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Oficio por parte de la persona titular de la
Fiscalia Especializada para la Atenciébn de
1 Denuncias por Personas Desaparecidas, a través
del cual se solicita la realizacion del proceso de
certificacion.

Elabora la Convocatoria y remite a la persona
2 titular del Instituto de Formacion Profesional para
su aprobacion y firma.

Elabora Oficio de solicitud dirigido a la Direccién
del Centro de Informacion e Infraestructura
Tecnoldgica solicitando el apoyo para la
publicacién de la Convocatoria en la pagina oficial
de la Fiscalia General del Estado y el portal de
registro, remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
Departamento de obtiene copia para Acuse de recibo.

Capacitacion y Turna el Oficio de solicitud a la Direccién del

Programas Centro de Informacién e Infraestructura
Tecnoldgica, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

5 Elabora el Examen inicial.

Elabora Oficio de invitacion al docente y/o
instancia  capacitadora para la actividad
6 académica, remite a la persona titular del Instituto
de Formacion Profesional para su aprobacion,
obtiene copia para Acuse de recibo.

Envia Oficio de invitacion al docente y/o instancia
7 capacitadora, recaba Acuse de recibo y archiva
de manera cronolégica temporal.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Recibe mediante Oficio de respuesta por parte del
8 docente y/o instancia capacitadora de la actividad
académica.

Elabora y presenta la Propuesta de actividad
9 académica a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su autorizacion.
Elabora Memorandum dirigido a la Secretaria
Académica, solicitando realice la logistica para la
ejecucion de la actividad académica y obtiene
copia para Acuse de recibo.

10

Turna el Memorandum a la Secretaria Académica,
11 recaba Acuse de recibo y archiva de manera
cronolégica temporal.

Departamento de

Capacitacion y Pasa el tiempo.
Programas

Supervisa a través de la plataforma virtual el
proceso de registro y recepcion de documentos de

12 los aspirantes que realizardn el proceso de
certificacion.
Remite a la persona titular del Instituto de
13 Formacion Profesional Listado del personal

aspirante que pasa a la siguiente etapa para
autorizar la notificacion.

Notifica via correo electrénico el dia y la fecha del
14 examen a los participantes que presentaran el
Examen inicial.

Pasa el tiempo.

15 Recibe a los aspirantes y aplica Examen inicial.

Califica los Exadmenes iniciales e integra los

16
resultados.
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AREA O

 RESPONsABLE “CTVPAY DESCRIPCION

Elabora Memorandum dirigido a la persona titular
del Area en Tecnologia de la Informacién y Gestion
solicitando realice el procedimiento necesario para
la creacibn de la actividad académica en la
plataforma educativa Capacita FGE y obtiene copia
para Acuse de recibo.
Turna a la persona titular del Area en Tecnologia
18 de la Informacién y Gestion, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.
Recibe respuesta de Memorandum de la persona
19 titular del area de Tecnologia de la Informacion y
Gestion, dando atencion a lo solicitado.
Informa a los participantes mediante correo
electrénico, que aprobaron el examen, sobre la
20 procedencia de su patrticipacion en la actividad
académica, proporcionando el usuario 'y
Departamento de contrasefia que se les ha asignado.

Capacitacion y Verifica el seguimiento de la actividad académica,

Programas 21 revisando y calificando las actividades que suba

cada participante.
Elabora Oficios de solicitud a la persona titular de
la Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas sobre la
designacion de dos personas; y a la persona titular
de la Contraloria General de la Fiscalia General del
Estado para la designacién de una persona, que
integraran el Comité evaluador, remite a la persona
titular del Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copias para Acuse de
recibo.
Turna Oficios de solicitud a las personas titulares
de la Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas y de la
Contraloria General de la Fiscalia General del
Estado, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera cronolégica temporal.

17

22

23
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Elabora Oficios de solicitud a la persona titular de
la Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas, para la
designacién de dos personas con perfil de Fiscal y
Policia de Investigacion; y a la persona titular de la
Direccion General de los Servicios Periciales un
Perito, que integraran el Sinodo del examen final
oral, remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion y firma,
obtiene copias para Acuse de recibo.
Turna Oficios de solicitud a las personas titulares
de la Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas y de la
Direccion General de los Servicios Periciales,
recaba Acuse de recibo y archiva de manera
cronoldgica temporal.

24

25

Departamento de
Capacitacion y
Programas Recibe las respuestas de los Oficios sobre la
26 asignacion de las personas y archiva de manera
cronoldgica temporal.

Convoca via correo electrénico a los participantes,
27 a los integrantes del Comité evaluador y del Sinodo
para la aplicaciéon de los examenes finales.

Pasa el tiempo.

Aplica los examenes escrito y oral a los

28 ..
participantes.

Elabora el Acta de calificaciones que firman los

29 . ol .
integrantes del Comité evaluador y el Sinodo.

Elabora Constancias y Credenciales y remite a la
30 persona titular del Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacion y firma.
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AREA O

RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

ACTIVIDAD

31

DESCRIPCION

Elabora Oficio de solicitud de firmas de la

persona titular de la Fiscalia Especializada para la
Atencion  de Denuncias  por  Personas
Desaparecidas en las Constancias vy
Credenciales y remite a la persona titular del
Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacién y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

32

Turna Oficio de solicitud con las Constancias y
Credenciales a la Fiscalia Especializada para la
Atencion  de Denuncias  por  Personas
Desaparecidas, recaba Acuse de recibo y archiva
de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

33

Recibe Constancias y Credenciales firmadas por
la persona titular de la Fiscalia Especializada para
la Atencion de Denuncias por Personas
Desaparecidas y remite a la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional para solicitar la
firma de la persona titular de esta Fiscalia General
del Estado en las mismas.

Pasa el tiempo.

34

Recibe Constancias y Credenciales firmadas por
la persona titular de esta Fiscalia General del
Estado.

35

Actualiza el Padron de personal certificado.

36

Elabora Oficio dirigido a la Conferencia Nacional
de Procuracibn de Justicia solicitando la
actualizacion del Padrén, remite a la persona titular
del Instituto de Formacion Profesional para su
aprobacion y firma, obtiene copia para Acuse de
recibo.

Instituto de Formacioén Profesional
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RESPONSABLE

Departamento de
Capacitacion y
Programas

ACTIVIDAD

37

DESCRIPCION

Envia  Oficio, Padrén, Constancias vy

Credenciales digitales a la Conferencia Nacional
de Procuracion de Justicia, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronolégica temporal.

38

Elabora Oficio dirigido a la Direccién del Centro de
Informacion e  Infraestructura  Tecnoldgica
solicitando la actualizacién del padrén en la pagina
oficial de la Fiscalia General del Estado, remite a la
persona titular del |Instituto de Formacion
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene
copia para Acuse de recibo.

39

Turna Oficio a la Direccion del Centro de
Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera cronoldgica
temporal.

40

Verifica la actualizacion del padron en las
solicitudes mencionadas.

41

Entrega a los participantes las Constancias y
Credenciales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Instituto de Formacioén Profesional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Péaginas
Certificacidon en materia de personas
INICIO - 1/9
desaparecidas.

\ 4 1

Titular de la Fiscalia A través del cual se

Especializada para la solicita la realizacion

Atenci6n de Denuncias por > RECIBE del proceso de
Personas Desaparecidas
Oficio

2

ELABORA Para su aprobacion

Y REMITE yfirma

Titular del Instituto de
Formacién Profesional
(IFP)

Convocatoria

3 A la Direccién del publicacion .

de la Convocatoria
Centrode en la pagina oficial

ELABORA Informacitn o de fa Fiocatia
Y REMITE e o on? General del Estado

Tecnolégica ol portal de

solicitando la... yelpo
registro

Titular del
IFP

Oficio de solicitud

Acuse de recbo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Direccién del Centro de
—» Informacion e Infraestructura
Tecnol6gica (DCIIT)

Oficio de solicitud

{ 5

ELABORA

Examen inicial
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Nombre del procedimiento Péaginas

Certificacidon en materia de personas

desaparecidas. 219

6
Al docente y/o
ELABORA, instancia
REMITE Y capacitadora para
laactividad
OBTIENE académica
Titular del
Oficio de invitacion IFP

Acusede recho

ENVIA, RECABA
Y ARCHIVA

Docente y/o instancia

Oficio de invitacién capacitadora
Acuse de recbo
8
Docente y/o instancia
capacitadora RECIBE
Oficio de respuesta
ELABORAY
PRESENTA Para su autorizacion
Propuesta de actividad Titular del
académica IFP
10
A la Secretaria
ELABORA Y cadémica, solicitando
realice lalogistica
OBTIENE parala ejecucion de |
actividad académic

Memorandum

Acusede recbo
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Nombre del procedimiento Paginas
Certificacion en materia de personas
. 3/9
desaparecidas.

L.

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Memorandum

{ )
| proceso de registro

SUPERVISA y recepcion de
documentos de
los aspirantes

Plataforma virtual

A 4 13
Quepasaala
siguiente etapa
REMITE paraautorizar la
notificaciéon

Titular del
IFP

Listado del personal
aspirante

NOTIFICA —> Aspirantes

@

e

Secretaria Académica

El dia y fecha en
el que presentaran el
examen inicial

RECIBE A bos aspirantes
Y APLICA

Examen inicial
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Nombre del procedimiento Paginas
Certificacion en materia de personas 4/9
desaparecidas.

16

CALIFICA
E INTEGRA

Los resuttados

Examenes iniciales

Solicitando se

ELABORAY realice el
OBTIENE procedimiento para e"elgui"::ﬁ‘:rma
Iacrea‘-:l'én dela CAPACITAFGE
actividad
académica...

Memorandum

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Titular del Area de

5 Tecnologia de la Informacién
Memorandum

y Gestion
Acuse de recbho
Titular del Area de
. ., Dando respuesta a lo
Tecnologia de la Informacion ——» RECIBE solicitado
y Gestién
Memorandum
20
: ...proporcionando el
. Sobre la procedencia =
INFORMA —» Participantes de su parﬁc,pac,o“ Vo usuarioy contrasefia
que seles ha asignad
A4 21 | seguimiento de la
actividad académica,
revisando y calificando
VERIFICA las actividades
que suba cada
participante
A 4
4
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Nombre del procedimiento Paginas
Certificacion en materia de personas
. 5/9
desaparecidas.

22

ELABORA,
REMITE Y
OBTIENE

ara la designacion de
ersonas que integraré
el Comité evaluador

Oficios de solicitud

Acuse de recbo

Titular del IFP

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Fiscalia Especializada para la Atencion de

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Acusede recbo

Acuse de recibo

) Denuncias por Personas Desaparecidas

Contraloria General de la Fiscalia

) General del Estado

ELABORA
Y REMITE

ara la designacion de
personas que
—— Titular del IFP /integraranel Sinodo de
examen
final oral

Oficios de solicitud

Acusede recbo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de solic

Acusede

Oficio de solicitud

Acusede recbo

Fiscalia Especializada para la Atencion de
Denuncias por Personas Desaparecidas
Direccion General de los Servicios
Periciales

—>

>

itud

recibo
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Nombre del procedimiento

Paginas

Certificacion en materia de personas
desaparecidas.

6/9

26

De respuesta

RECIBE sobre la asignacién

de las personas

A los participantes,
integrantes del
comité evaluador y
del sinodo, para la
aplicacion de
examenes finales.

CONVOCA

/

28
Los exdmenes
APLICA escrito y oral alos
participantes
A\ 4 29
Quefirman los
integrantes del
ELABORA Comité evaluador
y el Sinodo
Acta de calificaciones
ELABORA Titular del Para su aprobacién
Y REMITE > IFP y frma

Constancias

Credenciales
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Nombre del procedimiento Paginas

Certificacion en materia de personas

? desaparecidas. "
31

ELABORA‘ En Constancias y
REMITE Y Credenciales
OBTIENE

Oficio de solicitud de Titular del
firmas IFP
32

Titular de la Fiscalia Especializada
—— para la Atencién de Denuncias por
Personas Desaparecidas

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficio de solicitud de
firmas

=

Credenciales

Acuse de recbo

1.

Fimadas y para

. . . T solicitar la firna
Titular de la F_I,Scalla Espeua_ll izada RECIBE Y Titular del de la persona titular
para |la Atencion de Denuncias por ——| REMITE —> IEP de la Fiscalia General

Personas Desaparecidas del Estado

Constancias
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Nombre del procedimiento Paginas

Certificacion en materia de personas 8/9

T desaparecidas.
34

Fimadas por la

RECIBE persona titular de la

Fiscalia General del
Estado

Constancias

35

ACTUALIZA %e personal cenﬂicad/
L‘r&
36
A la Conferencia ...solicitando la
ELABORA, acional de Procuracié actualizacion del
REMITE Y de Justica... Padrén

OBTIENE

Titular del
Oficio IFP
37
ENVIA, RECABA Conferencia Nacional de
Y ARCHIVA Procuracion de Justicia
Oficio

‘ !Padrc’)n!

Credenciales
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Nombre del procedimiento Paginas

Certificacion en materia de personas

desaparecidas. o8

38
Solicitando la
ELABORA, actualizacion del padr6
REMITE Y n la pagina oficial de

Fiscalia General

OBTIENE del Estado

Titular del
IFP

Acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Acusede recibo

La actualizacion del

VERIFICA adron en las solicitude:

mencionadas

ENTREGA —» Participantes

Constancias

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Instituto de Formacioén Profesional

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y EXTENSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboraciéon del boletin informativo.

Difundir en medios digitales el boletin del Instituto de Formacién
Profesional, con la finalidad de que las unidades administrativas y la

Objetivo: . . . . . .
ciudadania conozca las acciones que se implementan en la Fiscalia
General del Estado.

Frecuencia: Mensual.

NORMAS

1. El boletin informativo debe contener los siguientes apartados: Actividades
Académicas implementadas durante el mes correspondiente, ARTICULO DEL MES,
CONOCE TU FISCALIA, ¢SABIAS QUE?, iENTERATE!, LA RECOMENDACION
DEL MES, EFEMERIDES y LA CAPACITACION DEL MES.

2. La persona titular del Departamento de Investigacion y Extension debe coordinarse
con la persona titular del Instituto de Formacién Profesional para definir cual unidad
administrativa sera responsable de la redaccién del ARTICULO DEL MES vy
CONOCE TU FISCALIA.

3. Para la redaccion del ARTICULO DEL MES y CONOCE TU FISCALIA, la persona
titular del Departamento de Investigacion y Extension debe elaborar una
calendarizacion con los plazos establecidos, la cual debe ser sometida a la
aprobacién de la persona titular del Instituto de Formacién Profesional.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Acuerda con la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional, la unidad administrativa que
serd la encargada en redactar los apartados de
ARTICULO DEL MES y CONOCE TU FISCALIA.

Elabora Oficio para la unidad administrativa quien
sera la encargada de participar en los apartados y
2 remite a la persona titular del Instituto de Formacién
Profesional para su aprobacién y firma, obtiene copia
para Acuse de recibo.

Turna el Oficio a la unidad administrativa, recaba
3 Acuse de recibo y archiva de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe el Oficio de respuesta de la unidad
administrativa con la informacion que seréa agregada

4 a los apartados de ARTICULO DEL MES y CONOCE
TU FISCALIA.
Departamento de
Investigacion y 5 Realiza edicién en el formato del boletin informativo.

Extension

Elabora Memorandum de solicitud de redacciones
breves, asi como fotografias de las actividades que
6 tuvieron en el mes para ser agregadas al boletin
informativo, obtiene copias para Acuse de recibo.

Turna a las personas titulares de las areas del
7 Instituto de Formacion Profesional, recaba Acuse de
recibo y archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe la Informacidn de las areas del Instituto de
8 Formacion Profesional y realiza su ediciéon en el
formato del boletin informativo.

Acuerda con la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional, los apartados que seran
incluidos en el boletin informativo y realiza su
edicion.
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) Fiscalia General
7 g Estado de Veracruz

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Agrega al formato del boletin informativo, los flyers
10 del mes que se agregaran al apartado de
EFEMERIDES.

Realiza la edicion final al Boletin informativo,
11 imprime y remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para su aprobacion.

Recibe Boletin informativo de la persona titular del
12 Instituto de Formacion Profesional y verifica si fue
aprobado.

¢, Fue aprobado el Boletin Informativo por la persona
titular del Instituto de Formacion Profesional?

En caso de que no:

Realiza las correcciones necesarias al Boletin
12.A informativo y remite a la persona titular del Instituto

Departamento de h : 9
de Formacion Profesional para su aprobacion.

Investigacion y

Extension .
Regresa a la actividad 12.

En caso de que si:

13 Remite el Boletin informativo a la persona titular de
la Fiscalia General del Estado, para su aprobacion.

Recibe Boletin informativo de la persona titular de
14 la Fiscalia General del Estado y verifica si fue
aprobado.

¢, Fue aprobado el Boletin Informativo por la persona
titular de la Fiscalia General del Estado?

En caso de que no sea aprobado:

14.A Atiende las correcciones del Boletin informativo.

Regresa a la actividad 11.
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
En caso de que si sea aprobado:
15 Publica el Boletin informativo en el micrositio del
Instituto de Formacién Profesional.
Departamento de
Investigacion y Turna via digital el flyer del Boletin informativo a la
Extension 16 Coordinacién de Comunicacion Social, para su

difusién en redes sociales oficiales de la Fiscalia
General del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( mco ) Elaboracion del boletin informativo. 1/4

Y 1
Con lapersona ...administrativa
titular del Instituto que serala ...ARTICULO DEL
ACUERDA de Formacién encargada en MES y CONOCE
Profesional, la redactar los TU FISCALIA.
unidad... apartados de...
Y 2 Para la unidad
administrativa
ELABORA, quien serd la Para su aprobacién
REMITE Y encargada de y firma
participar enlos
OBTIENE spartados ‘
Titular del Instituto de

Formacién Profesional

(IFP)
Acuse de recibo
TURNA, RECABA
Y ARCHIVA
Unidad

Administrativa

Acuse de recibo

4
Unidad
L . — RECIBE
Administrativa
Con lainformacion
que serdagregada
a los apartados de
Oficio ARTICULO DEL
MES y CONOCE
TU FISCALIA
5
Ediciénen el
REALIZA formato del boletin
informativo
A 4
1
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Estado de Veracruz

Areas del
IFP

I

ELABORAY
OBTIENE

Memorandum

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Memoréndum

/Iv/g

—>

RECIBE Y
REALIZA

Informacion

ACUERDA

AGREGA

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento

Paginas

Elaboracién del boletin informativo.

2/4

De solicitud de
redacciones
breves, asi como
fotografias de las
actividades que
tuvieron en el ...

...mes paraque
sean agregadas al
boletin informativo

Titulares de las
areas del IFP

Edicién en el formato
del boletin informativo

Con lapersonatitular ..que seran
del Instituto de incluidos enel

Formacion Profesional boletin informativo
los apartados... y realiza su edicion

Al formato de
boletin informativo,
los flyers del mes
que se agregaran
al apartadode
EFEMERIDES
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Fiscalia General

Estado de Veracruz

Titular del
IFP

Titular de la Fiscalia
General del Estado

—

—>

11

REALIZA,
IMPRIME
Y REMITE

Boletin informativo

RECIBE
Y VERIFICA

Boletin informativo

oletin informativo por

La edicion final
parasu aprobacion

Titular del IFP

Si fue aprobado

NO

Instituto de Formacioén Profesional

lapersona titular del
Instituto de Formacién,
Profesional?

Si
13

REMITE

Boletin informativo

RECIBE
Y VERIFICA

Boletin informativo

el Boletin informativo

Para su aprobacion

Titular de la Fiscalia
General del Estado

Si fue aprobado

NO

Nombre del procedimiento Paginas
Elaboracion del boletin informativo. 3/4

12.A

- REALIZAY Correcciones

REMITE necesarias

Titular del

Boletin informativo IFP
14.A

» ATIENDE Correcciones

por lapersonatitular de
aFiscalia General de
Estado?

st

Boletin informativo
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Nombre del procedimiento Paginas

Elaboracién del boletin informativo. 4/4

Si

15

PUBLICA En el micrositio del

Instituto

Boletin informativo

Micrositio del
Instituto de
Formacién
Profesional

Y 16
Viadigital para su
difusioén en redes
TURNA sociales oficiales de la

Fiscalia General del
Estado

Coordinacion de
Comunicacion
Social

Boletin informativo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO,
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FGE Instituto de Formacioén Profesional

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y EXTENSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Difusion de la renivelacion académica.

Garantizar que el personal de la Fiscalia General del Estado pueda

Objetivo: alcanzar nuevas competencias para mejorar en su desempefio
profesional.
Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Los programas ofrecidos por otras instituciones deberan contar con Reconocimiento
de Validez Oficial (RVOE) o su equivalente, conforme al nivel educativo
correspondiente.

2. La instituciébn educativa que promueva sus programas académicos debera
mantener una vinculacién formal con la Fiscalia General del Estado.

3. La difusion de los programas educativos debe ser aprobada previamente por la
persona titular del Instituto de Formacion Profesional.

4. La entidad académica debera proporcionar informacion clara, actualizada y definir
criterios de seleccion para asegurar una correcta difusion de la oferta académica.

5. El Instituto de Formacién Profesional es responsable de gestionar y tramitar la
formalizacion de los programas académicos ante la entidad educativa
correspondiente.

6. Mediante Oficio se solicitara a las unidades administrativas designar un enlace
encargado de dar seguimiento y garantizar una comunicacion clara y precisa
durante todo el proceso.

7. El Departamento de Investigacion y Extension debe disefiar y mantener actualizada
una base de datos interna con el objetivo de controlar y dar seguimiento a las
personas inscritas en los programas educativos.

8. La persona titular del Departamento de Investigacion y Extension debe registrar a
las personas interesadas en una base de datos interna, asignandoles una matricula
exclusiva para uso interno que permita su identificacion y control.

9. El Oficio formal de solicitud dirigido a la entidad académica debe incluir la lista de
personas interesadas, asi como los datos y/o documentos requeridos para su
inscripcion.
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

NORMAS

10. Para proceder con el registro de los interesados, se deberd recibir la siguiente
documentacion: acta de nacimiento, CURP, certificado de bachillerato o, en su caso,
de licenciatura, credencial de elector (INE), carta compromiso y cualquier otro

documento adicional que la entidad académica requiera.
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AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Oficio de la institucion académica en el que
1 solicita sea difundida la oferta educativa, con los
requerimientos para su difusion.

Informa a la persona titular del Instituto de
2 Formacion Profesional sobre la oferta educativa
para su aprobacion.

Pasa el tiempo.

Convoca a reunién a la instituciébn académica y la
3 persona titular del Instituto de Formacion Profesional
para aclarar dudas y establecer acuerdos.

Pasa el tiempo.

Analiza durante la reunion los perfiles a los cuales
se dirigira la oferta educativa y define la persona

Departamento de tl'FuIar plel Instituto de FormaC|on Profesional si sera
Investigacion y difundida la oferta e.duc.e,ltlva. .
Extension ¢Fue aprobgda la difusion de la oferta educativa por
la persona titular?
En caso de que no sea aprobada:
AA Mantiene una comunicacién con la institucion

académica para futuras actualizaciones.

FIN.

En caso de que si sea aprobada:

Elabora un Oficio dirigido a las personas titulares de
5 las unidades administrativas de la Fiscalia General
del Estado, remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional para aprobacién y firma,
obtiene copias para Acuse de recibo.
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AREA O .
ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Turna Oficio a las unidades administrativas para
informarles sobre la oferta académica vigente y en
caso de contar con personal interesado en
6 participar, remitan los requerimientos
correspondientes para ser considerados, recaba
Acuse de recibo y archiva de manera temporal y
cronolégicamente.
Pasa el tiempo.
Recibe un Oficio por parte de cada unidad
administrativa, con la lista de personas servidoras
7 publicas interesadas en los programas educativos
ofertados, asi como los datos y/o la Documentacion
requerida para su registro.
Pasa el tiempo.
Departamento de 8 Verifica que los datos y/o la Documentacion sea
Investigacion y correcta para crear su Expediente.
Extension ¢ Los datos y/o la Documentacion proporcionada por
los enlaces y/o interesados es correcta?
En caso de que no sea correcta:
8 A Remite via correo electrénico observaciones a los
' enlaces y/o interesados, para su correccion.
Regresa a la actividad 8.
En caso de que si sea correcta:
9 Registra a los interesados en la base de datos del
Departamento de Investigacién y Extension para
asignarle matricula.
Pasa el tiempo.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora un Oficio formal de solicitud dirigido a la
institucion académica correspondiente, anexando la
Lista de personas interesadas en el programa,
10 junto con los datos y/o la Documentacidn requerida
para su inscripcion, remite a la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional para su
aprobacién y firma, obtiene copias para Acuse de
recibo.

Recibe Oficio de la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional y verifica si fue aprobado.

11

¢El Oficio formal de solicitud fue aprobado por la
persona titular del |Instituto de Formacion
Profesional?

En caso de que no sea aprobado:

Realiza las correcciones necesarias al Oficio formal
11.A de solicitud, presenta nuevamente a la persona

titular del Instituto de Formacion Profesional.
Departamento de

Investigacion y

i Regresa a la actividad 11.
Extension

En caso de que si sea aprobado:

Envia el Oficio formal de solicitud a la institucion
12 académica correspondiente, a fin de dar inicio al
tramite y gestion de los espacios en el programa
educativo, recaba Acuse de recibo y archiva de
manera temporal y cronoldgica.

Pasa el tiempo.

Realiza un seguimiento continuo de las personas
inscritas, con el fin de confirmar su participacion y

13 _ :
permanencia en el programa  educativo
correspondiente.

Pasa el tiempo.
Confirma de manera bimestral que la

14 implementacion del programa educativo se realice

conforme al cronograma establecido, asegurando su
desarrollo en tiempo y forma.
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Fiscalia General
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Pasa el tiempo.
Canaliza a las personas que concluyan el programa
15 educativo a la entidad académica correspondiente
Departamento de para el tramite de certificacion o titulacion.
Investigacion y Informa a las personas que concluyan su programa
Extension 16 académico que debe entregar su Certificado o
Titulo ala Subdireccion de Recursos Humanos para
su integracion al expediente laboral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
INICIO Difusién de la renivelacion 1/4
académica.
h 4 1
n el que solicita sea
. .z difundida la oferta
InStItl,JCI.On —> RECIBE educativa, con los
académica requerimientos paras
difusién
Oficio
2
la persona titular del
nstituto de Formacién
Profesional sobre la
INFORMA oferta educativa para,
su aprobacion
/|v/ 3
Areuniéna la
institucion ...Profesional para
académicay la aclarar dudas y
CONVOCA persona titular del establecer
Instituto de acuerdos
Formacion...
/|v/ 4
Durante la reunién
los perfiles a los .... del Instituto de
cuales de dirigira Formacion Profesional
ANALIZA laoferta educativa si sera difundida la
y define la persona oferta educativa
titular...
4.A
NO c N
difusién de la ofert: orlnqnnﬁmqrj con
educativa por la persona I anstiucion
titular del Instituto de MANTIENE académica para
Formacion ﬁ.!tura_s
rofesional? actualizaciones.
sl v
FIN
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Nombre del procedimiento Paginas
Difusion de la renivelacion
L 2/4
académica.
Si
5 Dirigido a las

personas titulares

de las unidades Para su aprobacion
ELABORA administrativas de la y firma
Y REMITE Fiscalia General del

| Estado

Titular del Instituto de
—— Formacion Profesional

Oficio (|FP)

Acuse de recbo

Para informares ... en participar,
sobre la oferta remitan los
académica vigente y requerimientos
TURNA, en caso de contar correspondientes
ARCHIVA Y con personal paraser
RECABA interesado. .. considerados

Unidades
Administrativas

Acuse de recibo

7 ...en los programas
Con lalista de las educativos
Unidad personas servidoras ofertados, asi
nicadaes > pablicas como los datos
Administrativas RECIBE interesadas. .. requeridos para
su registro

Documentacion
requerida

8
Quelos datos y/o
documentacion sea
@ VERIFICA correcta paracrear su
Expediente
A 4
2
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¢Los datos y/o
Documentacién
proporcionada por los

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Difusion de la renivelacién
. 3/4
académica.
8.A
NO Observaciones alos
enlaces y/o
Interesados, para
> REMITE su correccion

nlaces y/o interesado;
es correcta?

Si

REGISTRA

Base de datos

1.

ELABORA,
REMITE Y
OBTIENE

—>

Oficio formal de solicitud

Lista de personas
interesadas

11

Titular del
IFP » RECBE
Y VERIFICA

Oficio formal de solicitud

@
©

A los interesados
paraasignares
matricula

Titular del
IFP

Dirigidoa la
institucion
académica
correspondiente...

junto con los datos
requeridos parasu
inscripcion

Si fue aprobado
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de solicitud fue
aprobado por lapersona

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Difusién de la renivelaciéon 4/4

NO

titular del Instituto de
Formacion
rofesional?

Si
12

A finde dar inicio al

. amite y gestion de los

ENVIA pacios en el program.
Y ARCHIVA educativo
Institucion
Oficio formal de solicitud académica

Acusede recibo

Seguimiento

continuo a las
personas inscritas,
con el finde
confirmar su
participacion...

REALIZA

-

FIN DEL
ROCEDIMIENTO,

...y permanencia
en el programa
educativo
correspondiente

14
e manera bimestral
ue la implementacion assshﬁ:;éd:u
CONFIRMA del programa educativo, desgarrolloen
se realice conforme al "
cronograma... tiempoy forma
{ .
A las personas que académica
concluyanel orres.,.bondlente para el
CANALIZA ed‘:j;ﬁ:jg‘: la trémite de certificacion
entidad titulacion
) 16
... 0 Titulo a la
A las personas que Subdireccién de
oncluyan su programa Recursos
INFORMA académico que debe Humanos para su
entregar su Certificado /.. integracion al
expediente laboral
A 4

académica.
11.A
REALIZA'Y Correcciones
> PRESENTA necesaras

Titular del
IFP

Oficio formal de solicitud
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FGE Instituto de Formacioén Profesional

AREA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y GESTION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Actualizacion de noticias del micrositio del Instituto de
Formacién Profesional.

Garantizar la publicacion oportuna del micrositio del Instituto de
Formacion Profesional con noticias de interés institucional
Objetivo: previamente difundidas en la péagina oficial de Facebook de la
Fiscalia General del Estado, con el fin de fortalecer la transparencia,
la comunicacion y la difusion de sus actividades.

Nombre:

Frecuencia: Periédica.

NORMAS

1. La persona titular del Instituto de Formacion Profesional debe solicitar a la Direccion
del Centro de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica el usuario y la contrasefia
para acceder al micrositio.

2. La informacién publicada en el micrositio debe ser veraz, clara, pertinente y
corresponder a las actividades institucionales previamente publicadas en la pagina
oficial de Facebook de la Fiscalia General del Estado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Ingresa a la pagina oficial de Facebook de la
Fiscalia General del Estado.

Identifica y recopila en un Documento de texto las
notas correspondientes a las actividades realizadas
por el Instituto de Formacion Profesional durante el
mes a actualizar.

Ingresa a la direccion:
ifp.fiscaliaveracruz.gob.mx/wp-admin/.

1

Introduce el usuario y la contrasefia para acceder
al panel de administracién del sitio.

5 Localiza en la interfaz la pestana “Entradas”.

Selecciona y edita una a una las notas existentes,
sustituyendo la informacién conforme a las
6 actividades identificadas con anterioridad en la
pagina oficial de Facebook de la Fiscalia General
del Estado.
) Verifica que el orden de edicion se realice desde
Area en Tecnologia 7 qgue inicia el mes correspondiente a actualizar,
de la Informacion y hasta que termina el mes.

Gestion Modifica en cada nota Titulo de la actividad-
8 Fotografia correspondiente-Contenido descriptivo
de la actividad-Fecha de la actividad.
Revisa que coincida la informaciéon exactamente
9 con cada nota publicada en la pagina oficial de
Facebook de la Fiscalia General del Estado.

Selecciona el boton “Actualizar’ para guardar los

10 cambios, una vez concluida y verificada cada
edicion.
11 Localiza en la interfaz la pestana “Smart Slider” y

accede dando clic.

Selecciona el icono miniatura “Sample Slider” y

12 oprime la opcién “Editar”.

Modifica en cada casilla del carrusel el titulo, la
13 imagen en miniatura y el vinculo (link) que redirige
a la nota correspondiente.

Verifica que cada casilla redireccione

14 correctamente a la nota editada.
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AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
¢Las casillas redireccionan correctamente a las
notas editadas?
En caso de que no _ redireccionen
correctamente:
14.A Edita y modifica la informacion a fin de que sea el
link correcto.
Regresa a la actividad 14.
En caso de que si redireccionen correctamente:
15
Guarda los cambios oprimiendo el boton “Guardar”
16 Edita una a una cada nota hasta terminar las notas
del mes a actualizar.
Accede nuevamente a la pagina principal del
17 micrositio en https://ifp.fiscaliaveracruz.gob.mx/,
una vez que se hayan actualizado todas las notas
y el carrusel.
Area en Tecnologia Confirma que las act|V|_dades correspondientes al
. mes se encuentren publicadas correctamente y que
de la Informacion y . - . i
. 18 la informacion coincida con las notas publicadas en
Gestion L . ' .
la pagina oficial de Facebook de la Fiscalia General
del Estado.
Remite a la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional el link del micrositio
19 e
https://ifp.fiscaliaveracruz.gob.mx/, para su
aprobacion.
¢, Fue aprobado por la persona titular del Instituto de
Formacion Profesional?
En caso de no se apruebe:
19.A Revisa y valida que coincida con la informacion
' correcta.
Regresa a la actividad 19.
En caso de si se apruebe:
20 . . e
Difunde el enlace para que la informacion la
visualice el publico en general.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( mNco ) Nombre del procedimiento Paginas

Actualizacion de noticias del
micrositio del Instituto de 1/3

Y 1 ., .
i ofic Formacion Profesional.
A la paginaoficial
de Facebook de la
INGRESA Fiscalia General
del Estado
Y 2
Las ng}as ...de Formacién
IDENTIFICA correspondientes a Profesional
las actividades durante el mes a
Y RECOPILA realizadas porel actualizar
Instituto...
Documento de texto
A la direccion:
INGRESA Ifp fiscaliaveracruz.
gob. mx/wp-admin/
A\ 4 4
Usuario y la
contrasefia para
INTRODUCE acceder al panel
de administracion
del sitio
Y 5
En lainterfaz la
LOCALIZA /peslaﬁa “Entradas"/
6
Una a una las ... actividades
notas existentes. identificadas en la
SELECCIONA > ' pagina oficial de
sustituyendo la
Y EDITA informacion F,aCEbOOk dela
Fiscalia General
confome alas... del Estado
Y 7
Queelordende
edicion se realice
VERIFICA desde que inicia el
mes a actualizar,
hasta que termina
Y 8
En cada nota Titulo
de la actividad- ...descriptivo de la
MODIFICA Fotografia actividad- Fecha
correspondiente- de la actividad
Contenido. ..
A4
1
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REVISA

A 4 10

SELECCIONA

LOCALIZA

A\ 4 12

SELECCIONA

MODIFICA

VERIFICA

¢las casillas
redireccionan
correctamente a las
notas editadas?

15

GUARDA

Que coincida la

nformacién con cada

nota publicadaenla
pagina oficial de
Facebook de la

Fiscalia General del
Estado

El botén
“Actualizar” para
guardar los
cambios, una vez
concluida y
verificada cada
edicion

En lainterfaz la

pestafia “Smart

Slider” y accede
dando clic

El icono miniatura

“Sample Shder’y

oprime la opcién
“Editar”

En cada casilla del
carrusel el titulo, la
imagen en miniatura
y el vinculo (link) que
redirige a la nota
correspondiente
Que cada casilla
redireccione
correctamente a la
nota editada

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Péaginas

Actualizaciéon de noticias del
micrositio del Instituto de 2/3
Formacioén Profesional.

Los cambios
oprimiendo el bot6n
“Guardar’

14.A
EDITA La informacién a
» fin de que seael
"] Y MODIFICA link correcto
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Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Actualizacién de noticias del
micrositio del Instituto de 3/3
Formacién Profesional.

16
Una a una cada
nota hasta
EDITA terminar las notas
del mesa
actualizar
Y 17
Nuevamente ala
paginaprincipal ..unavezque
del micrositio en hayan actualizado
ACCEDE https:// todas las notas y el
ifp.fiscaliaveracruz. carrusel
gob.mx/...
\ 4 18
Quelas ...correctamente y
CONFIRMA conespondenes “Concta o s s Fiscalia Gonerl
al mes se notas publicadas
P del Estado
encuentren en la pagina
publicadas ... oficial...
Y 19
. . El link del micrositio
Titular del Instltut(_) de https: /fifp. fiscalia
REMITE ——» Formacion Profesional veracruz.
IFP gob.mx/, para su
( ) aprobacion
19.A
¢ Fue aprobado por
lapersona titular del - REVISA Que coincida con la
Instituto de Formacion 7 Y VALIDA informacion correcta
Profesional?

Si
20

DIFUNDE

FIN DEL
ROCEDIMIENTO,

El enlace paraque
lainformacion la
visualice el publico
en general
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Instituto de Formacioén Profesional

AREA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y GESTION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Creacion y actualizacion de los contenidos en la plataforma
educativa CAPACITA FGE.

Establecer las acciones necesarias para desarrollar y actualizar los
contenidos de la plataforma educativa, a fin de asegurar su adecuado

Objetivo: funcionamiento como herramienta de formacion institucional y
garantizar la disponibilidad de informacion pertinente y actualizada
para las personas usuarias.

Nombre:

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. La persona titular del Instituto de Formacion Profesional debe solicitar a la persona
titular de la Direccién del Centro de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica la
creacion de un usuario y contrasefia con perfil de edicion para la plataforma
CAPACITA FGE.

2. La persona titular del Instituto de Formacion Profesional debe validar cada uno de
los contenidos tematicos que formaran parte de la creaciéon de los cursos en la
plataforma CAPACITA FGE.

3. La creacién de un nuevo usuario sera Unicamente cuando la persona participante no
haya sido previamente registrada a la plataforma.

4. La implementacién de los cursos en la plataforma educativa CAPACITA FGE debe
estructurarse de acuerdo con los recursos disponibles y la viabilidad de su uso en la
incorporacion de los contenidos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ingresa a la direccién web:
https://capacitafge.fiscaliaveracruz.gob.mx.
Ingresa con el usuario y contrasefia proporcionado
2 por la persona titular del Instituto de Formacion
Profesional.
Dirige a la parte superior derecha en la opcion perfil
3 de edicion.
4 Dirige al logotipo de los tres puntos, dar clic en

creacion de nuevo curso.

Captura el titulo del curso y agrega las secciones
5 correspondientes, de acuerdo con la estructura
proporcionada en el contenido tematico.

Pasa el tiempo.

Remite de manera digital a la persona titular del
Instituto de Formacién Profesional el enlace que
6 contiene la propuesta del curso registrado en la
plataforma educativa CAPACITA FGE, para su
revision y validacion.

Area en
Tecnologia de la
Informacioén y

Gestion ¢ Cumple con lo establecido?

En caso de gue no cumpla con lo establecido:

6.A. Realiza las correcciones a la propuesta del curso.

Regresa a la actividad 6.

En caso de que si cumpla con lo establecido:

! Publica el curso en la plataforma educativa
CAPACITA FGE.
Pasa el tiempo.
Recibe de las &reas del Instituto de Formacion
8 Profesional el Listado de participantes para la

creacion de usuarios y contrasefias y valida que los
datos de los participantes estén correctos.
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AREA O

RESPONSABLE ~ \CTIVIDAD DESCRIPCION

¢ Los datos son correctos?

En caso de gue no sean correctos:

Solicita via correo electronico al area que
8.A. proporcion6 el Listado de participantes, las
correcciones correspondientes.

Regresa a la actividad 9.

En caso de que si sean correctos:

9

Crea usuarios y contrasefias.

Pasa el tiempo.

Notifica a los participantes via correo electrénico,

Area en Tecnologia 10 usuarlq y contrasefia para acceso a la plataforma
Gestion ]

Pasa el tiempo.

Revisa la ejecucién del curso en la plataforma
11 educativa CAPACITA FGE, asegurando el

funcionamiento adecuado de los recursos y el
acceso de los participantes.

Valida el cumplimiento de las actividades por parte
12 de cada participante, conforme a los criterios
establecidos en el curso.

Pasa el tiempo.

Programa la emision de las Constancias de
13 participacion de los cursos en la plataforma
educativa CAPACITA FGE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

INGRESA

INGRESA

Plataforma
educativa
CAPACITAFGE

DIRIGE

Plataforma
educativa
CAPACITAFGE

DIRIGE

Plataforma
educativa
CAPACITAFGE

CAPTURA

Plataforma
educativa
CAPACITAFGE

DIAGRAMA DE FLUJO

A la direccionweb:
https://capacitafge.
fiscaliaveracruz.gob.m:

Con el usuario y
contrasefia
proporcionado por
lapersona titular
del Instituto

T T

A la parte superior
derecha enla
opcioén perfil de
edicion

/Al logotipo de los tres
puntos, dar clic en
creaciéon de nuevo

curso

El titulo del curso y
agrega las
secciones

correspondientes,

de acuerdo...

...con laestructura
proporcionadaen
el contenido
tematico

Instituto de Formacion Profesional
Nombre del procedimiento Paginas
Creacion y actualizacion de los
contenidos en la plataforma 1/4

educativa CAPACITA FGE.
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REMITE

¢Cumple con lo

Titular del Instituto de
—— Formacion Profesional

Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas
Creacién y actualizacion de los
contenidos en la plataforma 2/4
educativa CAPACITA FGE.

De manera digital, el
enlace que contiene la

Para su revision
propuesta del curso Y

establecido?

Si

PUBLICA

Plataforma
educativa
CAPACITAFGE

RECBEY
VALIDA

Areas del

S

Listado de participantes

. validacion
(IFP) registrado en Ia\_
plataforma educativ:
6.A
NO _
Las comecciones a
» REALIZA lapropuestadel
curso
El curso

Para la creacion
de usuarios y
contrasefias

Que los datos de los
participantes estén
correctos
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Instituto de Formacioén Profesional

Nombre del procedimiento Paginas

Creacién y actualizacion de los
contenidos en la plataforma 3/4
educativa CAPACITA FGE.

8.A

| rea que proporciond el
Listado de participantes,

SOLICITA las correcciones

NO
¢Los datos son
correctos?
9
Usuariosy
CREA contrasefias

@

NOTIFICA —» Participantes

Usuarios y
Plataforma contrasefia para
educativa acceso
CAPACITAFGE
11 La ejecucion del

curso, asegurando
el funcionamiento
REVISA adecuadodelos
recursos y
acceso de los
participantes

Plataforma
educativa
CAPACITAFGE

correspondientes

Listado de participantes
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Nombre del procedimiento Paginas

Creacién y actualizacion de los
contenidos en la plataforma 4/4
educativa CAPACITA FGE.

12
El cumplimiento de ...conforme a los
las actividades, por criterios
VALIDA parte de cada establecidos en el
participante. .. curso.

e

13

Deloscursos enla
PROGRAMA plataforma educativa
CAPACITAFGE

Constancias

FIN DEL
PROCEDIMIENTO,
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DIRECTORIO

Mtra. Veronica 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 Cordova
Jefa del Departamento de Capacitacion y Programas

Vacante
Departamento de Investigacion y Extension

Vacante
Area en Tecnologia de la Informacién y Gestion
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FIRMAS

INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

Directora del Instituto de Formacion Profesional

Superviso

e.enns Baizabal Lopez
Oficial Mayor

Reviso

Mfra. Luce le Juarez
Contralora General de la Fiscalia General

Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Procedimientos del Instituto de Formacion
Profesional, derivado de la publicacion, en Gaceta Oficial del Estade Num. Ext. 266, del Reglamento de la
Ley Organica 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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