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PRESENTACION

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad
asignada a cada miembro del organismo, de tal manera que los resultados cumplan con los objetivos
enmarcados en la mision y vision de la institucion.

Tiene como objeto principal, proporcionar a las direcciones y departamentos del Instituto Metropolitano de
Planeacion del Sur de Tamaulipas, la descripcion de las funciones basicas y especificas que deberan ejecutarse
para el cumplimiento de las atribuciones conferidas a ese organismo, asi como reflejar el campo decisional,
relaciones entre puestos internos y externos y el perfil de cada uno de los puestos autorizados para la
funcionalidad del organismo.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones
organicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia, enunciando sus objetivos y
funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

MISION

Somos un Instituto de planeacién, consulta y asesoria técnica en temas urbanos llevando a cabo los
estudios, diagnésticos, prondsticos, propuestas, establecimiento de estrategias y elaboracién de planes y
proyectos, con el objeto de lograr un desarrollo urbano de calidad, en beneficio de la sociedad en general,
integrada por los habitantes, gobiernos municipales, empresas privadas y publicas, y organizaciones civiles
de los Municipios de Altamira, Cd. Madero y Tampico.

VISION

Ser un Instituto de Planeacién modelo en el pais, reconocido y valorado por los ayuntamientos y la sociedad,
por su ética, profesionalismo, eficiencia y creatividad, que genere planes de desarrollo integral de la mas alta
calidad, e implemente estrategias de vanguardia para su aplicacién, apoyado en tecnologia de punta y en
personal altamente calificado, para solucionar la problematica urbanistica actual y futura, en la basqueda de
un desarrollo fisico sustentable de la zona conurbada.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el sur del Estado de Tamaulipas existen tres municipios, que histéricamente han tenido una
estrecha relaciéon derivada de sus actividades productivas, de acuerdo a la vocacion regional, lo cual ha
motivado, desde el siglo pasado, una integracion territorial con un marcado desarrollo socioecondmico, lo
que dio lugar a que fuera reconocida oficialmente la Zona Conurbada de la desembocadura del Rio
Panuco del Estado de Tamaulipas, en el decreto N°. LIX-158 publicado en el periddico oficial N°. 152
del 21 de Diciembre del afio 2005.

En este contexto, los municipios de Altamira, Cd. Madero y Tampico, que conforman la Zona Conurbada,
en apego a su autonomia han emitido en cada administracion dentro de sus planes de desarrollo, los
planes de ordenamiento territorial para cada uno de ellos. Lo anterior ha propiciado esfuerzos aislados en
el desarrollo fisico de sus territorios, sin una vision de planeacion integral como zona conurbada.

El Gobierno del Estado, en la administracion 2005 - 2010 a cargo del Ing. Eugenio Hernandez Flores
establecio, en el Plan Estatal, garantizar el desarrollo de ciudades de calidad, a través de instrumentos de
planeacion que fortalezcan el ordenamiento urbano.

Con ese objetivo, el Honorable Congreso del Estado de Tamaulipas aprobé en diciembre del 2005 el decreto
LIX-452 que crea al organismo publico descentralizado denominado Instituto Metropolitano de Planeacién del
Sur de Tamaulipas.

El Instituto inicidé sus funciones con la participacion de los ayuntamientos de Altamira, Ciudad Madero y
Tampico, la sociedad civil, técnicos locales y asesores internacionales en planeacion urbana, que de manera
conjunta elaboraron el Plan de Proyectos Estratégicos de Corto Plazo para la Zona de Conurbacion.

Es asi como se inicia una nueva etapa en la que la planeacién se desarrolla con base en los principios de
objetividad, vision de largo plazo, sustentabilidad, legalidad, calidad y eficiencia. Se actua con apego a lo
dispuesto en el orden juridico estatal, particularmente a las disposiciones en materia de desarrollo urbano, asi
como en el Plan Estatal y los planes vigentes de ordenamiento territorial y desarrollo urbano de los municipios
referidos, y en su caso, el Plan de Desarrollo Integrado y los planes parciales que en la materia se elaboren
para la Zona Conurbada.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:

» Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

» Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81
Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
y sus reformas

» Ley de Expropiacién, Ocupacion Temporal o Limitacion de Dominio para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 208
Periddico Oficial No. 34
25 de Abril de 1992
y sus reformas

» Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53
Periddico Oficial No. 15
19 de Febrero de 1997
y sus reformas

» Ley de Patrimonio Historico y Cultural del Estado.
Decreto No. 149
Periddico Oficial No. 95
26 de Noviembre de 1997
y sus reformas

» Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427
Periddico Oficial No. 67
5 de Junio del 2001
y sus reformas
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Ley de Participaciéon Ciudadana del Estado.
Decreto No. 426

Periddico Oficial No. 68

6 de Junio del 2001

y sus reformas

Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-472

Periédico Oficial No. 130

30 de Octubre del 2001

y sus reformas

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524

Periédico Oficial No. 142

27 de Noviembre del 2001

y sus reformas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-528

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 535
Periédico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
y sus reformas

Ley de Transporte del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 668

Periddico Oficial No. 19

12 de Agosto del 2002

y sus reformas

Peridédico Oficial

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LVIII-352
Periédico Oficial No. 101
21 de Agosto del 2003

y sus reformas

Ley para la Entrega-Recepcién de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del

Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-383
Periddico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003
y sus reformas

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 840

Periddico Oficial No. 141

24 de Noviembre del 2004

y sus reformas

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

y sus reformas
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Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. 640

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

y sus reformas

Ley para el Desarrollo Econémico y la Competitividad del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX -94

Periddico Oficial No. 141

24 de Noviembre del 2005

y sus reformas

Ley de Aguas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX - 522

Periddico Oficial No. 20

15 de Febrero del 2006

y sus reformas

Ley para el Desarrollo Urbano del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-520

Periddico Oficial No. 49

25 de Abril del 2006

y sus reformas

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periddico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LIX-958
Periédico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007

y sus reformas

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1089

Periddico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

y sus reformas

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090

Periédico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

y sus reformas

Ley del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y del Comercio.
Decreto LIX-1093

Periddico Oficial Anexo al No. 27

28 de Febrero del 2008

y sus reformas

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.

Decreto No. LX-1857
Periédico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908

Periédico Oficial No. 116 anexo

25 de Septiembre del 2013
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» Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381
Periddico Oficial No. 79
4 de Octubre de 1961
y sus reformas

» Cdbdigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-7
Periédico Oficial No. 10 Anexo
4 de Febrero de 1984
y sus reformas

» Cadigo Penal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-410
Periédico Oficial No. 102 anexo
20 de Diciembre de 1986
y sus reformas

» Cddigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-441
Periddico Oficial No. 3 Anexo
10 de Enero de 1987
y sus reformas

» Cddigo Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 189
Periédico Oficial No. 104
28 de Diciembre de 1991
y sus reformas

» Cadigo para el Desarrollo Sustentable del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LX-18
Periddico Oficial No. 69
5 de Junio del 2008

» Cdbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-475
Periédico Oficial Anexo al No. 80
4 de Julio del 2012
y sus reformas

» Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).
Periddico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

» Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993

» Reglamento de Inspeccion para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacion Laboral.
Periddico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

» Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

» Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

» Reglamento de Transporte del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 96 Anexo
8 de Agosto del 2002
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» Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
S/N
3 de Septiembre del 2003

» Reglamento de Construcciones para el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial Anexo al No. 84
12 de Julio del 2012

» Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, deberan de
entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos, materiales
y financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99
10 de Diciembre de 1986

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracién de las
Personas con Discapacidad.
Periddico Oficial No. 72
9 de Septiembre de 1995

» Acuerdo Gubernamental por el cual se aprueban los sefialamientos de reservas, usos y destinos y el
contenido de los planos de zonificacion primaria del Plan Sectorial de Infraestructura para el Desarrollo
Costero del Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 5
17 de Enero de 1996

» Acuerdo que establece las bases generales que regiran la aplicacion de los examenes de deteccion de
consumo ilicito de drogas en los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 103
25 de Diciembre de 1999

» Acuerdo mediante el cual se publica el Padron de Contratistas de Obras Publicas del Estado de
Tamaulipas y el Acuerdo del Padron de proveedores de la Administracion Publica Estatal.
Periddico Estatal No. 61
21 de Mayo del 2002

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la
declaracion de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de Tamaulipas.
Periddico Estatal No. 118
1 de Octubre del 2002

» Acuerdo que establece las Reglas de Operacion del Fondo de Desastres Naturales (FONDEN).
Periddico Oficial No. 15
23 de Mayo del 2003

» Acuerdo Delegatorio de facultades del Titular de la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Ecologia, al Director Juridico.
Periddico Oficial No. 13
1 de Febrero del 2005

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de la
Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periddico Oficial No. 22
22 de Febrero del 2005

» Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en la Secretaria General de Gobierno, la facultad de
representar al Ejecutivo del Estado en asuntos notariales.
Periddico Oficial No. 37
29 de Marzo del 2005

» Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de las
Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 62
25 de Mayo del 2005

» Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.
Periddico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005
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» Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 135
9 de Noviembre del 2006

» Acuerdo mediante el cual se faculta a los titulares de las oficinas regionales del Registro Publico de la
propiedad y de Comercio, ubicadas en los municipios de Nuevo Laredo, Reynosa, Matamoros, El Mante y
Tampico a suscribir documentos.

Periédico Oficial No. 136
14 de Noviembre del 2006

» Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20
Periddico Oficial No. 33
25 de Abril de 1981
y sus reformas

» Decreto mediante el cual se crea el Comité para la Restauracion y Conservacion de los Monumentos
Arqueologicos, Histdricos y Artisticos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 167
Periddico Oficial No. 16
24 de Febrero de 1982

» Decreto mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de Vivienda y Urbanizacion.
Periddico Oficial No. 38
12 de Mayo de 1982
y sus reformas

» Decreto mediante el cual se crea el Centro Estatal de Desarrollo Municipal de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 81
10 de Octubre de 1984
y sus reformas

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, Servicios de Salud de Tamaulipas, con personalidad Juridica y Patrimonio
propios.

Periddico Oficial No. 17
27 de Febrero de 1999

» Decreto mediante el cual se crea la Empresa de Participacion Mayoritaria Denominada Administracion
Portuaria Integral de Tamaulipas, S.A. de C.V..
Periédico Oficial No. 72
25 de Julio del 2000

» Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

» Convenio de Coordinacion que celebra el Ejecutivo Federal a través de la SEMARNAP vy el Ejecutivo del
Estado para la ejecucion y operacion de obras y prestacion de servicios publicos en materia de medio
ambiente y recursos naturales y pesca.

Periddico Oficial No. 52
28 de Junio de 1997

» Reglamento del Consejo Consultivo Turistico Municipal Tampico, Tam.
Periddico Oficial No. 35
30 de Abril de 1997

» Reglamento Municipal para la Proteccion y Control de la Calidad Ambiental. Tampico, Tam.
Periddico Oficial No. 34
26 de Abril del 2000

» Reglamento para la Preservacion del Patrimonio Edificado. Tampico, Tam.
Periddico Oficial No. 120
14 de Noviembre del 2000
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Reglamento de Ecologia y Gestion Ambiental
Cd. Madero, Tam.

Periddico Oficial No. 148

11 de Diciembre del 2001

Pagina 9

Reglamento para la Constitucién y Funcionamiento de consejos de Colaboralcion Vecinal. Cd. Madero,

Tam.
Periédico Oficial No. 20
3 de Noviembre del 2002

Reglamento Interno del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal. Tampico, Tam.

Periédico Oficial No. 138
14 de Noviembre del 2002

Reglamento del Consejo de Colaboraciéon Vecinal Tampico, Tam.
Periédico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005

Reglamento de la Policia Metropolitana
Altamira, Cd. Madero y Tampico
Periddico Ofician No. 69

8 de Junio del 2006

Reglamento Municipal del Deporte
Cd. Madero, Tam.

Periddico Oficial No. 72

15 de Junio del 2006

Reglamento para la Junta Municipal de Catastro
Cd. Madero, Tam.

Periddico Oficial No. 72

15 de Junio del 2006

Plan Municipal de Desarrollo de Tampico, Tamaulipas
Plan Municipal de Desarrollo de Altamira, Tamaulipas

Plan Municipal de Desarrollo de Cd. Madero, Tamaulipas

AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 1917 y sus reformas.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
Diario Oficial de la Federacion
19 de Febrero de 1940

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial

1 de Abril de 1970

y sus reformas

Ley General de Poblacién
Diario Oficial de la Federacion
7 de Enero de 1974

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacion
27 de Diciembre de 1978

y sus reformas

Ley de Planeacion.
Diario Oficial

5 de Enero de 1983
y sus reformas
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» Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion
7 de Febrero de 1984
y sus reformas

» Ley de Aguas Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién
1 de Diciembre de 1992

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion No. 2
4 de Enero del 2000
y sus reformas

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Diario Oficial de la Federacion
1 de Enero del 2002
y sus reformas

» Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacion
25 de Junio del 2002

» Ley General de Desarrollo Social.
Diario Oficial de la Federacion
20 de Enero del 2004

» Ley General de Bienes Nacionales
Diario Oficial No. 13
20 de Mayo del 2004
y sus reformas

» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
31 de Marzo del 2007
» Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion
2 de Abril del 2013
y sus reformas

» Cddigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de la Federacion
31 de Diciembre de 1981
y sus reformas

» Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
Diario Oficial
12 de Enero de 1994
» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial
28 de Julio del 2010
y sus reformas

» Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Social y Humano que celebran el Ejecutivo Federal y el
Estado de Tamaulipas.
Diario Oficial No. 15
24 de Mayo del 2004

» Plan Nacional de Desarrollo
Diario Oficial
30 de Mayo del 2001
» Circular por la que se dan a conocer a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
Gobiernos de los Estados y Municipios, los inmuebles que se encuentran disponibles para ser utilizados en
la prestacion de servicios publicos.
Diario Oficial No. 2
4 de Febrero del 2003
» Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
Diario Oficial
31 de Mayo del 2007
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO METROPOLITANO DE PLANEACION
DEL SUR DE TAMAULIPAS
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacion: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN JUNTA DE GOBIERNO
Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Promover procesos de planeacion y garantizar su continuidad y eficiencia para que en la Zona Conurbada de
Altamira, Cd. Madero y Tampico se fortalezca el desarrollo sustentable mediante la aplicacion de directrices con
una vision de largo plazo.

Atribuciones:

Decreto No. LIX-452 mediante el cual se crea el organismo publico descentralizado de la Administracion
Publica Estatal denominado Instituto Metropolitano de Planeacion del Sur de Tamaulipas (IMEPLAN),
publicado el anexo al Periédico Oficial No. 154 de fecha de 27 de diciembre del 2005.

Articulo décimo cuarto .- El Director General del Instituto Metropolitano de Planeacion del Sur de
Tamaulipas tendra las siguientes facultades y obligaciones.

l. Dar cumplimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno, los que atenderan a los objetivos del
Instituto referidas en el Articulo 3 de este Decreto, debiendo informar mensualmente a la Junta de
Gobierno acerca de su desempefio;

Il. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos del instituto;
Il Ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de Gobierno;
V. Elaborar, presentar y ejecutar los programas de trabajo del instituto;

V. Efectuar actos de dominio sobre bienes muebles e inmuebles, previo poder especial que al efecto le
otorgue la Junta de Gobierno, el cual no sera delegable ni sustituible;

VL. Representar legalmente al instituto como apoderado para pleitos y cobranzas y para actos de
administracion, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial,
conforme a la legislacién civil vigente en el Estado y las correlativas de las demas entidades de la
Republica, por lo que enunciativa mas no limitativamente estara facultado para otorgar o revocar
poderes dentro del rango conferido, interponer recursos, formular querellas, articular y absolver
posiciones, ejercer y desistirse de acciones judiciales, administrativas, laborales, inclusive del juicio
de amparo; ademas, contara con facultades cambiarias, pudiendo suscribir y endosar titulos de
crédito, abrir y cerrar cuentas bancarias;

VII. Expedir los nombramientos del personal;

VIILI. Nombrar y remover a los servidores publicos del instituto, asi como determinar su adscripcion;

IX. Vigilar el cumplimiento del objeto del instituto por el personal bajo su mando;

X. Formular el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del instituto y someterlo a la

aprobacion de la Junta de Gobierno;
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacion: Junio 2013

Area:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN

XI. Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los planes de trabajo, informes periddicos y
anual de actividades, asi como de cumplimiento de metas, y los estados financieros con la

periodicidad que indique la ley correspondiente; y

XII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones normativas para el
cumplimiento de los objetivos del instituto, o que le asigne la Junta de Gobierno.
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacion: Junio 2013
Area:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN

Ademas de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:
Especificas:

¥ Coordinar la elaboracién del programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Conducir y participar en la elaboracién y actualizacion del Programa Metropolitano de Ordenamiento
Territorial de Altamira, Cd. Madero y Tampico, los particulares de cada uno de estos municipios y los
demas que se requieran en la materia.

» Coordinar las tareas de investigacion geografica, ambiental y urbana, ordenando estudios en el campo
econdmico, social y cultural para dar sustento a la planeacion estratégica de la zona conurbada.

» Supervisar los proyectos en materia de ingenieria vial, transporte, movilidad urbana, medio ambiente, y
paisaje urbano efectuando los estudios necesarios por si o por conducto de terceros para fortalecer el
desarrollo urbano en los municipios de Altamira, Cd. Madero y Tampico.

» Realizar convenios de asistencia técnica en materia de planeacién, estudios y proyectos con los
organismos de la administracion publica, organismos no gubernamentales y con personas fisicas o
morales del sector privado.

» Participar con los ayuntamientos en la integracién de un sistema de informacion sobre la propiedad
inmobiliaria en la Zona Conurbada.

b Coadyuvar con los ayuntamientos en los casos que estimen convenientes, a cambiar el destino de las
areas municipales de equipamiento, en base a criterios urbanisticos y a las disposiciones legales vigentes,
para que la autoridad correspondiente determine lo procedente.

» Dar a conocer la planificacién y las actividades del Instituto Metropolitano de Planeacion del Sur de
Tamaulipas, con la finalidad de crear conciencia de la importancia que tienen en el mejoramiento de la
calidad de vida.

» Promover procesos de planeacién garantizando su continuidad y eficiencia con la finalidad de que en la
Zona Conurbada se asegure un desarrollo sostenido.

» Gestionar el Sistema de Informacion Geogréfica y Estadistica de la Zona Conurbada, con base en las
disposiciones de la Ley de Informacion Geografica y Estadistica del Estado.

» Disponer la integracion, actualizaciéon y resguardo del catalogo del patrimonio arquitecténico edificado en
la Zona Conurbada, actuando como coadyuvante del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y del
Gobierno del Estado, para la debida conservacion, restauracién o eventual modificacion de los edificios.

k Informar periédicamente a la Junta de Gobierno de las actividades programadas, en proceso y concluidas,
con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN

m Estableciendo directrices y estrategias para la planeacién del crecimiento racional y ordenado de la Zona
Conurbada del Sur de Tamaulipas

m Coordinando las tareas de investigacion geografica, ambiental y urbana

m Elaborando y proponiendo programas de ordenamiento territorial y desarrollo urbano

m Proponiendo los proyectos en materia de ingenieria vial, transporte, movilidad urbana, medio ambiente y paisaje
urbano

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Junta de Gobierno ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Consejo Consultivo Ciudadano m Recibir propuestas y sugerencias a través de la Junta de Gobierno Permanente
m  Direcciones y departamentos del IMEPLAN m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nrzaom4dHz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN
RELACIONES PUBLICAS
Direccién General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Administrar los recursos materiales y humanos del instituto y apoyar a la direccién general en la coordinacion de

relaciones con los organismos gubernamentales, camaras, asociaciones, colegios de profesionistas y publico
en general

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coadyuvar en la administracion del presupuesto asignado al Instituto; ademas de administrar el fondo
revolvente para gastos menores supervisando se ejecuten conforme a la normatividad aplicable.

b Proveer a las distintas areas que integran el organismo de los recursos humanos y materiales para el
funcionamiento eficiente del mismo.

b Contar con un sistema de administracion de recursos humanos; asi como realizar los movimientos de
personal tales como las altas, bajas, cambios, permisos, licencias, entre otros tramites solicitados por el
personal del Instituto.

b Asegurar que al inmueble que alberga las oficinas del organismo reciba el mantenimiento adecuado.

» Administrar el parque vehicular del organismo, asegurando su adecuado mantenimiento y conservando
actualizados los resguardos correspondientes.

Llevar el control de la bitacora del combustible.

Realizar el trdmite de viaticos del personal del organismo y aplicar la normatividad que corresponda.
Contar con un sistema de control de entradas y salidas de almacén.

Llevar un inventario de bienes muebles y mantener actualizados los resguardos correspondientes.

- T 2w w v

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de los manuales administrativos del organismo vy vigilar el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

b Proveer lo necesario para la realizacion de las reuniones de la Junta de Gobierno y Consejo Consultivo
Ciudadano.

¥ Atender los requerimientos del representante de la Contraloria Gubernamental adscrito al Instituto.

¥ Instrumentar vinculos interinstitucionales con los organismos publicos, privados y de la sociedad civil que
proponga la superioridad.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RELACIONES PUBLICAS

Coadyuvando en la administracién del presupuesto asignado

Proporcionando los recursos humanos y materiales a las areas que lo requieren
Realizando los movimientos de personal requeridos

Instrumentando vinculos interinstitucionales con otros organismos e instituciones
Administrando el fondo revolvente para gastos menores

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

mnrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y LOGISTICA DE DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN
EVENTOS
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y

LOGISTICA DE EVENTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar el registro contable de las operaciones realizadas por el Instituto, ademas de llevar el control financiero
dando asi cumplimiento a las obligaciones fiscales y legales, organizando, resguardando y controlando la
documentacion y la informacion contable; asi como coordinar la organizacion de los eventos y foros de consulta a
cargo del Instituto.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Realizar el tramite para la obtencidn del presupuesto anual asignado y llevar el control de su aplicacion en
apego a la normatividad establecida.

» Mantener actualizado el registro contable de las operaciones financieras realizadas por el organismo e
interpretar la informacién generada por dicho registro.

» Elaborar los estados financieros, reportes, informes y controles contables y financieros requeridos por la
Junta de Gobierno, las autoridades estatales, la Direccion General y los érganos de control, vigilancia y
fiscalizacion.

# Elaborar, en tiempo y forma, los informes trimestrales y la cuenta publica anual para su revision por parte
de la Auditoria Superior del Estado y solventar las observaciones correspondientes.

b Atender los requerimientos de informacion relacionada con el departamento, efectuadas por las partes
interesadas y autorizadas para ello.

Dar cumplimiento a las obligaciones contables y fiscales del IMEPLAN.

Tramitar y controlar los ingresos y las erogaciones del Instituto.

Elaborar las néminas y efectuar el pago de las percepciones del personal del IMEPLAN.

Enterar a Upysset las cuotas retenidas a los trabajadores y las aportaciones con cargo al Instituto.

- T 2w w v

Establecer un sistema adecuado y eficiente de control interno; asi como definir e implementar politicas,
sistemas y procedimientos requeridos para cumplir con las funciones del area.

¥ Controlar, proteger y custodiar el archivo de la documentacién e informacion, debidamente requisitada,
gue ampara los ingresos y egresos del organismo y el cumplimiento de las obligaciones contables, fiscales
y financieras del Instituto.

» Promover y coordinar la realizacion de eventos, reuniones, foros y consultas, con las camaras y
asociaciones comerciales e industriales, escuelas e institutos de educacion superior y publico en general y
disponer de la logistica requerida para las mismas.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y LOGISTICA DE EVENTOS

m Llevando el registro contable de las operaciones del Instituto
m Preparando los informes financieros y la cuenta publica trimestral
m Coordinando la organizacién y logistica de los eventos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién general m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
®  Areas adscritas al organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

mnrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION TERRITORIAL Y DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN
MOVILIDAD URBANA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE PLANEACION

TERRITORIAL Y MOVILIDAD URBANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Recopilar, evaluar, integrar y operar la informacion territorial y de movilidad, para la planeacién estratégica en el
desarrollo urbano de Altamira, Cd. Madero y Tampico.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo del area, supervisando que se lleven a cabo
las actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

# Elaborar y mantener actualizado el Programa de Ordenamiento Territorial Metropolitano asi como los
Programas Municipales de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano de Altamira, Cd. Madero y
Tampico.

» Mantener actualizado el Plan de Desarrollo Integral de la Zona Conurbada, en base a las necesidades
actuales y futuras del area.

# Elaborar por si o por conducto de terceros, los planes, programas y / 0 proyectos estratégicos para el
desarrollo urbano de la Zona Conurbada.

b Prestar asistencia técnica en materia de planeacion, estudios y proyectos a otros organismos de la
administracion publica o privada, a organismos no gubernamentales y a personas fisicas o morales
mediante contrato o convenio de prestacion de servicios.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DIRECCION DE PLANEACION TERRITORIAL Y MOVILIDAD URBANA

m Actualizando el plan metropolitano de ordenamiento territorial asi como los planes de ordenamiento y desarrollo
urbano de Altamira, Cd. Madero y Tampico

m Proporcionando asistencia técnica en materia de su competencia a otros organismos de la administracion
publica o privada

m Emitiendo recomendaciones en la aplicacién de planes y programas vigentes

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Direccion general ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE USO DE SUELO DIRECCION DE PLANEACION TERRITORIAL Y
MOVILIDAD URBANA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE USO DE SUELO

TERRITORIAL Y MOVILIDAD URBANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Realizar estudios de ordenamiento en la utilizacion del suelo, a través de investigaciones, evaluaciones y analisis

de la informacién respaldada en los municipios de Tampico, Cd. Madero y Altamira, para integrarlo al plan de
desarrollo integral de la zona.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Realizar estudios y proyectos en materia de uso y destinos del suelo, analizando las densidades de
poblacién, flujos, y tipos de asentamientos para el ordenamiento eficiente de su uso.

» Evaluar y analizar los usos destinados a equipamiento emitiendo recomendaciones sobre el mismo para
conservar o modificar su destino, basandose en las necesidades de la poblacion.

¥ Capturar digitalmente la informacion mediante los sistemas especializados, para actualizar la informacion
disponible.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE USO DE SUELO

m Realizando estudios para la integracion grafica de la informacién contenida en los planes de ordenamiento
territorial y del desarrollo urbano de Altamira, Cd. Madero y Tampico

m Recopilando, evaluando y plasmando graficamente la informacion relativa a la planeacién del uso de suelo
regional

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Planeacion Territorial y m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Movilidad Urbana
m  Areas adscritas al organismo ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nrzoxm4dz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD URBANA DIRECCION DE PLANEACION TERRITORIAL Y
MOVILIDAD URBANA
Direccién General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD URBANA

TERRITORIAL Y MOVILIDAD URBANA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar estudios de ordenamiento urbano a través de la recopilacion de informacién documental y de campo con
el objeto de fortalecer la infraestructura y la planeacion fisica de la misma.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Evaluar la evolucién y comportamiento de las ciudades en materia de infraestructura con el fin de
proponer proyectos basados en un crecimiento urbano ordenado.

b Realizar estudios y diagndsticos en materia de ordenamiento urbano y ordenamiento de transporte para su
mejoramiento y eficiencia en la zona.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD URBANA

m Realizando estudios en materia de infraestructura vial y de movilidad para su mejoramiento y eventual
modificacién para la eficiencia de las ciudades

m Recopilando, evaluando y analizando la informacién relativa a la infraestructura vial y de movilidad urbana de la
zona conurbada

m Verificando que las disposiciones juridicas en materia de vialidad y movilidad, sean aplicadas a los proyectos en
proceso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
®m  Direccion de Planeacion Territorialy Movilidad ™ Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Urbana
®  Areas adscritas al organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN
SANEAMIENTO AMBIENTAL
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y

SANEAMIENTO AMBIENTAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Investigar, analizar y evaluar la informacién ecolédgica de la Zona Conurbada para facilitar la planeacion fisica de
ésta

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo del area, supervisando que se lleven a cabo
las actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion, estudios y proyectos a los organismos de la
administracion publica, organismos no gubernamentales y a personas fisicas o morales del sector privado,
mediante contrato o convenio de prestacion de servicios

b Investigar el estado que guarda el patrimonio y recursos naturales; asi como supervisar la realizacion de
los estudios de impacto ambiental de la Zona Conurbada que se realicen en el instituto.

» Coadyuvar con las instituciones de la materia en los programas ambientales de fomento a la cultura
ecologica.

¥ Evaluar la evolucion y el comportamiento del medio natural y las condiciones del medio ambiente urbano.

» Conocer y analizar los planes y acciones en materia de zonas de salvaguarda y manejo de riesgos en la
region.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

m Proporcionando asistencia técnica en materia de medio ambiente
m Dando cumplimiento a la normatividad aplicable a los programas de ordenamiento ecoldgico y medio ambiente
realizados por el instituto

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién general m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE MONITOREO AMBIENTAL DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE MONITOREO
SANEAMIENTO AMBIENTAL AMBIENTAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Recopilar y analizar informacién bibliografica y de campo de monitoreos realizados a la fauna, flora, aire, agua y

suelo de la Zona Conurbada que permitan realizar diagndsticos de la calidad ambiental en que se encuentra el
area, para respaldar la informacion de los proyectos que se propongan en el instituto.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Brindar asistencia técnica para los trabajos de campo que sean requeridos para el desarrollo de proyectos
y/o estudios en la Zona Conurbada.

b Realizar visitas de campo a las zonas que son objeto de proyecto, realizando registros fotogréaficos que
demuestren el estado actual de area proyectada.

b Crear y mantener actualizada una base de datos de aspectos ambientales con el proposito de reflejar
dicha informacion en planos tematicos.

» Coadyuvar en acciones con dependencias relacionadas al medio ambiente, con el fin de consultar
informacion de aspectos bidticos y abidticos de la Zona Conurbada.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE MONITOREO AMBIENTAL

m Brindando la asistencia técnica solicitada
m Actualizando la base de datos que contiene informacién de aspectos ambientales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direcciéon de Medio Ambiente y Saneamiento  m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Ambiental
m Areas adscritas al organismo = Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN
SOCIO-ECONOMICO
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE INFORMACION Y

DESARROLLO SOCIO-ECONOMICO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar la recopilacién, el analisis e interpretacion de los datos socio-econdmicos y demograficos de la Zona

Conurbada, determinando la informacién necesaria para elaborar los estudios requeridos por los proyectos del
Instituto.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo del area, supervisando que se lleven a cabo
las actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion demogréfica y de andlisis econdmico a
organismos publicos y privados que realicen estudios y proyectos, ya sea por contrato o convenio, dentro
de la Zona Conurbada.

¥ Validar la actualizacién de la informacién econémica y demografica en la Zona Conurbada de Altamira,
Cd. Madero y Tampico.

b Realizar los planes y programas del Instituto en materia de demografia y andlisis econémico.

¥ Evaluar el comportamiento econémico y crecimiento demografico de la Zona Conurbada de Altamira, Cd.
Madero y Tampico, y de su area de influencia.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO SOCIO-ECONOMICO

m Elaborando estudios socio-econémicos, dando cumplimiento a la normatividad del instituto

m Proporcionando asistencia técnica en materia de planeacion demogréfica y de andlisis econémico

m Validando la actualizacion de la informacion demogréfica y del rubro econémico en la Zona Conurbada de
Altamira, Cd. Madero y Tampico

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direcciéon General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
®  Areas adscritas al organismo ® Proporcionar apoyo en materia de su competencia Diaria
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INFORMACION ESTADISTICA DIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO
SOCIO-ECONOMICO

Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE INFORMACION
DESARROLLO SOCIO-ECONOMICO ESTADISTICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Participar en la planeacién de la Zona Conurbada, a través de la investigacion documental y de campo, para
recabar, concentrar, analizar, generar y explicar, la informacion econémica y demografica solicitada.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Participar en la realizacién de los diagndsticos socio-econdmicos para la planeacion estratégica.

¥ Colaborar en la planeacién del crecimiento y desarrollo econdémico de la Zona Conurbada para planeacion
general.

¥ Participar en la elaboracion de proyectos que permitan el beneficio social.

» Colaborar en la realizacion de los planes y programas establecidos del Instituto, fundamentalmente en
materia econémica y social.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

k Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION ESTADISTICA

m Investigando, recopilando y analizando los indicadores demogréaficos y econémicos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién Informacion y Desarrollo m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
Socioeconémico.
m  Areas adscritas al organismo ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE I[\IFORMACION DIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO
SOCIO-ECONOMICA SOCIO-ECONOMICO

Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE INFORMACION
DESARROLLO SOCIO-ECONOMICO SOCIO-ECONOMICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Participar en la planeacién de la Zona Conurbada, mediante la investigacion documental y de campo, recopilando,
concentrando, analizando, interpretando y generando la informacién socio-econémica requerida.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar diagnoésticos socio-econdmicos para la planeacion estratégica.
b Participar en los proyectos que coadyuven al beneficio social de la poblacion de la zona.

» Colaborar en la elaboraciéon de planes y programas establecidos por el Instituto, fundamentalmente en
materia socio-econémica.

k Procesar informacion estadistica de indicadores socio-econémicos de la Zona Conurbada, para analizarla
cuantitativa y cualitativamente, y tener un escenario sobra la problematica actual y futura.

b Participar en la prestacion de asistencia técnica en materia de planeacion econémica, que derive en
estudios y proyectos para los organismos de la administracién publica, organismos no gubernamentales y
para personas fisicas o morales del sector privado.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION SOCIO-ECONOMICA

m Procesando informacion estadistica
m Investigando, recopilando, analizando, interpretando y generando informacién socio-econémica

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Informacion y Desarrollo ® Acordar y dar seguimiento a actividades Permanente
Socioecon6émico
m  Areas adscritas al organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO, DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN
INFORMATICA Y ARCHIVO
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO,

INFORMATICA Y ARCHIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Implementar, administrar, operar y mantener actualizado el Sistema de Informacion Geogréfica y Estadistica de la
Zona Conurbada, para el apoyo de las actividades de planeacién propias del Instituto.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo del area, supervisando que se lleven a cabo
las actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Integrar, desarrollar, operar y actualizar las bases de datos y sistemas de informacion para la adecuada
toma de decisiones y el funcionamiento del instituto.

# Proporcionar asistencia técnica en materia de informatica, geoestadistica y archivo a las distintas areas
gue integran el instituto asi como a otros organismos publicos y privados ya sea mediante contrato o
convenio de prestacion de servicios.

b Vincular los sistemas y datos con las redes de observatorios urbanos e institutos a nivel nacional e
internacional.

» Elaborar presentaciones audiovisuales para difundir las actividades y acciones del organismo.
¥ Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo.

» Impartir la capacitacion requerida a los usuarios de equipos y sistemas de informacion para el uso
eficiente de los mismos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO, INFORMATICA Y ARCHIVO

m Desarrollando e implementando sistemas de informacion
m Capacitando a los usuarios de equipos de computo y programas
m Proporcionando mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion general m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al organismo ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nwrzaoam-HzZz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Perioédico Oficial Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Pagina 39

Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE GEOPROCESAMIENTO DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO,
INFORMATICA Y ARCHIVO
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO, DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA Y ARCHIVO GEOPROCESAMIENTO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto en base a los Sistemas de Informacion Geogréfica,

de Procesamiento de Imagenes, y de Bases de Datos con el objeto de coadyuvar en las labores de planeacion
produciendo la cartografia necesaria.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Recopilar la informacién geogréafica existente de la Zona Conurbada, organizandola y validandola para
generar la cartografia especifica.

» Mantener permanentemente actualizada la base de datos del instituto.

» Establecer los puntos de control espacial mediante la utilizacién de equipo de posicionamiento global via
satelital para georeferenciar puntos estratégicos de la Zona Conurbada.

b Realizar la manipulacion y el geoprocesamiento de la informacion para fines especificos.
» Georeferenciar informacion espacial para integrarla a la base de datos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE GEOPROCESAMIENTO

m Generando las cartografias especificas necesarias para los proyectos de planeacion
m Manteniendo actualizado el sistema de informacién del instituto.

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Geoprocesamiento, Informatica m Acordar y dar seguimiento a intrucciones Permanente
y Archivo
m  Areas adscritas al organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
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Elaboracion: Octubre 2006
Actualizacién: Junio 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ARCHIVO DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO,
INFORMATICA Y ARCHIVO
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL IMEPLAN DIRECCION DE GEOPROCESAMIENTO, DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y
INFORMATICA Y ARCHIVO ARCHIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Asegurar la integridad de la informacion del instituto, asi como dar mantenimiento preventivo a los equipos y
sistemas que forman parte de la red interna.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Respaldar periddicamente la informacién para garantizar su seguridad e integridad manteniendo un
archivo digital de proyectos estratégicos y especificos del instituto.

¥ Administrar la red inalambrica interna del instituto y el acceso a internet de banda ancha, cuidando la
seguridad de los mismos para proteccion de la informacion.

» Disefiar el portal de internet del instituto; asi como administrar la informacion que contiene el mismo.
b Realizar o actualizar los planos y documentos que integran los proyectos ejecutivos que realiza el instituto.

b Realizar la produccién de todo material grafico y de texto para la presentacién de los proyectos
estratégicos del instituto.

» Elaborar los medios audiovisuales digitales para difundir las actividades y proyectos del instituto.

b Asesorar a los usuarios internos en el uso de equipos de computo y los programas de aplicacién
apropiados para la realizacién de las funciones.

b Asegurar el funcionamiento continuo de los equipos de cémputo por medio de un adecuado
mantenimiento preventivo y correctivo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ARCHIVO

m Detectando areas de oportunidad para implementar sistemas computacionales

m Evaluando los equipos y sistemas computacionales, asi como desarrollando medidas preventivas y correctivas
para la operacion de los equipos

m Diseflando presentaciones y trabajos especiales

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Geoprocesamiento, Informatica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
y Archivo
m  Areas adscritas al organismo m Brindar asesoria y apoyo técnico Diaria
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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

MANUAL de Organizacion de la Procuraduria General de Justicia.
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PRESENTACION

Como parte del desarrollo administrativo para fortalecer el quehacer de las actividades del servicio publico,
la Contraloria Gubernamental, lleva a cabo la actualizacion y modernizacién de normas y lineamientos
organizacionales que rigen el marco juridico-documental de todas las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado.

Como resultado de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacion,
que vendra a convertirse en la herramienta administrativa para coadyuvar con mayor eficacia, al cumplimiento
de las grandes metas de Gobierno.

Es aqui donde se reflejan clara y dinamicamente, las atribuciones, funciones y responsabilidades de los
servidores publicos de niveles ejecutivos de la Procuraduria General de Justicia del Gobierno del Estado de
Tamaulipas y se pretende incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, para traducirlo en el
desarrollo sustentable de los programas y proyectos que ejecuta esta Dependencia.

En el presente documento se encontraran debidamente integrados, los elementos comunmente aplicados en
materia de metodologia organizacional que aseguran el cumplimiento de los objetivos de la administracion
central, constando ésta de la Misién, la Vision, los Antecedentes Historicos, el Marco Juridico de Actuacion, la
Estructura Organica y el Organigrama General de la Procuraduria General de Justicia.

La informacién relacionada en este manual, estd basada en el esquema funcional que se aplica actualmente en
la Dependencia y se convertira en la herramienta que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de
sus funciones bésicas y especificas, su campo decisional, la vinculacién entre puestos y el perfil que deberan
cumplir.

Se privilegia la participacion de los funcionarios, como el elemento esencial e imprescindible para la consecucién
de las metas y objetivos de las actividades gubernamentales, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos,
con la intencién de que exista una mayor conciencia de la misiéon que da sustento a la Procuraduria General de
Justicia, en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno transparente y eficiente.

Este documento, por la flexibilidad de la informacion que contiene, facilitara su actualizacién en periodos no
mayores a un ano, en cumplimiento a los lineamientos que en esta materia se han establecido.

MISION

Representar los intereses de la sociedad tamaulipeca en la procuracion de justicia en una base de respeto a
los derechos humanos, con honestidad y profesionalismo para brindar confianza y seguridad a la ciudadania.

VISION

Somos una Procuraduria con alto sentido humano basada en valores, con respeto y confianza de la
sociedad Tamaulipeca, cuyos servidores publicos son altamente capacitados, responsables, honestos, con
vocacion a la funcién que desempeiian, respetando siempre los derechos humanos, que responde siempre
a las demandas de la ciudadania en procuracion de justicia.

ANTECEDENTES HISTORICOS

La primera Ley Organica del Ministerio Publico en nuestro Estado fue expedida por el Gobernador Andrés
Osuna el 8 de julio de 1818. Esta ley se dictd con fundamento en el Articulo 21 de la Constitucién Federal,
confiriéndoles facultades persecutorias y acusatorias ante los tribunales contra los responsables de un delito.
Ademas de la intervencion en los asuntos judiciales de orden civil. La organizacién de la institucion consistié en
designar un Procurador General de Justicia como Jefe del Ministerio Publico, un Agente Auxiliar del procurador y
Agentes Adscritos a los juzgados de Primera Instancia.

La Ley Organica de 1926 fue promulgada por el Gobernador Marte R. Gomez esta extendio la composicion del
personal del Ministerio Publico y autorizé al Gobernador para aumentar el nimero de agentes, misma que fue
derogada por la Ley Organica del Ministerio Publico promulgada por el Gobernador Praxedis Balboa en 1963,
la cual crea la Direccion de Averiguaciones Previas y sefiala las exigencias para la Policia Judicial y la Rural,
asi como la creacioén de la Direccion Criminalistica.

La anterior fue derogada por la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia de nuestra entidad
federativa y que fuera promulgada por el Gobernador del Estado el Ingeniero Américo Villarreal Guerra.

En la administracion de 1993-1999 siendo Gobernador el Lic. Manuel Cavazos Lerma se reforma la Ley
Organica de Administracion Publica Estatal asignando atribuciones a la Procuraduria General de Justicia en su
articulo 23, asi como las reformas efectuadas el 22 de junio de 1994 a la Ley Organica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado.
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A la fecha mediante decreto No. 315 y publicado en el Periddico Oficial No. 52 del miércoles 1° de julio
de 1998, entra en vigor la nueva Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado Libre y
Soberano de Tamaulipas, de fecha 23 de abril de 1986, asi como sus posteriores reformas contenidas en
los decretos numeros 70 y 10 publicados en los periddicos oficiales del estado de fecha 28 de noviembre
de 1987 y 27 de febrero de 1993 respectivamente, en donde se destaca:

* La creacién de las Agencias del Ministerio Publico Conciliador,

El cambio de nombre de la Policia Judicial por Ministerial,

La profesionalizacion de los Servidores Publicos de la Procuraduria

La creacion del consejo de participacion ciudadana de evaluacion de las acciones tendientes a profesionalizar
a los servidores publicos de la Procuraduria General de Justicia

La creacioén de las coordinaciones de:

Asesoria y Asuntos Especiales,

Comunicacion Social

Estadistica e Informatica

La participacién de la Procuraduria en el Sistema Nacional a través de su Sistema Estatal de Seguridad Publica
La proteccién de los derechos humanos, atendiendo las quejas, propuestas de conciliacion y recomendaciones de
las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos, cuando estos sean aceptados.

*
*
*

L T I I

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

v Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto N°10
Periodico Oficial N°18
3 de Marzo de 1984
y sus reformas

v Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81
Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
y sus reformas

v Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379
Periddico Oficial No. 84
18 de Octubre de 1986
y sus reformas

v Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437
Periddico Oficial No. 8 anexo
28 de Enero de 1987
y sus reformas

v Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIII-88
Periddico Oficial No. 103
26 de Diciembre de 1987
y sus reformas

v Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 76
Periddico Oficial No. 11
5 de Febrero de 1994
y sus reformas

v Ley de Informacién Geografica y Estadistica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LV-117
Periddico Oficial No. 30
13 de Abril de 1994
y sus reformas
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v' Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. LV-415
Periédico Oficial No. 104
30 de Diciembre de 1995
y sus reformas

v Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53
Periédico Oficial No. 15
19 de Febrero de 1997
y sus reformas

v Ley Organica del Poder Judicial.
Decreto No. 361
Periédico Oficial No. 135
19 de Diciembre del 2000
y sus reformas

v Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427
Periédico Oficial No. 67
5 de Junio del 2001
y sus reformas

v Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 423
Periédico Oficial No. 67
5 de Junio del 2001
y sus reformas

v Ley de Participacion Ciudadana del Estado.
Decreto No. 426
Periddico Oficial No. 68
6 de Junio del 2001
y sus reformas

v' Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524
Periédico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001
y sus reformas

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-528
Periddico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 535
Periddico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periédico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-383
Periddico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003
y sus reformas



Pagina 6 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley sobre la Organizacién y Funcionamiento Interno del Congreso del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 750
Periddico Oficial No. 88
22 de Julio del 2004
y sus reformas

v Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-93
Periédico Oficial No. 151
16 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley de Paternidad Responsable del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-857
Periédico Oficial No. 151
16 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200
Periédico Oficial No. 152
21 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144
Periédico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v’ Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1146
Periddico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004

v Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. 640
Periddico Oficial No. 4
11 de Enero del 2005

v Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143
Periddico Oficial No. 4
11 de Enero del 2005
y sus reformas

v Ley para la Equidad de Género en Tamaulipas.
Decreto No. LIX-7
Periédico Oficial No. 28
8 de Marzo del 2005
y sus reformas

v Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531
Periddico Oficial No. 56
10 de Mayo del 2006

v Ley de Justicia para Adolescentes del Estado.
Decreto No. LIX-584
Periddico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958
Periédico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007
y sus reformas
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v Ley de Justicia de Paz para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-935
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

v Ley de Mediacién para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-934
Periédico Oficial No. 100
21 de Agosto del 2007

v Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres.
Decreto No. LIX-959
Periédico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007

v Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1086
Periédico Oficial Anexo al No. 156
27 de Diciembre del 2007

v Ley de Ejecucién de Sanciones Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1087
Periddico Oficial Anexo al No. 156
27 de Diciembre del 2007
y sus reformas

v Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090
Periédico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas

v Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1089
Periédico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas

v Ley de Prevencion de la Violencia Familiar del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LX-17
Periddico Oficial No. 76
24 de Junio del 2008
y sus reformas

v Ley de Defensoria Publica para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LX-690
Periédico Oficial No. 53
5 de Mayo del 2009

v Ley de Proteccion a las Victimas de los Delitos para el Estado de Tamaulipas
Decreto LX-691
Periédico Oficial No. 53
5 de Mayo del 2009

v Ley de Coordinacion del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto.- N° LX-710
Periédico Oficial Anexo al N° 71
16 de Junio del 2009

v Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LX - 1117
Periddico Oficial No. 105 anexo
2 de Septiembre del 2010
y sus reformas

v’ Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar la Trata de Personas en el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 124
19 de Octubre del 2010
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v' Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857
Periédico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010

v’ Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908
Periddico Oficial No. 116 anexo
25 de Septiembre del 2013

v' Caodigo Penal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-410
Periddico Oficial No. 102 anexo
20 de Diciembre de 1986
y sus reformas

v/ Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-475
Periddico Oficial Anexo al No. 80
4 de Julio del 2012
y sus reformas

v" Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).
Periddico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

v' Reglamento para los Centros de Readaptacion Social del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 75 Anexo
16 de Septiembre de 1992

v" Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993

v" Reglamento Interior del Comité de Simplificaciéon y Modernizaciéon Administrativa para las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal.
Periddico Oficial No. 17
26 de Febrero de 1994

v" Reglamento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 37 Anexo
7 de Mayo de 1994
y sus reformas

v" Reglamento de las Corporaciones Policiales Preventivas del Estado.
Periédico Oficial No. 63 Anexo
4 de Julio del 2000

v" Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

v" Reglamento de Inspeccién para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacion Laboral.
Periédico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

v" Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

v" Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001
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v" Reglamento del Consejo Estatal de Seguridad Publica.
Periddico Oficial No. 13
29 de Enero del 2002

v" Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
S/N
3 de Septiembre del 2003

v" Reglamento de la Ley Organica del Ministerio Publico del Estado.
Periddico Oficial No. 118 Anexo
30 de Septiembre del 2004

v" Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tamaulipas en Materia
de Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos
Periédico Oficial No. 78
27 de Junio del 2013

v Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacién
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal.
Periédico Oficial No. 86
27 de Octubre de 1993

v Acuerdo que establece las bases generales que regiran la aplicacion de los examenes de deteccion de
consumo ilicito de drogas en los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 103
25 de Diciembre de 1999

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual establece lineamientos generales para la depuracién de
documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.
Periddico Oficial No. 10
2 de Febrero del 2000

v Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la declaracion
de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de Tamaulipas.
Periddico Estatal No. 118
1 de Octubre del 2002

v Acuerdo por el crea la Agencia Segunda del Ministerio Publico Conciliadora y Especializada en asuntos de
vialidad en las ciudades de H. Matamoros, Reynosa, Tampico y Victoria Tamaulipas y regula la Agencia
Segunda con la misma especialidad en la ciudad de Nuevo Laredo, Tamaulipas.

Periédico Oficial No. 87
22 de Julio del 2003

v" Acuerdo mediante el cual se reestructura el organigrama de las Agencias del Ministerio Publico
Investigadoras de las ciudades de Tampico, H. Matamoros, Reynosa y Victoria.
Periddico Oficial No. 87
22 de Julio del 2003

v" Acuerdo mediante el cual se crea la Agencia de Ministerio Publico Mixta en la ciudad de Miguel Aleman,
Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 87
9 de Septiembre del 2003

v Acuerdo mediante el cual se crea la Agencia Segunda del Ministerio Publico Especializada en Violencia
Intrafamiliar y Delitos Sexuales en las Ciudades de Victoria, Tampico y Reynosa Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 71
15 de Junio del 2004

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de
la Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periédico Oficial No. 22
22 de Febrero del 2005

v" Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de
las Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo. Periédico Oficial No. 62
25 de Mayo del 2005
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v" Acuerdo mediante el cual se crean y regulan las Oficialias de Partes de las Agencias del Ministerio Publico
Investigador; en los municipios de Nuevo Laredo, Reynosa, Matamoros, Victoria, Tampico y Ciudad Madero,
Tamaulipas.

Periédico Oficial No. 62
25 de Mayo del 2005

v Acuerdo 03/05, mediante el cual se modifica la Estructura Operativa de la Policia Ministerial del Estado, se
instituyen finalmente las Comandancias Regionales y Primeras Jefaturas de Grupo de dicha corporacion y se
determina su ambito territorial de operacion.

Periddico Oficial No. 63
26 de Mayo del 2005

v" Acuerdo 02/05, mediante el cual se divide el territorio del Estado en Distritos Ministeriales, se crean
diversas Agencias del Ministerio Publico y se modifica la competencia de algunas de estas.
Periddico Oficial No. 63
26 de Mayo del 2005

v Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.
Periddico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005

v" Acuerdo 04/05, mediante el cual se crea la Unidad de Control de Confianza de la Institucion del Ministerio
Publico
Periodico Oficial No. 66
2 de Junio del 2005

v Acuerdo 01/06, mediante el cual se modifica el Acuerdo 02/05, que dividio el territorio del Estado en Distritos
Ministeriales, cre6 Agencias del Ministerio Publico, cambié de nombre a otras y asigné competencias.
Periédico Oficial No. 124
17 de Octubre del 2006

v" Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.
Periédico Oficial No. 135
9 de Noviembre del 2006

v Acuerdo No. 001/2007, mediante el cual se establecen lineamientos para la agilizacién en la integracion de
actas circunstanciadas y averiguaciones que inicien los Agentes del Ministerio Publico Investigadores, de
Proteccion a la Familia y para la Atencion a Conductas Antisociales Cometidas por Adolescentes, con
jurisdiccion en Tampico, Madero y Altamira, Tamaulipas, (zona conurbada)

Periédico Oficial No. 6
11 de Enero del 2007

v" Acuerdo Gubernamental por el cual por el cual se delega en los titulares de las dependencias de la
administracién publica estatal, la facultad de suscribir nombramientos de los servidores publicos de confianza
de nivel Jefe de Departamento
Periédico Oficial Extraordinario No. 2
3 de Enero del 2011

v" Acuerdo mediante el cual se modifica la organizacién, funcionamiento y nimero de las Agencias del
Ministerio Publico del Municipio de Victoria, correspondiente a la Zona Centro del Estado
Periddico Oficial No. 2
5 de Enero del 2011

v' Acuerdo no. 01/2011 mediante el cual se modifica la estructura organizacional y operativa de las
Agencias Investigadoras del Ministerio Publico en el Municipio de Rio Bravo, Tamaulipas, y se instituye
formalmente el Centro de Mediacién en dicho Municipio
Periédico Oficial
8 de Marzo del 2011

v Acuerdo Numero 02/2011, mediante el cual hace del conocimiento de las facultades de los Subprocuradores
Generales de la Procuraduria General de Justicia del Estado, de conocer y resolver lo estipulado en el
articulo 11 fracciones I, II, lll, IV y V de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado
Periédico Oficial
10 de Mayo del 2011
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v" Acuerdo Numero 03/2011, mediante el cual se modifica la estructura organizacional de las Agencias del
Ministerio Publico Investigador en el Municipio de Nuevo Laredo, Tamaulipas
Periédico Oficial
10 de Mayo del 2011

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual se determina el otorgamiento de una pension provisional a
favor de los familiares, dependientes econdmicos o derechohabientes de los servidores publicos del
Gobierno del Estado que se encuentren ausentes en contra de su voluntad en el ejercicio o con motivo
del desempefio de sus funciones
Periddico Oficial
19 de Octubre del 2011

v" Acuerdo del Procurador General de Justicia del Estado de Tamaulipas, por el que se crea la Unidad
Especializada para la Investigacion y Persecucion de los Delitos en Materia de Trata de Personas
Periddico Oficial
13 de Septiembre del 2012

v" Acuerdo Gubernamental por el que se determina la Estructura Organica de la Procuraduria General de
Justicia
Periédico Oficial
13 de Noviembre del 2012

v" Acuerdo del Procurador General de Justicia del Estado de Tamaulipas, por el que se establecen los
lineamientos para el ofrecimiento y entrega de recompensas a personas que aporten informacién util
relacionada con las investigaciones y averiguaciones que realice la Procuraduria General de Justicia del
Estado, a aquéllas personas que aporten informacién que sirva para la localizacion y detencion de probables
responsables de la comision de delitos, asi como informacién que sirva para la localizacion y auxilio de
victimas del delito de secuestro, del delito de privacion ilegal de la libertad y otras garantias y del delito de
trata de personas y se fijan los criterios para establecer los montos de dichas recompensas
Periédico Oficial
6 de Febrero del 2013

v" Acuerdo Numero 04/2011, mediante el cual se modifica la estructura organizacional y funcional de las
Delegaciones como de las Subdelegaciones Regionales de la Procuraduria General de Justicia del Estado

v" Acuerdo de la Procuradora General de la Republica, por el que se crea la Unidad para la
Implementacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio en la Procuraduria General de la Republica

v Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20
Periédico Oficial No. 33
25 de Abril de 1981
y sus reformas

v Decreto No. 355, relativo al acervo cultural de la Entidad, por lo que respecta a los materiales bibliograficos,
documentales, magnéticos y digitales editados y producidos en el Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 100
16 de Diciembre de 1999

v Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

v Decreto mediante el cual se crea el Instituto para la Reforma Integral del Sistema de Seguridad y Justicia
Periédico Oficial No. 91
1 de Agosto del 2006

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO FEDERAL:

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 1917 y sus reformas.

v Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial
29 de Diciembre de 1976
y sus reformas.
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v

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacion
27 de Diciembre de 1978

y sus reformas

Ley de Planeacion.
Diario Oficial

5 de Enero de 1983
y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura.
Diario Oficial

27 de Diciembre de 1991

y sus reformas

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Diario Oficial

29 de Junio de 1992

y sus reformas

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.
Diario Oficial No. 6

7 de Noviembre de 1996

y sus reformas

Ley para la proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes
Diario Oficial
29 de Mayo del 2000

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Diario Oficial
11 de Junio del 2002
y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacién
25 de Junio del 2002

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Diario Oficial de la Federacion

11 de Junio del 2003

y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
Diario Oficial No. 13

20 de Mayo del 2004

y sus reformas

Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia
Diario Oficial
1 de Febrero del 2007

Ley General para la igualdad entre las mujeres y los hombres.
Diario Oficial de la Federacion

2 de Agosto del 2008

y sus reformas

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Diario Oficial
2 de Enero del 2009

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Diario Oficial de la Federacién

29 de Mayo del 2009

y sus reformas

Peridédico Oficial
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v Ley General para prevenir y sancionar los delitos en materia de secuestro, reglamentaria de la fraccion
XXl del articulo 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial
30 de Noviembre del 2010

v Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Diario Oficial
24 de Enero del 2012

v Ley del Registro Nacional de Datos de Personas Extraviadas o Desaparecidas
Diario Oficial
17 de Abril del 2012

v Ley Federal para la Proteccidon a Personas que intervienen en el Procedimiento Penal
Diario Oficial
8 de Junio del 2012

v Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de personas y para la
proteccién y asistencia a las victimas de estos delitos
Diario Oficial
14 de Junio del 2012

v’ Ley para la proteccién de personas defensoras de los derechos humanos y periodistas
Diario Oficial
20 de Junio del 2012

v Ley General de Victimas
Diario Oficial
9 de Enero del 2013

v' Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion
2 de Abril del 2013
y sus reformas

ESTRUCTURA ORGANICA
1. PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
1.0.1. SECRETARIA PARTICULAR
1.0.2. DIRECCION DE ADMINISTRACION
1.0.2.1. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
1.0.2.1.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.0.2.1.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1.0.2.1.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
1.0.2.1.4 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

1.0.2.1.5. DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y DESARROLLO DE
PROYECTOS

1.0.3. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
1.0.4. COORDINACION DE ASESORIA
1.0.5. COORDINACION DE VINCULACION Y ENLACE
1.0.5.1. COORDINACION CON INSTANCIAS ESTATALES Y FEDERALES
1.0.5.2. COORDINACION CON INSTANCIAS MUNICIPALES Y PRIVADAS
1.0.6. DIRECCION DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA FEDERAL
1.0.7. FISCALIA PARA ASUNTOS ELECTORALES
1.0.8. DELEGACION EN NUEVO LAREDO
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1.0.9. DELEGACION EN REYNOSA

1.0.10. DELEGACION EN MATAMOROS

1.0.11. DELEGACION EN LA ZONA SUR

1.1. PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL
1.1.0.1. SECRETARIA TECNICA

1.1.1.

1.1.2.

DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS

111.1. SUBDIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS

DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

1.12.1. SUBDIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA REFORMA PENAL

1.1.31. DEPARTAMENTO DE JUSTICIA ALTERNATIVA

1.1.32. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO PENAL ACUSATORIO

DIRECCION DE SERVICIOS Y ATENCION A LA COMUNIDAD

1.1.4.1. COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA COMUNIDAD
1.1.4.1.1. UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN VICTORIA

1.1.4.1.2. UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN NUEVO
LAREDO

1.1.4.1.3. UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN REYNOSA
1.1.4.1.4. UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN MATAMOROS
1.1.4.1.5. UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN TAMPICO
1.1.4.1.6. UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN EL MANTE

1.2, SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
1.2.0.1. SECRETARIA TECNICA

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.

DIRECCION JURIDICA
1.2.1.1. SUBDIRECCION JURIDICA

1.2.1.1.1. DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ESTUDIOS
LEGISLATIVOS

1.2.1.1.2. DEPARTAMENTO DE AMPAROS

1.2.1.1.3. DEPARTAMENTO DE COLABORACIONES, ASISTENCIA
JURIDICA Y EXTRADICIONES

1.2.1.1.4. DEPARTAMENTO DE BUSQUEDA Y LOCALIZACION
1.2.1.1.5. DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS
COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS
COMISARIA DE LA POLICIA INVESTIGADORA
DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
1241, SUBDIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
1.2.4.2. ASESOR JURIDICO
1243, COORDINACION DE MANDAMIENTOS JUDICIALES
12.4.4. DEPARTAMENTO DE COMPUTO
1245  DEPARTAMENTO DE ARMAS Y MUNICIONES
12.4.6. UNIDAD MODELO DE INVESTIGACION POLICIAL
12.4.7. UNIDAD DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION CRIMINAL
12.4.8. UNIDAD DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
DIRECCION DE INFORMATICA
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1251. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
1252, DEPARTAMENTO DE TELEMATICA
1.2.5.3. UNIDAD CONCENTRADORA DE INFORMACION
1.2.6. DIRECCION GENERAL DE AVERIGUACIONES PREVIAS
12.6.1. DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS
1.3. DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
1.3.1. DIRECCION TECNICA
13.1.1. DEPARTAMENTO DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO
1.3.1.2. DEPARTAMENTO DE PERITOS
1.3.1.3. DEPARTAMENTO DE POLICIA
1.3.2. DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION TECNICA Y PROFESIONAL
13.2.1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
1.4.  VISITADURIA GENERAL
1.4.1. DIRECCION TECNICA
14.1.1. DEPARTAMENTO ZONA NORTE
14.12. DEPARTAMENTO ZONA CENTRO
14.1.3. DEPARTAMENTO ZONA SUR
1414, DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

ORGANIGRAMA

Procuraduria General de
Justicia

—————————
Coordinacién de Asesoria —— _‘ Secrotaria Particular
S —
————————
Coordinacién de Dirzccion de
Vinculaclén y Enlace Administracién
| S
————————
Direccion de Enlace con la
Flscaglac;ca:;ra;lﬂ:sumos — Secretaria de Seguridad
Piblica Federal
e ——
———————
Dlr!"’ccl.é.n da : — Visitaduria Genaral
Comunicacién Social

Direccién General del

Primer Subprocuraduria Segunda Subprocuraduria
[ Ganeral ][ General Scwlclocl::;c:;ﬁ:lonnl de

[Delegadén Nugve ando][ Delegacién Reynosa J[ Delegacidn Matamoros ] [ Delegacién Zona Sur ]
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

ORGANIGRAMA

Procuraduria Canaral de
Juslicia

Visitaduna General

. Diracclén de Enlace cen
Coordinaclén de Asesoris vc‘“}'ﬂ".';"'bg ?" Secrotaria Particular Dirececion de Direcclon de Fiscalia para Asunios 5 in de Dlreccién Técnica
inculacitn y Enlace Comunicacin Social Pibilica Fedoral
1
Subdimccién de
Coordinacién con Administracién
Instancias Estalales y Deparamento Zons Norde
Federales

Coordinacié:
oordinacién con Departamanto de

Recursos Humanos

Instancias Municipalos y
Privadas

Departamanto de

Rocursos Materiales Departaments Zona Sur

Dapartamenio da
Segukmiento

Departamanto de
Recursos Financleros

Departamente de
Desarrolic Administrative

Departamantc do Contrel
Presupuestal y Desarrollo
da Proyectes

Departamento de Conlrol
L de Registro de
Dosumenlasién
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacion: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS
Dependencia: Direccion: Departamento:

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir y coordinar el desempefio del Ministerio Publico y los auxiliares del mismo, asi como el demas personal de
la Institucion, estableciendo directrices y estrategias para la expedita procuracion de justicia y el correcto
desempefio de los servidores publicos adscritos a la Dependencia, promoviendo la capacitacion y
profesionalizacion de los mismos, a fin de que se ajusten a los principios de legalidad y respeto a los derechos
humanos, para combatir los delitos y defender a la sociedad tamaulipeca.

Atribuciones:

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Tamaulipas.

ARTICULO 36 .- A la Procuraduria General de Justicia, ademéas de las atribuciones que le confieren la
Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Tamaulipas y
demas disposiciones vigentes, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l. Derogada

Il. Velar por el respeto y la exacta observancia de los derechos humanos en la esfera de su
competencia;

Il Opinar y participar en los proyectos de iniciativas de ley o de reformas legislativas para la exacta
observancia de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y que estén vinculadas con
las materias de su competencia;

V. Contribuir al cumplimiento y aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado, en coordinacion con la Contraloria Gubernamental;

V. Prestar al Poder Judicial el auxilio necesario para el debido ejercicio de sus funciones;

VL. Informar al Gobernador del Estado sobre las leyes y reglamentos que sean contrarios a la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos o a la Constitucion Politica del Estado, y
proponer las enmiendas necesarias;

VII. Suministrar los informes que le solicite la Comision de Derechos Humanos del Estado, y resolver
sobre las recomendaciones que emitan dicha Comision y la Comision Nacional de los Derechos
Humanos;

VIIL. Fortalecer las relaciones de coordinacion con el Gobierno Federal, los gobiernos de otras Entidades

Federativas y los gobiernos municipales, a fin de lograr el mejor cumplimiento de la prevencién del
delito y persecucion de ilicitos penales;

IX. Dirigir y coordinar las actividades de la Policia Ministerial del Estado;

X. Designar y remover, por acuerdo del Gobernador, a los Agentes del Ministerio Publico y cambiarlos
libremente de adscripcion, segun convenga al mejor servicio;
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Area:

XI.

XII.

XIILI.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacion: Noviembre 2013

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

Coadyuvar con la Secretaria de Seguridad Publica en la elaboracién de programas que tiendan a
prevenir la delincuencia;

Llevar, en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica, la estadistica e identificacion
delincuencial del Estado;

Asesorar a los Municipios en el ejercicio de acciones patrimoniales y de todo orden, cuando asi lo
soliciten;

Tramitar, por Acuerdo del Gobernador, las solicitudes de extradicién;
Formular y desarrollar programas de capacitacion para el personal de la dependencia;

Adoptar las determinaciones de su competencia con relacion a los delitos ambientales establecidos
en los ordenamientos en materia ambiental y desarrollo sustentable del Estado y demas leyes
aplicables, asi como sustanciar las investigaciones que al efecto se inicien por conductas delictivas
en materia ambiental, y deducir en los procesos penales que se instauren la representacién de la
sociedad; y

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende el Gobernador del Estado con relacion a sus competencias.
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PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

m Dirigiendo, coordinando y vigilando el desempefio de las areas de la procuraduria

m Estableciendo estrategias y directrices para la administracion y operacion de la procuraduria

m Atendiendo las solicitudes y recomendaciones de la Comision de Derechos Humanos del Estado y la Comision
Nacional de Derechos Humanos

m Estableciendo programas de formacioén, capacitacion y profesionalizacién para el personal de la procuraduria

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Areas adscritas a la dependencia = Coordinacion, supervision y evaluacion de funciones y actividades Permanente

mwrrzZzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA PARTICULAR PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE SECRETARIA PARTICULAR
JUSTICIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Disefiar, desarrollar y coordinar herramientas y técnicas administrativas, dirigidas a la atencion, canalizacion y
seguimiento de los asuntos competentes del titular de la Procuraduria General de Justicia del Estado con la
finalidad de eficientar el cumplimiento de las atribuciones y funciones conferidas a la dependencia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Atender y dar debido seguimiento a los asuntos y acuerdos del titular de la Procuraduria, garantizando el
cumplimiento de las instrucciones conferidas.

b Revisar la correspondencia del titular de la dependencia y acordar la debida canalizacién de los asuntos
para su seguimiento, emitiendo con oportunidad las instrucciones giradas, a las areas adscritas a la
Procuraduria General de Justicia.

b Analizar la documentacion generada por las areas de la dependencia para la aprobacién y firma del titular,
vigilando que los términos y procedimientos se apeguen a las normas, reglas, politicas y disposiciones
legales correspondientes.

¥ Coordinar y vigilar la operacion de la agenda de trabajo y audiencias del titular de la Procuraduria General
de Justicia, canalizando y supervisando el seguimiento de cada uno de los asuntos.

b Gestionar el recurso para el gasto administrativo de la oficina del Procurador.
» Organizar, coordinar y supervisar al personal adscrito a la oficina del Procurador.

» Vigilar que los archivos y directorios de la oficina del Procurador permanezcan ordenados y clasificados a
fin de agilizar la coordinacion de especificas actividades.

b Asistir al titular de la Procuraduria General de Justicia, en sus giras y eventos oficiales, coordinando la
logistica necesaria para cumplir con los compromisos contraidos por esa superioridad.

» Realizar las actividades en materia de las relaciones publicas, coordinando y vigilando que la proyeccion
de la imagen de la dependencia, se caracterice por su competitividad en todos los rubros que la integran.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA PARTICULAR

Priorizando la atencién y canalizaciéon de asuntos

Organizando y atendiendo la Agenda y Audiencias del Procurador

Gestionando los recursos para el gasto corriente de la oficina del Procurador

Estableciendo la logistica y el protocolo de los asuntos oficiales del titular de la Procuraduria

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente

E Areas de staff de la Procuraduria General de m Dar atencién, canalizacién y seguimiento de los asuntos del Diaria
Justicia Procurador

s m  Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar, acciones para cumplir con los objetivos e instrucciones Diaria

A del titular de la dependencia

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Direccion: Subdireccion: Departamento:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Tamaulipas, evaluando, controlando, revisando y tomando las decisiones concernientes con la finalidad de elevar
los niveles de productividad humana y organizacional.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Validar el ejercicio del presupuesto del gasto corriente asignado a la dependencia, en coordinacion con los
departamentos adscritos a la direccion, incluidos los auxiliares administrativos adscritos a las
Delegaciones Regionales, llevando un control y evaluacion del mismo, con la finalidad de salvaguardar los
recursos y en su caso aplicar medidas para la simplificacion del gasto.

» Supervisar que se lleve un adecuado control de plazas, promociones, permisos, altas, bajas y/o cambios
de adscripcion en las areas dependientes de la Procuraduria General de Justicia, con base en las
disposiciones vigentes y en coordinacion con la Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del
Estado.

» Detectar y cubrir las necesidades de desarrollo humano y organizacional, operando estrategias para la
modernizacion administrativa de la Dependencia, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo
Administrativo, con la finalidad de elevar los niveles de productividad.

» Revisar los procedimientos para la adquisicion de insumos y equipos policiacos, coordinando el control de
las partidas presupuestales, con la finalidad de apoyar en la optimizacion y adecuado uso de los recursos
financieros asignados a dicho rubro.

¥ Coordinar y validar la elaboracién del anteproyecto de egresos de la procuraduria, asi como de los
proyectos de inversion estratégica con cargo al Fondo Nacional de Seguridad, en coordinacion con las
direcciones correspondientes, en congruencia con las politicas y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo
y en apego a los lineamientos establecidos, enviandolo a la Secretaria de Finanzas para su validacion.

» Elaborar las actas administrativas iniciando en su caso los procedimientos disciplinarios por los actos y
comisiones gue constituyan violaciones a lo establecido en las legislaciones que rigen la operatividad de la
dependencia.

b Supervisar el uso del parque vehicular y bienes inventariables asignados a Procuraduria General de
Justicia del Estado de Tamaulipas, asi como vigilar los procedimientos de control y actualizacion de los
resguardos correspondientes.

» Coordinar, resguardar, depositar y almacenar los bienes que son afectos a las averiguaciones previas y
puestos a disposicién por los agentes del ministerio publico.

» Administrar los recursos derivados de los convenios y acuerdos federales correspondientes a la
Dependencia, aplicados al control y vigilancia de programas especiales, en coordinacion con las
Direcciones involucradas en dichos procesos.
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013
Area:
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Especificas:

b Gestionar oportunamente los recursos materiales, humanos y financieros que requieran cada una de las
areas para el cumplimiento de sus objetivos generales y especificos, asi como vigilar que se apliquen de
manera optima y de acuerdo a las disposiciones legales establecidas.

b Aplicar directrices y mecanismos administrativos para evaluar los requerimientos de infraestructura,
tecnologia y equipamiento de los cuerpos policiacos de la Dependencia, en comunicacion permanente con
las areas correspondientes.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAMPO DE DECISION
m Planeando y desarrollando estrategias para la administracién adecuada de los recursos asignados a la
dependencia
m Validando requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros
m Ejecutando instrucciones de correcciones disciplinarias que interponga el procurador

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Procuraduria General de Justicia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
-Er m  Areas adscritas a la procuraduria m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzo en actividades Diaria
afines
s m  Areas de la Direccion Administrativa m Coordinar y evaluar de actividades Diaria
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( Consejo Estatal de Seguridad Publica m Dar seguimiento a los proyectos estratégicos Periddica
E Proveedores m Coordinacion de actividades de adquisicion de recursos diversos y Diaria
R servicios generales
N wm Secretarias de Finanzas, de Administraciony = Emitir informacién, cumplir con las disposiciones emanadas para Diaria
A Técnica los diversos rubros
S u Organismos publicos de indole Municipal, m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
Estatal y Federal
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacion en las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Contabilidad, economia, finanzas, proyectos de factibilidad, Comportamiento humano y organizacional, relaciones publicas
administracion de personal, logistica, inventarios, compras técnicas de negociacion, toma de decisiones
manuales administrativos, administracion publica, disposiciones juridicas que rigen al &mbito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion de recursos 3 afios
Desarrollo organizacional 2 afios

Gestién administrativa 3 afios
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion: Subdireccion: Departamento:

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Gestionar y autorizar diversos requerimientos, asi como supervisar el manejo y control de los recursos humanos,
materiales y financieros, coordinando las areas de la Dependencia en el orden administrativo, con el objeto de
aprovechar al méximo los recursos cumpliendo con las normas y lineamientos vigentes.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Apoyar en el manejo de la Direccion en ausencia del Director.

b Calcular y coordinar la elaboraciéon y captura del anteproyecto de presupuesto para gasto corriente,
efectuando una proyeccion de las partidas presupuestales para el siguiente afio, con la finalidad de cubrir
las necesidades de esta Dependencia.

b Programar las compras menores asi como analizar y autorizar las solicitudes y requerimientos de las
diferentes oficinas de esta dependencia cotejando con los importes de cada una de las partidas
presupuestales a afectar, con el propésito de apoyar en la maximizacion de los recursos.

b Coordinar y supervisar el mantenimiento y remodelacion de los inmuebles asignados a la Procuraduria
General de Justicia, atendiendo las solicitudes emitidas por las diversas areas.

b Atender y coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento del parque vehicular, asi como vigilar
gue se cumplan los lineamientos para controlar y actualizar los archivos, bitacoras, inventarios y
resguardos, con el objeto de salvaguardar dichos bienes a cargo de la Dependencia.

b Supervisar el mantenimiento de los equipos de radiocomunicacion, coordinando acciones con la Direccion
General de Tecnologias y Comunicaciones, con el propésito de que las areas diversas cuenten con
equipos moviles, portatiles y torres de comunicacion en buen estado.

» Distribuir y controlar el combustible a utilizar, supervisando que la cantidad asignada de manera individual
corresponda con las funciones propias del puesto, con el objeto de aprovechar al maximo este recurso.

» Elaborar informes periodicos respecto a la situacion financiera que guarda la direccién, con la finalidad de
mantener un equilibrio entre lo erogado con lo presupuestado.

b Supervisar que los departamentos adscritos a la Direcciéon Administrativa, cumplan con el marco
normativo vigente.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las deméas que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

m Proponiendo estrategias y herramientas para la optimizacién de recursos asignados a la Dependencia
m Validando de cotizaciones
m Coadyuvando en la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m  Direccién Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m  Areas adscritas a la procuraduria u Ir;_tercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

ﬁ m  Areas de la Direccion Administrativa m Acuerdar, coordinar y evaluar actividades Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion: ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Organizar y controlar las acciones relacionadas con los recursos humanos adscritos a las areas diversas de la
Procuraduria General de Justicia, con base a los lineamientos y de acuerdo a la normatividad establecida.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Mantener actualizada la plantilla de personal de la Dependencia, tramitando los movimientos de altas,
bajas o cambios de adscripcion, previa autorizacion, en coordinacion con la Direccion de Recursos
Humanos de Gobierno del Estado.

¥ Coordinar y supervisar que la documentacion de los servidores publicos de la Dependencia, se encuentre
completa y actualizada, para los trdmites correspondientes e integracion en los expedientes individuales
resguardados por esta area.

b Vigilar que los lineamientos y normas que rigen a los servidores publicos, se cumplan con estricto apego a
las disposiciones juridicas y administrativas, procediendo en su caso, a la aplicacion de sanciones en
acuerdo y autorizacion de la Direccion Administrativa.

b Participar en los procesos de reclutamiento, seleccién y capacitacion del personal que requiere cada una
de las areas de la Dependencia, en coordinacion con sus titulares y con el Instituto de Capacitacion
Técnica y Profesional, con el fin de formar cuerpos policiacos.

b Atender las prestaciones econémicas y médicas del personal, coordinando las actividades necesarias con
la UPYSSET vy con las instituciones médicas correspondientes, a fin de que los servidores publicos de la
Dependencia perciban los derechos que le corresponden, segln las disposiciones de ley.

¥ Mantener actualizada la informacion relativa a los movimientos de altas y bajas al Consejo Estatal de
Seguridad Publica.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

m Proponiendo estrategias y mecanismos para la administracion de personal
m Atendiendo y solucionando asuntos implicitos al area asignada
m Tramitando permisos, vacaciones, gestion de prestaciones diversas

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subdireccion Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Departamentos de la Direccién Administrativ m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

R " Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar actividades en materia de recursos humanos Diaria

N ® Direccion Juridica = Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion: ) Subdireccion: Departamento:

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar y mantener los controles de los inventarios de recursos materiales de que dispone la procuraduria
general de justicia, gestionando las altas, bajas y cambios de adscripcion de los bienes muebles, con la finalidad
de mantener su constante actualizacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Tramitar ante la Direccién de Patrimonio Estatal, las altas, bajas y cambios de adscripcion del mobiliario y
equipo de oficina, computo, armamento, radiocomunicacién, de seguridad y vehiculos, remitiendo
informacion actualizada para la expedicion de los resguardos respectivos.

b Controlar los bienes muebles que de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y al
Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio, no son sujetos
a inventario, manteniendo un control interno, para efectos de identificacion y resguardo interno.

¥ Recibir, verificar y analizar las Actas de Entrega-Recepcién, generadas cuando ocurren cambios de titular
en las areas de la dependencia, motivadas por renuncia, cese o cambio determinado por la autoridad
superior, generando con ello, las modificaciones y actualizaciones a las bases de datos para la gestion y
expedicion de nuevos resguardos.

¥ Coordinar los servicios de limpieza, mantenimiento y reparacion de las instalaciones de la institucion,
supervisando al personal de intendencia y externo, manteniendo las instalaciones en O6ptimo
funcionamiento y conservacion.

» Recepcionar, verificar, capturar y controlar las solicitudes de servicios de mantenimiento y reparacion de
mobiliario y equipo de oficina, aire acondicionado, radiocomunicacion y vehiculos, gestionando su
reparacion a fin de conservarlos en 6ptimas condiciones, de acuerdo al presupuesto autorizado.

¥ Coordinar ante las compafias de seguros, la atencidon de casos de siniestros de los vehiculos oficiales
asignados a la procuraduria, supervisando la aplicacién de la cobertura de las pdlizas de seguros, para
gue las unidades sean debidamente reparadas o en su caso se gestione el pago de la suma asegurada.

» Apoyar al Titular de la Licencia Oficial Colectiva, en el manejo administrativo de la Licencia Oficial
Colectiva concedida por la Secretaria de la Defensa Nacional, a la Procuraduria General de Justicia, que
autoriza del porte de armamento a la Policia Ministerial del Estado.

¥ Gestionar ante la Direccion General del Registro Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos, la
autorizacion de revalidacién de la Licencia Oficial Colectiva, integrando la informacién necesaria, a efectos
de que el armamento que portan los elementos operativos de la policia ministerial se encuentre dentro de
la ley.

» Controlar la informacion de altas, bajas y cambios de un municipio a otro, tanto del personal como del
armamento, manteniendo actualizada la Licencia Oficial Colectiva, enviando a la Direccién General del
Registro Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos, para dar cumplimiento a las disposiciones
de la licencia y a la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y su Reglamento.
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Area:

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Especificas:

Realizar el tramite de exclusion del armamento oficial en la Licencia Oficial Colectiva, ante la Secretaria de
la Defensa Nacional, remitiendo las solicitudes de exclusiéon, actas y denuncias presentadas ante el
Ministerio Publico, cuando ocurren casos de robo, extravio, destruccion, decomiso o inutilidad en el
servicio, para dar cumplimiento a las disposiciones de la licencia y a la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos y su Reglamento.

Realizar ante la Secretaria de la Defensa Nacional, los tramites administrativos para autorizacion de
permiso extraordinario de adquisicion, gestionando las solicitudes para la adquisicion de armas y
municiones, para dotar al cuerpo operativo de la Policia Ministerial del Estado de los insumos necesarios.

Integrar y enviar a la Secretaria de la Defensa Nacional, los requisitos sefialados por el Articulo 26 de la
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, de los elementos de nuevo ingreso a la Policia Ministerial
del Estado, para su verificacion y validacion, obteniendo la autorizaciéon de inclusién a la licencia y del
porte de armamento.

Apoyar a la Direccién de la Policia Ministerial del Estado, ante la Unidad Comercializadora de Armas y
Municiones de la Direccién General de Industria Militar de la Secretaria de la Defensa Nacional, realizando
los tramites para recoger las puestas a disposicion de armamento y municiones gestionadas y adquiridas
ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

Tramitar la manifestacién y registro del armamento nuevo, para su incorporacion al Registro Federal de
Armas, de la Secretaria de la Defensa Nacional, para efectos de que el armamento de encuentre
debidamente registrado, para dar cumplimiento a las disposiciones de la licencia y a la Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos y su Reglamento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

CAMPO DE DECISION

m Analizando las Actas de Entrega-Recepcion, para la actualizacion de los registros en las bases de datos

m Gestionando las altas y bajas de mobiliario y equipo de oficina, radiocomunicacién, armamento, seguridad y
vehiculos, asi como los cambios que de ellos se realicen, actualizando los resguardos

m Coordinando y supervisando las actividades del personal de servicios generales y de los talleres de servicio

m Realizando el manejo administrativo de la licencia oficial colectiva, manteniéndola permanentemente

actualizada

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subdirecciéon Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
-Er m  Departamentos de la Direccion Administrativa ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
R " Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar actividades en materia de recursos materiales y Diaria
N servicios generales
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( Direccion de Patrimonio m Coordinar actividades y actualizacion de registros y resguardos Diaria
E Direccion de Servicios m Gestionar los servicios de mantenimiento y conservacion de los Variable
R inmuebles
N = Direcciéon General de Compras y m Dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion, requisiciones y Variable
A Operaciones Patrimoniales pedidos de la dependencia
S Subsecretaria de Innovacién y Tecnologias m Gestionar las solicitudes de mantenimiento a equipos de cémputo Variable

de Informacion y dictamen técnico de factibilidad

m Sistema Estatal de Seguridad Publica y m Llevar acabo las actividades referentes a la Licencia Oficial Variable
Secretaria de la Defensa Nacional Colectiva, gestionar la incorporaciéon del personal operativo de

nuevo ingreso a la Policia Ministerial y tramitar las solicitudes
adquisicién de armamento y municiones

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Logistica, inventarios, compras, desarrollo de proyectos, Relaciones publicas,técnicas de negociacion, toma de decisiones
manejo de personal, paquetes computacionales, disposiciones juridicas que rigen al ambito
manuales administrativos, administracion publica,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Administracion y manejo de inventarios 2 afios
Gestién administrativa 2 afios
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion: ) Subdireccion: Departamento:

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar y supervisar que las acciones en materia de recursos financieros se ejerzan de acuerdo a los
lineamientos, normas, disposiciones y legislaciones vigentes, con el objeto de contribuir a la simplificacién
administrativa y lograr una aplicacién de los mismos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Clasificar, registrar y resguardar la informacioén financiera generada en el ejercicio del presupuesto de la
Dependencia, analizando y programando la disponibilidad presupuestal, con la finalidad de mantener un
estricto y transparente control de los recursos financieros asignados a la misma.

b Ordenar, clasificar y revisar la documentacion comprobatoria de las erogaciones realizadas por la
Dependencia, verificando su autenticidad y que se encuentren debidamente requisitados, con la finalidad
de realizar los tramites de pago a proveedores y/o acreedores en forma oportuna y recuperar los fondos
revolventes ante la Secretaria de Finanzas.

¥ Integrar la informacion generada por las operaciones administrativas, reflejando la situacion contable y
financiera en los reportes presupuéstales con el objeto de que esta informacion sea oportuna y confiable.

b Elaborar periodicamente las conciliaciones bancarias, cotejando registros contables previamente
calculados contra los estados de cuenta emitidos por la institucion bancaria correspondiente, con el
propésito de no propiciar posibles sobregiros en nuestras cuantas bancarias.

» Apoyar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos de la Dependencia, en
coordinacién con la Direccion Administrativa, analizando los recursos erogados en los periodos historicos,
asi como definir las alternativas preventivas y correctivas con el proposito de evitar contratiempos en la
ejecucion del ejercicio del gasto autorizado.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 34 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

m Registrando y archivando la informacion financiera de la Procuraduria

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Subdireccion Administrativa ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Departamentos de la Subdireccién m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

R Administrativa

N T Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar actividades en materia de recursos financieros Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVO

Direccion: ) Subdireccién: Departamento:
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION  DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Sugerir los procesos para el desarrollo administrativo, generando herramientas que contribuyan a niveles de
calidad en el servicio y en la productividad de la Dependencia, en apego a los lineamientos emitidos por la
Contraloria Gubernamental.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Definir el marco normativo en el que se desarrolla la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Tamaulipas, coordinando las actividades de integracion y actualizacién del manual de organizacion, con la
finalidad de sustentar el desarrollo administrativo de la Dependencia.

» Desarrollar acciones que permitan modificar y mejorar el flujo administrativo, mediante la constante
revision y supervision del personal adscrito en cada area con la finalidad de dinamizar y lograr en el corto
plazo la mejora continua.

b Evaluar constantemente los estdndares administrativos técnicos y operativos de la Dependencia, mediante
visitas e inspecciones de trabajo con los titulares del area con la finalidad coadyuvar a la toma de
decisiones.

b Implantar operativos para optimizar tiempos, equipos, materiales y los recursos humanos adscritos a la
Dependencia, conjuntando esfuerzos para fortalecer una cultura de calidad humana y excelencia
organizacional.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

m Desarrollando acciones que permitan mejorar el flujo administrativo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Subdireccion Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Departamentos de la Direccion Administrativa ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
m  Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar actividades en materia de recursos financieros Diaria

nrzaom-4Hz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DESARROLLO DE PROYECTOS

Direccion: ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE CONTROL

PRESUPUESTAL Y DESARROLLO
DE PROYECTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Efectuar un seguimiento presupuestal de los recursos asighados a gasto corriente y proyectos de inversién

estratégica, para estar en condiciones de efectuar las adquisiciones menores y tramitar las compras mayores
segun corresponda.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Efectuar la elaboracién de los anteproyectos del presupuesto para gasto corriente, asi como en la
elaboracion de proyectos de inversion estrategica con cargo al Fondo de Seguridad Nacional.

b Evaluar solicitudes y tramite de recursos con cargo a los proyectos de inversion.
b Elaborar y tramitar las liberaciones y transferencias necesarias en el presupuesto de gasto corriente.

¥ Elaborar y tramitar las solicitudes de compras menores y mayores ante la Direccion General de Compras y
Operaciones Patrimoniales segun corresponda.

b Recibir los diferentes articulos consumibles tramitados por compras mayores, y entregar las ordenes de
compras menores a las areas requeridas.

b Distribuir los diferentes articulos consumibles entre las areas de esta dependencia segun sus
requerimientos.

b Evaluar y tramitar las necesidades de arrendamiento para oficinas de esta dependencia en los diferentes
municipios ante la Direccién de Patrimonio Estatal.

b Tramitar ante la Direccion de Servicios los mantenimientos preventivos y / o correctivos de los equipos
de aire acondicionado en las diferentes oficinas en el estado.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y DESARROLLO DE PROYECTOS

m Elaborando y tramitando las solicitudes de compras
m Supervisando el ejercicio presupuestal en los rubros de compras menores y mayores

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Subdireccién Administrativa ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Departamentos de la Direccién Administrativa ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
R " Areas adscritas a la procuraduria m Distribuir articulos consumibles necesarios para las funciones Permanente
N encomendadas

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REGISTRO DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DOCUMENTACION
Direccion: ) Subdireccion: Departamento:
DELEGACION EN REYNOSA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION  DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

REGISTRO DE DOCUMENTACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar el manejo de la gestibn documental de la institucién, representando el conducto para la recepcion,
registro, seguimiento y vigilancia de la informaciéon y documentacion recibida y generada por la dependencia;
instrumentando y administrando los procesos de registro y control de la misma, con el propésito de garantizar a
cada una de las areas, su conocimiento inmediato, facilitando con ello el tramite y despacho oportuno.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo

» Coordinar y supervisar el registro y control de las averiguaciones previas remitidas al C. Procurador para
su calificacion y desahogo tales como inejercicios, incompetencias, consultas, excusas, procesos;
mediante la recepcién, registro en libro y sistema de averiguaciones previas, y turnar a la primera y
segunda Subprocuraduria de acuerdo al turno establecido para tal efecto.

» Recepcionar, registrar y llevar el control de las averiguaciones previas remitidas al Director General de
Averiguaciones Previas para su calificacion tales como reservas, consultas e incompetencias, mediante el
registro en libro y sistema de averiguaciones previas, turndndose para su desahogo a la direccion general
de averiguaciones previas.

» Establecer un control de las resoluciones emitidas dentro de las averiguaciones previas remitidas para su
calificacion de acuerdo a la misma.

¥ Coordinar el exacto registro y control de los oficios de solicitud de colaboracion entre Estados, dirigidos al
C. Procurador, efectuando un seguimiento desde su recepcion, registro y turno que se hace a la direccién
juridica, con el efecto de dar cumplimiento a lo solicitado mediante el desahogo que la misma estime
procedente.

» Asegurar como area autorizada para la recepcion de oficios de amparo, el registro de los mismos,
adjuntando el expediente del quejoso para su canalizacion a la Direccién Juridica para su atencion;
exclusivamente de aquellos en los que se sefiala como autoridad responsable al Procurador, Primer
Subprocurador y Segundo Subprocurador, efectuando asimismo, el despacho y remision de los oficios de
contestacion a los Juzgados de Distrito en el estado y deméas entidades federativas.

» Operar la recepcioén, consulta en sistema y registro en libro, de las copias de ordenes de aprehension,
reaprehension, comparecencia y sentencias, remitidas al C. Procurador por los Agentes del Ministerio
Publico adscritos; asimismo, integrando los expedientes de nueva creacidon generados por dichos
mandamientos judiciales, que integran un archivo de antecedentes penales para consulta de la Direccion
de Control de Procesos, para efecto de la expedicién de la carta de no antecedentes penales, asi como
para rendir informes a diversas autoridades locales y federales.

b Instrumentar la recoleccion, registro y entrega de correspondencia dirigida a las diversas areas de la
Institucién, mediante visita a la administracion local de correos, empresas de mensajeria y paqueteria, asi
como visitas diarias a las dependencias del gobierno del estado; asimismo, el manejo de la
correspondencia interna, dandole curso por medio de la entrega personalizada en dependencias estatales
y federales con oficinas en esta ciudad.
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Elaboracion: Octubre 2005

Actualizacién: Noviembre 2013
Area:
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REGISTRO DE DOCUMENTACION

Especificas:

» Organizar la correspondencia generada por la Institucion, mediante la clasificacion y registro de la misma,
para su depésito y envio a las diferentes oficinas de la Procuraduria en el estado, asi como a las diversas
dependencias y 6rganos de gobierno estatal y federal utilizando el servicio postal y servicio de mensajeria.

» Administrar el recurso asignado para el servicio de mensajeria que permita el envio y entrega oportuna de
la correspondencia oficial, estableciendo dias de envio y considerando casos de excepcién; operando en
coordinacién con las areas administrativas de las delegaciones regionales el flujo documental de la
Institucién, dotandoles de manera periddica del recurso solicitado.

» Controlar la documentacion inactiva de la Institucion puesta bajo resguardo para su custodia, control y
depuracion en el Archivo General de la dependencia, con el objeto de impulsar el aprovechamiento de los
archivos, atendiendo las solicitudes hechas por las diversas areas para devolucién o consulta de la
documentacién remitida en resguardo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REGISTRO DE DOCUMENTACION

CAMPO DE DECISION

m Coordinando los procesos de depuracion documental de la institucién
m Analizando el contenido de la documentacion, con el objeto de garantizar de acuerdo al asunto, una correcta

distribucion

Pagina 41

m Coordinando la atencién inmediata a las solicitudes de documentacion e informacion puesta bajo resguardo del
Departamento por las diversas areas de la Institucion
m Supervisando la correcta operacién de los depdsitos de documentacién inactiva puesta bajo resguardo

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

m  Subdireccion Administrativa
®  Departamentos de la Direccion Administrativa
m  Areas adscritas a la procuraduria
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Puesto y/o area de trabajo
m Archivo General del Estado

m Dependencias gubernamentales estatales y
federales

m Administracion local de correos
s SEDUMA

mrH>ZIoTm—Xm

Con el objeto de:

m Acordar y dar seguimiento a instrucciones
® Conjuntar esfuerzos en actividades afines
m Coordinar el manejo y administracion de documentos para tramite

Con el objeto de:
m Coordinar actividades en objetivos afines
m Distribuir la documentacion generada por la institucién

m Depositar, registrar y recolectar la correspondencia oficial
m Organizar los procesos de depuracion documental

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Frecuencia

Permanente
Diaria
Diaria

Frecuencia
Periddica
Diaria
Diaria
Periddica

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Términos legales relativo a la periodicidad de revision documental, Relaciones publicas, toma de decisiones,

administracion documental, manuales administrativos,

administracion publica,

Puesto 6 Area
Gestion administrativa
Control documental

disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afios
2 afios
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Elaboracion: Septiembre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: ) Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DIRECCION DE COMUNICACION
JUSTICIA SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Desarrollar e implementar los procesos de comunicacién y divulgacion internos y externos que aseguren el flujo

continuo de informacién procedente de la procuraduria, estableciendo y fortaleciendo las estrategias de
comunicacioén con la sociedad tamaulipeca.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Mantener estrecho contacto con el Procurador para convenir la planeacion y organizacion del trabajo e
informarle del acontecer diario y las noticias relevantes; asi como la Coordinacion General de
Comunicacién Social para el reporte diario de riesgos y oportunidades.

# Planear y organizar los procesos de promocion; asi como disefiar estrategias de comunicacion y difusion
de las diferentes actividades y programas que se desarrollan en la procuraduria y operarlos previa
autorizacion de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

» Establecer vinculos de trabajo con las diferentes areas que en la contraloria realizan labores que ameriten
difusion.

b Cubrir eventos de la procuraduria y plantear temas a tratar en posibles entrevistas; asi como organizar
ruedas de prensa cuando sean necesarias.

¥ Mantener buenas relaciones con los representantes de los medios de comunicacion.

b Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

m Coordinando e implementando estrategias de relaciones publicas con el gremio periodistico
m Gestionando y resolviendo peticiones de los representantes de los medios de comunicacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Procurador General de Justicia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nrzaom-4Hz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE ASESORIA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Coordinacion: Coordinacion: Departamento:

COORDINACION DE ASESORIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Despachar los asuntos y comisiones que le encargue el Procurador y emitir opinion sobre consultas que
eventualmente le hicieren al Procurador, subprocurador y demas areas de la dependencia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Analizar y realizar estudios sobre temas especificos turnados por el Procurador, emitiendo un reporte en
torno el cual pueda hacer un pronunciamiento o tomar decisiones.

¥ Emitir opinidon sobre asuntos de la procuraduria; asi como proporcionar orientacién a las areas en
determinadas situaciones, previa instruccion del Procurador.

b Atender y dar puntual seguimiento a los asuntos que le encomiende el Procurador.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

k Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE ASESORIA

m Asesorando a las distintas areas de la dependencia, desarrollando proyectos que respondan a los programas
institucionales de la misma

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Titular de la Procuraduria General de Justicia W Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanante
m  Areas adscritas a la procuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanante
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Pagina 46 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE VINCULACION Y ENLACE PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Coordinacion: Coordinacion: Departamento:
COORDINACION DE VINCULACION Y
ENLACE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Servir como 6rgano de apoyo para unificar esfuerzos entre la procuraduria y las instituciones federales, estatales
y municipales, asi como personas y representantes del sector social y privado, a fin de cumplir con los planes,
programas, normatividad y legislacion vigente, establecidos para el Estado.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Proponer, ejecutar y coordinar los mecanismos de vinculaciéon y enlace, entre la procuraduria y las
instituciones federales, estatales y municipales, asi como personas y representantes del sector social y
privado, y organismos internacionales.

# Fungir como enlace entre la procuraduria con los 6rganos y dependencias federales, estatales, asi como
municipales, para el cumplimiento de objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, en materia
de seguridad publica y procuracion de justicia.

b Supervisar se mantenga actualizada y se preparare con anticipacion la informacion que se requiera para
las reuniones, giras, conferencias, mesas de trabajo y comparecencias del titular de la Procuraduria.

¥ Coordinar la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacidon, entre la procuraduria con
Instituciones de la federacion, las entidades federativas y municipales.

b Apoyar en la instrumentacion de acciones derivadas de los acuerdos y convenios celebrados por el titular
de la Procuraduria en las reuniones, conferencias y mesas de trabajo, en materia de seguridad publica y
procuracion de justicia.

» Fungir como enlace entre la Unidad Especializada en el Combate del Secuestro con la PGR y la Policia
Federal, para que se lleve a cabo la imparticion de cursos de introduccion y especializacién en el delito de
secuestro, para el personal operativo de dicha unidad.

» Coordinar la vinculacion de la institucion con la Alianza Estatal de la Conferencia de Procuradores
Generales de Justicia de los Estados Occidentales de los Estados Unidos (CWAG), para la imparticién de
conferencias, platicas y cursos, al personal operativo de la institucion.

» Canalizar a las personas que se acercan a la institucién, con las areas de atencion correspondientes.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014

COORDINACION DE VINCULACION Y ENLACE

CAMPO DE DECISION

Pagina 47

m Estableciendo estrategias y mecanismos para la vinculacién de la institucién con instancias federales, estatales,
municipales e internacionales, asi como personas y representantes de la sociedad
m Conduciendo a las personas que se acercan a la Institucion al area de atencion correspondiente

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Titular de la Procuraduria General de Justicia ™ Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
E ®  Subprocuradurias ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Variable
R ™ Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar, vincular e intercambiar informacion para el Permanente
N cumplimiento de instrucciones
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( m Director General de Politicas Publicas, m Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados de la Diaria
E vinculacion y coordinacion interinstitucional Conferencia Nacional de Procuracion de Justicia, demas
R de la PGR conferencias, reuniones y mesas de trabajo
N = Centro Estatal de Evaluacion de Control de m Coordinar y vincular acciones para el cumplimiento de acuerdos Diaria
A Confianza
S = |Instituciones federales, estatales municipales m Coordinar y vincular acciones para el cumplimiento de acuerdos Diaria
e internacionales
m Personas y representantes del sector socialy  m Vincular y canalizar a las areas correspondientes Variable

privado

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

relaciones publicas, técnicas de comunicacion, sistema penal,
ciencias juridicas, control de procesos juridicos,

disposiciones juridicas que rigen al ambito

Administracion de proyectos, procesos de calidad total,
manejo de personal, estadistica, técnicas de negociacion,
computacion, administracion publica, toma de decisiones,
logistica, coordinacion de eventos,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Gestion administrativa 2 afios
Areas juridicas 3 afios
Relaciones publicas 3 afos



Pagina 48 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION CON INSTANCIAS ESTATALES Y COORDINACION DE VINCULACION Y ENLACE
FEDERALES
Coordinacion: ) Coordinacion: Departamento:
COORDINACION DE VINCULACION Y COORDINACION CON INSTANCIAS
ENLACE ESTATALES Y FEDERALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Apoyar en la coordinacién de asuntos entre la procuraduria y las instituciones federales y estatales, a fin de
cumplir con los planes, programas, normatividad y legislacion vigente, establecidos para el Estado.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Ejecutar y coordinar los mecanismos de vinculacion y enlace, entre la procuraduria y las instituciones
federales y estatales.

¥ Apoyar en la coordinacion entre la procuraduria con los érganos y dependencias federales y estatales,
para el cumplimiento de objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, en materia de seguridad
publica y procuracion de justicia.

¥ Mantener y preparar con anticipacidon la informacion que se requiera para las reuniones, giras,
conferencias, mesas de trabajo y comparecencias del titular de la Procuraduria.

b Apoyar en la organizacién para celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion, entre la
procuraduria con instituciones de la federacion y las entidades federativas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION CON INSTANCIAS ESTATALES Y FEDERALES

m Ejecutando y coordinando mecanismos para la vinculacién de la institucién con instancias federales y estatales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Coordinador de Vinculacién y Enlace m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar, vincular e intercambiar informaciéon para el Variable

cumplimiento de instrucciones
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION CON INSTANCIAS MUNICIPALES COORDINACION DE VINCULACION Y ENLACE
Y PRIVADAS
Coordinacion: ) Direccion: Departamento:
COORDINACION DE VINCULACION Y COORDINACION CON INSTANCIAS
ENLACE MUNICIPALES Y PRIVADAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Apoyar en la coordinacion de asuntos entre la procuraduria y las instituciones municipales, asi como con

representantes y personas del sector social y privado, a fin de cumplir con los planes, programas, normatividad y
legislacién vigente, establecidos para el Estado.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Ejecutar y coordinar los mecanismos de vinculacion y enlace, entre la procuraduria y las instituciones
municipales, asi como los representantes y personas del sector social y privado.

¥ Apoyar en la coordinacion entre la procuraduria con los 6rganos y dependencias municipales y personas
del sector social y privado, para el cumplimiento de objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo,
en materia de seguridad publica y procuracion de justicia.

¥ Mantener y preparar con anticipacidon la informacion que se requiera para las reuniones, giras,
conferencias, mesas de trabajo y comparecencias del titular de la Procuraduria.

b Apoyar en la organizacién para celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion, entre la
procuraduria con Instituciones municipales, asi como representantes del sector social y privado.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION CON INSTANCIAS MUNICIPALES Y PRIVADAS

m Ejecutando y coordinando mecanismos para la vinculacién de la institucién con instancias federales y estatales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinador de Vinculacion y Enlace ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Coordinar, vincular e intercambiar informacion para el Variable

cumplimiento de instrucciones
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
SEGURIDAD PUBLICA FEDERAL

Dependencia: ) Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DIRECCION DE ENLACE CON LA

JUSTICIA SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA FEDERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar las gestiones necesarias para dar seguimiento y cabal cumplimiento a los compromisos de caracter
nacional asumidos por la Federacién o el Estado, dentro de sus respectivas competencias.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Coordinar las actividades para llevar acabo las instrucciones del Procurador y de las unidades
administrativas a cargo de la investigacion y persecucion de los delitos.

b Apoyar a las areas de la procuraduria en la practica de diligencias, obtencion e intercambio de informacion
con la Procuraduria General de la Republica, la Secretaria de Seguridad Publica Federal y otras
instituciones federales.

» Establecer métodos de comunicacion y redes de informacion policial para el acopio y clasificacion
oportuna de los datos que requiera la Direccién y demas unidades administrativas de la Procuraduria, de
conformidad con las normas y politicas institucionales.

# Elaborar y proporcionar informaciéon policial a autoridades federales, del Distrito Federal, estatales y
municipales, de conformidad con la normatividad y los convenios celebrados por la Procuraduria; previa
autorizacion del Procurador.

» Promover la cooperacion en la materia con la Procuraduria General de la Republica, Secretaria de
Seguridad Publica Federal y de las Procuradurias de los Estados o del Distrito Federal y otras entidades
federativas.

¥ Fungir como enlace con otras instituciones o corporaciones policiales de la Procuraduria General de la
Republica, de la Secretaria de Seguridad Publica Federal y de las Procuradurias de Justicia de los
Estados y del Distrito Federal, a efecto de implementar acciones policiales y operativos conjuntos.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA FEDERAL

CAMPO DE DECISION
m Fungiendo como enlace para la buena coordinacién entre la procuraduria e instancias federales
m Estableciendo estrategias para el intercambio de informacion eficiente y eficaz entre las distintas instancias de
seguridad publica

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Direccién General de Averiguaciones Previas B Coordinar acciones en materia de investigacion y persecucién de Permanente
los delitos
N Direccion de la Policia Ministerial = |mplementar acciones policiales y operativos conjuntos Permanente
A Direccion de Servicios Periciales = |ntercambiar informacion y bases de datos sobre cadaveres no Periodica
IS identificados, perfiles genéticos, huellas dactilares, material
balistico, etc
m Direccion de Control de Procesos m Gestionar informacion de mandamientos judiciales, antecedentes Variable
penales y/o procesos ante los Juzgados
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( m Secretaria de Gobernacién m Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos celebrados por el Permanente
E titular con la federacion y/o otras entidades federativas
R ® Embajadasy Consulados m Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con delitos Variable
N cometidos en Tamaulipas en agravio de extranjeros
A m Procuraduria General de la Republica m Implementar acciones policiales y operativos conjuntos, ademas Permanente
S de establecer métodos de comunicacion y redes de informacion
policial
m Procuraduria Federal del Consumidor m Coordinar acciones conjuntas relacionadas con la investigacion y Periddica

persecucion del delito derivadas de las supervisiones realizadas
por los visitadores de la PROFECO

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cuestiones competenciales e integracion de averiguaciones Tramites administrativos conducentes, relaciones publicas,
previas del fuero comun y federal, toma de decisiones, disposiciones juridicas que rigen al &mbito
técnicas de comunicacion y negociacion,administracion publica,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 3 afios
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
FISCALIA PARA ASUNTOS ELECTORALES PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE FISCALIA PARA ASUNTOS
JUSTICIA ELECTORALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Ejercer la funcion del Ministerio Publico para la investigacién y persecucién de los delitos electorales,
investigando hechos probablemente delictivos para dilucidar la comisién de un delito electoral.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Investigar hechos que se denuncian relacionados con los delitos .), a través de una indagatoria con el fin
de esclarecer si existe el cuerpo del delito y la presunta responsabilidad de alguna persona para efecto de
la consignacion a la autoridad competente.

¥ Fungir como Ministerio Publico para la investigacion y persecucion de los delitos electorales.

b Supervisar e intervenir en los juicios de amparo o en otros procedimientos judiciales relacionados con las
averiguaciones instruidas por el area.

b Establecer mecanismos de coordinaciéon y de interrelacién con las unidades administrativas de la
Procuraduria, para el 6ptimo cumplimiento de su funcion.

¥ Elaborar y proponer al Procurador la expedicién de acuerdos, circulares, manuales e instructivos para el
cumplimiento de las funciones de ésta unidad administrativa.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

FISCALIA PARA ASUNTOS ELECTORALES

CAMPO DE DECISION

m Estableciendo estrategias para la integracion de la averiguacion previa, si se ejercita o no la Accién Penal; en la
Acta Circunstanciada decidir de acuerdo a sus elementos integradores si es materia de archivo o de elevarla a

averiguacion previa

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Procuraduria General de Justicia ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Direccién de Averiguaciones Previas m Establecer las competencias por razén de la materia para Permanente
E investigar los hechos denunciados
N Direccion de la Policia Ministerial del Estado. ~ m Colaborar en la investigacion de los hechos que se denuncian Permanente
A Direccién Administrativa m Gestionar material indispensable para el desempefio de las Permanente
S funciones
m Direccion de Servicios Periciales m Elaborar dictdimenes que se soliciten dentro de las averiguaciones Permanente
previas que se conozcan
m Direccion Juridica m Lograr diligencias por via de colaboraciéon fuera de la entidad Permanente
federativa
m  |nstituto de Capacitacion Técnicay m Desarrollar cursos de capacitacion en materia electoral Permanente
Profesional
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
# m Procuraduria General de la Republica, a m Establecer las competencias en Materia Electoral para la Periodica
E través de la Fiscalia Especializada para la investigacion de hechos que se denuncien a nivel local o a nivel
R Atencion de Delitos Electorales. (FEPADE) federal
N = IEETAM = Rendir informes mensual respecto a las actividades de la fiscalia. Periodica
A Apoyo del citado instituto en la aportacion de documentacion
s relacionada con el tramite de expedientes para acreditar el registro
de candidatos de eleccion popular
m Tribunal Estatal Electoral m Intercambiar informes respecto al tramite de expedientes Periodica

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion publica, tramites administrativos conducentes,
disposiciones juridicas que rigen al &mbito

Juicio de amparo, conocimiento y manejo del manual
de investigacion del ministerio publico, toma de decisiones,
procesos penales, técnicas de comunicacion y negociacion,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Tiempo minimo de experiencia

3 afios
3 afios

Puesto 6 Area
Area juridica
Administracion publica
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DELEGACION EN NUEVO LAREDO PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: ) Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DELEGACION EN NUEVO LAREDO
JUSTICIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar, coordinar e instruir a los Agentes del Ministerio Publico y demés servidores publicos del area
mediante revisiones periddicas y reuniones de trabajo sobre intercambio y unificacién de criterios, con el propésito
de optimizar el desempefio de las funciones inherentes a la procuracion de justicia.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Acordar con el Procurador, Subprocuradores y Directores de Area, los asuntos de su competencia.

b Realizar las comisiones que le sean encomendadas por el Procurador y Primer Subprocurador,
informando del resultado de las mismas.

¥ Implementar y aplicar mecanismos y estrategias que fortalezcan las tareas del Ministerio Publico, tanto en
el aspecto técnico-juridico como en su interactuacion con la sociedad.

# Estudiar y calificar los acuerdos de reserva dictados por los Agentes del Ministerio Pdblico de su
circunscripcién en las averiguaciones previas que conozcan.

k¥ Conocer y resolver los conflictos de competencia suscitados entre Agentes del Ministerio Publico de la
circunscripcion.

b Estudiar y resolver sobre las peticiones de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos respecto a la no
interposicion de los recursos procesales en tratdndose de delitos no graves.

b Atender los juicios de amparo en que sea sefialado como autoridad responsable, interviniendo en los
mismos segun el marco legal.

¥ Proporcionar orientacion a las personas que acudan a las oficinas de la delegacion y que asi lo requieran.

b Atender los planteamientos y quejas de la ciudadania en torno a la actuacion de los servidores publicos de
Su circunscripcion.

# Coordinar el buen despacho de los asuntos y averiguaciones previas penales que estan a cargo de los
Agentes del Ministerio Publico Auxiliares adscritos a la delegacion.

¥ Atender y darle puntual seguimiento a las recomendaciones de la Comisién de Derechos Humanos.

¥ Canalizar a quien corresponda, dentro de su circunscripcion, las peticiones y asuntos diversos que turna la
oficina del Procurador General de Justicia, supervisando su seguimiento y solucion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DELEGACION EN NUEVO LAREDO

m Estableciendo mecanismos y directrices en la coordinacidn, supervision y evaluacion de actividades en su area

m Calificando los acuerdos de reserva y resolviendo sobre las cuestiones de competencia proveniente de las
Agencias del Ministerio Publico

m Autorizando la no interposicion de recursos procesales en delitos no graves

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Agentes del Ministerio publico auxiliares, m Coordinar actividades, conjuntar esfuerzos para cumplir con los Periddica
R investigadores y adscritos objetivos de la procuracién de justicia

N T Areas adscritas a la procuraduria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DELEGACION EN REYNOSA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DELEGACION EN REYNOSA
JUSTICIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar, coordinar e instruir a los Agentes del Ministerio Publico y demés servidores publicos del area
mediante revisiones periddicas y reuniones de trabajo sobre intercambio y unificacién de criterios, con el propésito
de optimizar el desempefio de las funciones inherentes a la procuracion de justicia.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Acordar con el Procurador, Subprocuradores y Directores de Area, los asuntos de su competencia.

b Realizar las comisiones que le sean encomendadas por el Procurador y Primer Subprocurador,
informando del resultado de las mismas.

¥ Implementar y aplicar mecanismos y estrategias que fortalezcan las tareas del Ministerio Publico, tanto en
el aspecto técnico-juridico como en su interactuacion con la sociedad.

# Estudiar y calificar los acuerdos de reserva dictados por los Agentes del Ministerio Pdblico de su
circunscripcién en las averiguaciones previas que conozcan.

k¥ Conocer y resolver los conflictos de competencia suscitados entre Agentes del Ministerio Publico de la
circunscripcion.

b Estudiar y resolver sobre las peticiones de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos respecto a la no
interposicion de los recursos procesales en tratdndose de delitos no graves.

b Atender los juicios de amparo en que sea sefialado como autoridad responsable, interviniendo en los
mismos segun el marco legal.

¥ Proporcionar orientacion a las personas que acudan a las oficinas de la delegacion y que asi lo requieran.

b Atender los planteamientos y quejas de la ciudadania en torno a la actuacion de los servidores publicos de
Su circunscripcion.

# Coordinar el buen despacho de los asuntos y averiguaciones previas penales que estan a cargo de los
Agentes del Ministerio Publico Auxiliares adscritos a la delegacion.

¥ Atender y darle puntual seguimiento a las recomendaciones de la Comisién de Derechos Humanos.

¥ Canalizar a quien corresponda, dentro de su circunscripcion, las peticiones y asuntos diversos que turna la
oficina del Procurador General de Justicia, supervisando su seguimiento y solucion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DELEGACION EN REYNOSA

m Estableciendo mecanismos y directrices en la coordinacidn, supervision y evaluacion de actividades en su area

m Calificando los acuerdos de reserva y resolviendo sobre las cuestiones de competencia proveniente de las
Agencias del Ministerio Publico

m Autorizando la no interposicion de recursos procesales en delitos no graves

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Agentes del Ministerio publico auxiliares, m Coordinar actividades, conjuntar esfuerzos para cumplir con los Periddica
R investigadores y adscritos objetivos de la procuracién de justicia

N T Areas adscritas a la procuraduria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DELEGACION EN MATAMOROS PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DELEGACION EN MATAMOROS
JUSTICIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar, coordinar e instruir a los Agentes del Ministerio Publico y demés servidores publicos del area
mediante revisiones periddicas y reuniones de trabajo sobre intercambio y unificacién de criterios, con el propésito
de optimizar el desempefio de las funciones inherentes a la procuracion de justicia.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Acordar con el Procurador, Subprocuradores y Directores de Area, los asuntos de su competencia.

b Realizar las comisiones que le sean encomendadas por el Procurador y Primer Subprocurador,
informando del resultado de las mismas.

¥ Implementar y aplicar mecanismos y estrategias que fortalezcan las tareas del Ministerio Publico, tanto en
el aspecto técnico-juridico como en su interactuacion con la sociedad.

# Estudiar y calificar los acuerdos de reserva dictados por los Agentes del Ministerio Pdblico de su
circunscripcién en las averiguaciones previas que conozcan.

k¥ Conocer y resolver los conflictos de competencia suscitados entre Agentes del Ministerio Publico de la
circunscripcion.

b Estudiar y resolver sobre las peticiones de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos respecto a la no
interposicion de los recursos procesales en tratdndose de delitos no graves.

b Atender los juicios de amparo en que sea sefialado como autoridad responsable, interviniendo en los
mismos segun el marco legal.

¥ Proporcionar orientacion a las personas que acudan a las oficinas de la delegacion y que asi lo requieran.

b Atender los planteamientos y quejas de la ciudadania en torno a la actuacion de los servidores publicos de
Su circunscripcion.

# Coordinar el buen despacho de los asuntos y averiguaciones previas penales que estan a cargo de los
Agentes del Ministerio Publico Auxiliares adscritos a la delegacion.

¥ Atender y darle puntual seguimiento a las recomendaciones de la Comisién de Derechos Humanos.

¥ Canalizar a quien corresponda, dentro de su circunscripcion, las peticiones y asuntos diversos que turna la
oficina del Procurador General de Justicia, supervisando su seguimiento y solucion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DELEGACION EN MATAMOROS

m Estableciendo mecanismos y directrices en la coordinacidn, supervision y evaluacion de actividades en su area

m Calificando los acuerdos de reserva y resolviendo sobre las cuestiones de competencia proveniente de las
Agencias del Ministerio Publico

m Autorizando la no interposicion de recursos procesales en delitos no graves

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Agentes del Ministerio publico auxiliares, m Coordinar actividades, conjuntar esfuerzos para cumplir con los Periddica
R investigadores y adscritos objetivos de la procuracién de justicia

N T Areas adscritas a la procuraduria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DELEGACION EN LA ZONA SUR PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DELEGACION EN LA ZONA SUR
JUSTICIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar, coordinar e instruir a los Agentes del Ministerio Publico y demés servidores publicos del area
mediante revisiones periddicas y reuniones de trabajo sobre intercambio y unificacién de criterios, con el propésito
de optimizar el desempefio de las funciones inherentes a la procuracion de justicia.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Acordar con el Procurador, Subprocuradores y Directores de Area, los asuntos de su competencia.

b Realizar las comisiones que le sean encomendadas por el Procurador y Primer Subprocurador,
informando del resultado de las mismas.

¥ Implementar y aplicar mecanismos y estrategias que fortalezcan las tareas del Ministerio Publico, tanto en
el aspecto técnico-juridico como en su interactuacion con la sociedad.

# Estudiar y calificar los acuerdos de reserva dictados por los Agentes del Ministerio Pdblico de su
circunscripcién en las averiguaciones previas que conozcan.

k¥ Conocer y resolver los conflictos de competencia suscitados entre Agentes del Ministerio Publico de la
circunscripcion.

b Estudiar y resolver sobre las peticiones de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos respecto a la no
interposicion de los recursos procesales en tratdndose de delitos no graves.

b Atender los juicios de amparo en que sea sefialado como autoridad responsable, interviniendo en los
mismos segun el marco legal.

¥ Proporcionar orientacion a las personas que acudan a las oficinas de la delegacion y que asi lo requieran.

b Atender los planteamientos y quejas de la ciudadania en torno a la actuacion de los servidores publicos de
Su circunscripcion.

# Coordinar el buen despacho de los asuntos y averiguaciones previas penales que estan a cargo de los
Agentes del Ministerio Publico Auxiliares adscritos a la delegacion.

¥ Atender y darle puntual seguimiento a las recomendaciones de la Comisién de Derechos Humanos.

¥ Canalizar a quien corresponda, dentro de su circunscripcion, las peticiones y asuntos diversos que turna la
oficina del Procurador General de Justicia, supervisando su seguimiento y solucion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DELEGACION EN LA ZONA SUR

m Estableciendo mecanismos y directrices en la coordinacidn, supervision y evaluacion de actividades en su area

m Calificando los acuerdos de reserva y resolviendo sobre las cuestiones de competencia proveniente de las
Agencias del Ministerio Publico

m Autorizando la no interposicion de recursos procesales en delitos no graves

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Agentes del Ministerio publico auxiliares, m Coordinar actividades, conjuntar esfuerzos para cumplir con los Periddica
R investigadores y adscritos objetivos de la procuracién de justicia

N T Areas adscritas a la procuraduria ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periodica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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ORGANIGRAMA

Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periodico Oficial

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

Primer Subprocuraduria
General

N e " e Coordinacién para la
Direccion de Servicios y Direcclén de Control de Direccién de Servicios
S Implementacidn de la
[ Atencidn a la Comunidad ] Frocesos ] [ Periciales ] Reforma Penal
E‘ i ian da Uni di Subdi ign de Centrol de Subdireccién de Servicios |
Atencidn a la Comunidad Procesos Periciales
l Departamanto de Justicia Pr[;;l;::::::;:oP::al
Alternativa .
Acusatorio

Unidad de Atencidn a la
[ Comunidad Victoria
Unidad de Atencion ala
Comunidad Nueve Laredo

Unidad de Atencién a la
Comunidad Nuevo Reynosa

Unidad de Atencién a la
Comunidad Matamoras

Unidad de Atencion ala
Comunidad Nuavo Tampico

Unidad de Atencién a la
: Comunidad Manta




Perioédico Oficial Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Pagina 65

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: Subprocuraduria: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE PRIMER SUBPROCURADURIA
JUSTICIA GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Auxiliar al procurador en la ejecucién y cumplimiento de las funciones que la ley le confiere, instruir y coordinar a
los servidores publicos de la procuraduria, organizar y supervisar sus actividades operativas y administrativas
para fortalecer la procuracion de justicia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Acordar con el Procurador los asuntos de su competencia; asi como suplir, en su orden las ausencias
temporales del mismo.

¥ Decidir sobre la calificacion del no ejercicio de la accion penal en los casos cuando los hechos de que
conozca no sean constitutivos de delito, cuando agotada la averiguacion no aparezca acreditada la
probable responsabilidad del indiciado, cuando hubiere alguna causa de extincion de la accion penal a que
se refiere el Titulo Octavo, Libro Primero del Cédigo Penal; (entre otros el perdén del ofendido); asi como
en los delitos contra la salud en la modalidad de narcomenudeo, cuando el inculpado sea
farmacodependiente o consumidor y tenga posesion uno de los narcéticos previstos en la tabla del articulo
479 de la Ley General de Salud

» Dirimir los conflictos de competencia planteadas por los agentes del ministerio publico, analizando las
consideraciones vertidas por cada uno, con el objeto de complir con el marco normativo aplicable.

¥ Conocer y decidir respecto de las colaboraciones a que se refiere la fracciéon VI del articulo 11 de la Ley
Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, conforme al convenio de colaboracion
celebrado al efecto.

» Dar a los servidores publicos de la Primer Subprocuraduria General las instrucciones generales o
especiales necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

» Revisar y en su caso, modificar o aprobar los dictamenes, estudios y promociones que sometan a su
consideracion los servidores publicos a su mando.

¥ Supervisar, por acuerdo del Procurador, la organizacién y el funcionamiento de las dependencias de la
Procuraduria; asi como el desempefio de sus integrantes, debiendo dar cuenta inmediata al Procurador de
su resultado.

» Atender y canalizar para su atencion todos los casos y actividades que el Procurador delegue a la Primer
Subprocuraduria

» Suscribir en ausencia del Procurador los informes que deban rendirse en los juicios de amparo,
demandas, recursos y promociones en procedimientos judiciales, laborales, contencioso-administrativos y
de las Comisiones de Derechos Humanos.

» Conocer y determinar, sobre la calificacion de incompetencias que se susciten por los Agentes del
Ministerio Publico del Estado, la Federacién y de otras Entidades Federativas, asi como del Distrito
Federal.

» Resolver, sobre la inconformidad en relacion al acuerdo de archivo temporal y la abstencion de investigar.
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Elaboracion: Octubre 2005

Actualizacién: Noviembre 2013
Area:
PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL

Especificas:

» Conocer y decidir, sobre las excusas que plantean los Agentes del Ministerio Publico.

» Revisar, sobre la decision del Agente del Ministerio Publico que aplique un criterio de oportunidad al que
se refiere el Cadigo de Procedimientos Penales del Estado, previo acuerdo delegatorio del C. Procurador.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL

m Calificando consultas de no ejercicio de la accion penal y de las incompetencias planteadas por los Agentes del
Ministerio Publico Investigadores
m Supervisando y evaluando el funcionamiento de las areas adscritas a la Primer Subprocuraduria.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

= Titular de la Procuraduria General de Justicia = Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m Areas adscritas a la primer subprocuraduria m Acordar y revisar el funcionamiento propio de cada una de las Permanente

areas internas que se encuentran bajo la estructura orgénica del
Primer Subprocurador General de Justicia del Estado

nrzaom-4HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA TECNICA PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccion: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA SECRETARIA TECNICA
GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Facilitar el cumplimiento de las responsabilidades del Primer Subprocurador, representandolo en aquellas
instancias que especialmente se le encomienden, dando el debido seguimiento a sus determinaciones y
brindando el apoyo técnico y operativo a las demas unidades administrativas de la institucion que para tal fin lo
requieran.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Llevar el control, seguimiento y cumplimiento de los expedientes, acuerdos y resoluciones en donde
intervenga la subprocuraduria, e informarle periédicamente de los avances o ejecucion de aquéllos.

b Analizar la documentacion e informacion remitida por las distintas areas administrativas de la
Procuraduria, para que en su caso, tramite lo que corresponda de acuerdo a las instrucciones del
subprocurador; asi mismo, coordinar las reuniones de trabajo a fin de formular las observaciones y
sugerencias al respecto.

» Turnar inmediatamente al subprocurador toda aquella documentacion y expedientes que, por revestir
especial importancia merezca su atencion o llevar su firma; asi como organizar y coordinar los distintos
oficios de comisién del subprocurador.

» Llevar el control y dar seguimiento de despacho, a las distintas resoluciones que se emitan dentro de los
expedientes en los que intervenga el subprocurador.

» Disefiar e implementar sistemas de organizacion, programacion, coordinacion, control y seguimiento de
programas y de actividades especificas relativas a la subprocuraduria.

» Atender asuntos especificos que le instruya el subprocurador y los que en coordinacion solicite el
Secretario Particular del Procurador.

» Hacer acopio de material bibliografico o hemerogréafico especifico, documentos, expedientes y toda la
informacién que sea inherente a las actividades de la subprocuraduria.

¥ Solicitar apoyo técnico a las diversas areas de la institucién, cuando fuere necesario, para atender los
requerimientos solicitados por el subprocurador.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA TECNICA

m Canalizando oficios e instrucciones del subprocurador a las areas adscritas
m Dando seguimiento a acuerdos, instrucciones y demas acciones a cargo de la subprocuraduria hasta su
finalizacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Primera Subprocuraduria General ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m Areas adscritas a la primer subprocuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines e intercambiar Permanente
informacion

nrzuxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccién: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA DIRECCION DE CONTROL DE
GENERAL PROCESOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar y encausar la actividad de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos a los érganos jurisdiccionales en
su funcion como representantes del ofendido o victima del delito.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Vigilar las acciones y el seguimiento de los expedientes atendidos en los juzgados penales, civiles,
familiares y mixtos, ya sean menores o de primera instancia, que realicen los Agentes del Ministerio
Publico Adscritos con la finalidad que se desahoguen en tiempo y forma las diligencias necesarias para
salvaguardar los intereses de la sociedad.

¥ Implementar mecanismos para la eficiente y rapida investigacion sistematica y manual de antecedentes
penales,con el propésito de dar respuesta agil a los informes que en ese rubro soliciten las diferentes
autoridades.

¥ Coordinar en las oficinas centrales y en las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, la expedicién de Cartas de No Antecedentes Penales a los interesados, previo
cumplimiento de los requisitos oficiales necesarios para el caso.

b Recabar y evaluar los datos estadisticos realizados por las Agencias del Ministerio Publico Adscritas a los
diferentes tribunales del Estado, sobre su actuacion diaria en las causas en las que intervienen, con el
proposito de medir el grado de eficiencia y profesionalismo de su actuacion.

» Remitir a la Policia Ministerial del Estado, las érdenes de aprehension reaprehensién y comparecencia
gue por conducto de la direccion, ordene la autoridad judicial, con el objeto de que sean ejecutadas en el
menor tiempo posible y con irrestricto respeto a los derechos humanos.

¥ Actuar como Agente del Ministerio Publico Adscrito al Pleno del Honorable Supremo Tribunal de Justicia
del Estado, con el proposito de que en los asuntos de la competencia se observen y respeten las normas y
principios de legalidad a favor de nuestros representados.

» Desahogar las consultas juridicas que plantean los Agentes del Ministerio Publico Adscritos en forma
directa o por conducto de los Agentes del Ministerio Publico Auxiliar para el mejor tramite de las causas en
gue se intervenga.

» Gestionar con el superior jerarquico sobre las medidas para auxiliar con personal administrativo, a las
Agencias de Ministerio Publico Adscritas a los diferentes tribunales del Estado, cuando por la carga de
trabajo asi lo requiera, con la finalidad de dar respuesta agil y oportuna a la sociedad, en la tramitacién de
las causas que se ventilan en los mismos.

» Supervisar mediante visitas de inspeccion a los agentes del ministerio publico adscritos a los tribunales y
establecer las medidas preventivas y correctivas, en su caso.

» Coordinar la correcta implementacion y actualizaciéon de el sistema integral de ordenes de aprehension,
reaprehencién y comparecencia en el estado.

» Proponer al Instituto de Capacitacién Técnica y Profesional, INCATEP, los cursos de actualizacion
necesaria para unificar criterios en el actuar de los agentes del ministerio publico auxiliares, adscritos.
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS

Especificas:

¥ Emitir circulares para normar y unificar criterios juridicos.

» Establecer mecanismos efectivos de comunicacién con el Poder Judicial del Estado y la Federacion en los
asuntos de su competencia.

» Autorizar en caso de que proceda, la no formulacién de agravios en Segunda Instancia, oyendo el parecer
del Agente del Ministerio Publico Adscrito a las Salas de Honorable Supremo Tribunal de Justicia del
Estado.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS

CAMPO DE DECISION

m Vigilando el seguimiento de los expedientes atendidos en los juzgados

m Autorizando la expedicion de constancias de no antecedentes penales

m Coordinando, supervisando y evaluando las actividades de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos a los
diversos tribunales del Estado

m Autorizando la no interposicion del Recurso de Apelacién y de los Autos de Sobreseimiento en sus diferentes

modalidades
RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Primer Subprocurador de Justicia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion General de Averiguaciones Previas  ® Establecer criterios para sostener el Ejercicio de la Accion Penal Permanente
R " Direccién Juridica ® Rendir informes de antecedentes penales y Mandamientos Periodica
N Judiciales
A ® Direccion de Informatica ® Actualizar datos en linea Periodica
S m  Direccion de Administracion m Solicitar suministro de recursos materiales Periddica
. Direccion de la Policia Ministerial m Agilizar el cumplimiento de mandamientos judiciales Periddica
m  Areas adscritas a la PGJ ® |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( Areas de la Direccién de Control de Procesos = Coordinar actividades y conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
E Supremo Tribunal de Justicia del Estado m Intervenir como agente del ministerio publico adscrito Diaria
R = Poder Judicial del Estado a través de los m Coordinar con este Poder Judicial, con el objetivo de procurar una Diaria
N Juzgados Penales, Civiles, Familiares, mayor agilidad en los procesos penales, civiles y familiares, de
A Justicia para Adolescentes, Ejecucion de acuerdo con el interés juridico del ministerio pablico
S Sanciones
m Organismos publicos y privados de indole m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
municipal, estatal y federal
m Publico en general m Expedir cartas de no antecedentes penales Diaria
= Organo de Control Interno m Proporcionar informaciéon en las actividades de control vy Variable
fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Derecho Penal, mercantil, civil, constitucional, administrativo, Tratados internacionales, derecho familiar, derechos humanos,
administracion de personal, estadistica, criminologia, nueva Ley de Amparo, atencion al piblico, manejo organizacional
administracion pablica, toma de decisiones, logistica, disposiciones juridicas que rigen al ambito

manuales administrativos, analisis de informacion
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 3 afios
Procuracién y administracion de jusricia 3 afios
Gestion administrativa 3 afios

Procesos juridicos 3 afos
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS
Subprocuraduria: ) Subdireccion: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA SUBDIRECCION DE CONTROL DE
GENERAL PROCESOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Vigilar y encauzar las actividades que realicen los Agentes del Ministerio Publico Adscritos al Supremo Tribunal de
Justicia, asi como supervisar la expedicion de Cartas de no Antecedentes Penales , asi como los informes de
autoridad que se rinden, cotejando la informacién soporte con el propdsito de coadyuvar en la procuracién de
justicia como parte en los procesos.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo

» Vigilar el desarrollo de los procesos que se ventilan en las Salas de los Juzgados Civiles y Penales en el
Estado de Tamaulipas, coordinando a los Agentes del Ministerio Publico Adscritos, supervisando su
trabajo y analizando sus promociones

» Asesorar a los Ministerios Publicos Adscritos, analizando los diversos criterios jurisprudenciales y las
disposiciones del marco normativo correspondiente, con la finalidad de mejorar la aplicacion de los
procedimientos para la procuracion de justicia.

» Revisar las conclusiones y cada una de las diligencias que realizan dentro de los juicios, los agentes del
ministrerio auxiliar y publico adscrito, analizando la documentacion para evitar errores en los
procedimientos, basandose en las disposiciones juridicas, con el objeto de homologar criterios.

» Representar al Director de Control de Procesos en los asuntos que por motivo de su ausencia o en los
casos que por su caracter y naturaleza lo requiera, cotejando la documentacion que acompafia los
distintos pedimentos que se plantean, analizando las solicitudes y suscribiendo las Cartas de No
Antecedentes Penales e informes de autoridad.

» Supervisar que los procedimientos para la expedicion de la Carta de No Antecedentes Penales, se
apeguen a las disposiciones y lineamientos establecidos, cotejando la documentacion, analizando y
autorizando las que sean procedentes, con el fin de garantizar que la informacion proporcionada es de
caracter fidedigno.

» Realizando visitas a las Agencias del Ministerio Publico Adscritas a los Juzgados y Salas del Tribunal,
supervisando el estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, cotejando los Libros de
Registro contra los Expedientes que indica el mismo, con la finalidad de constatar que la informacion en el
estampada sea actualizada y fidedigna.

» Ordenar a los Agentes del Ministerio Publico Auxiliares de la Direccién y Oficial Secretario Adscrito a la
Direccion, para que realicen la investigacion de antecedentes penales cuando apracezcan datos que
hagan presumir su existencia.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS

Asesorando a los agentes del ministerio publico adscritos

Dictaminando y autorizando cuando es procedente no expresar agravios
Supervisando y dictaminando la expedicién de carta de no antecedentes penales
Dictaminando y autorizando la no interposicién de los Recursos de Apelacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Control de Procesos m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Agencias del Ministerio Publico adscritas m Coordinar, supervisar y evaluar actividades Diaria
m  Areas diversas de la dependencia m |ntercambiar informacion, coordinacion de actividades Diaria

mwrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL
Dependencia: Direccion: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE DIRECCION DE SERVICIOS
JUSTICIA PERICIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y labores de las Coordinaciones
Distritales y Unidades de Servicios Periciales en el Estado, implementando acciones especializadas en
determinadas ciencias, técnicas o artes, con el proposito de que los agentes del ministerio publico dispongan de
una herramienta de apoyo para la toma de decisiones.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados

» Establecer directrices a los encargados de las Unidades de Servicios Periciales en el Estado para
supervisar y hacer diagnosticos del buen funcionamiento en el desempefio de las labores inherentes al
cargo del personal adscrito a esta direccion.

¥ Coordinar el apoyo al Ministerio Publico en las labores de busqueda, preservacion y obtencion de indicios
y pruebas, en los lugares donde se presume sea cometido un hecho delictuoso o un hallazgo, por medio
de la designacion o nombramiento de peritos especializados en las distintas areas, de acuerdo a la
necesidad que el Ministerio Publico solicite.

¥ Supervisar se realicen las evaluaciones a los dictamenes emitidos por el personal adscrito a ésta direccion
de las distintas especialidades, con el fin de que se observen y que se encuentren dentro del marco que
establece la ley y sus requisitos, asi como sus metodologias cientificas y técnicas aplicables, segun sea el
caso.

» Establecer directrices con los encargados de las Unidades de Servicios Periciales en el Estado, para que
estos a su vez, en auxilio a los Agentes del Ministerio Publico, envien a ésta direccion indicios
dactiloscépicos, balisticos, muestras hematicas con el fin de que sean alimentadas las bases de datos con
gue cuenta ésta direccién como lo son: Sistema AFIS para indicios dactiloscépicos y el Sistema IBIS para
indicios balisticos.

¥ Coordinar con la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera lo referente a las necesidades de
capacitacion para el personal adscrito a ésta direccion, gestionando los cursos o capacitaciones de
acuerdo a las distintas especialidades con el fin de tener actualizados a los peritos adscritos en las
distintas materias.

» Coordinar las supervisiones en la elaboracion y emision de los dictamenes periciales con el fin de que se
rindan en tiempo y forma, de acuerdo a lo solicitado por las distintas autoridades.

» Orientar y apoyar a los Agentes del Ministerio Publico en las funciones de investigacion relativas al
Servicio Médico Forense, realizando nombramientos de Peritos Médicos para los diferentes tipos de
dictimenes en materia de medicina de acuerdo a la solicitud realizada, con la finalidad de ilustrar la
investigacion de los Agentes del Ministerio Publico.

» Verificar todas las actividades del Servicio Médico Forense, con el fin de que este se encuentre en
Optimas condiciones para un mejor y eficaz desempefio en el mismo.

» Gestionar el equipo y material necesario que requiera la Direccidén de Servicios Periciales y el Servicio
Médico Forense, con el fin de proporcionar un mejor servicio.
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013
Area:
DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

Especificas:

» Coordinar las revisiones a los libros de registro y control asi como también a la elaboracién de estadisticas
e informes mensuales relacionados con las actividades del personal adscrito a ésta direccion, con el fin de

tener indicadores de desempefio, los cuales son enviados a las areas correspondientes para los tramites
conducentes.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

CAMPO DE DECISION
Estableciendo normas para coordinar, vigilar y evaluar las actividades de servicios periciales en el estado.

]
m Supervisando el estudio, andlisis e investigacién de los hechos delictivos basados en técnicas cientificas a
efecto de proporcionar la informacion que contribuya a establecerlos con objetividad cientifica.
m  Nombrando peritos cuando sean requeridos por el ministerio publico.
m Habilitando peritos cuando no se cuente con especialistas en algunas disciplinas.
RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Primera Subprocuraduria General ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
-Er Areas adscritas a la procuraduria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines
E Subdireccion de Servicios Periciales ® |nstruir, requerir informes y supervisar funciones Permanente
A Agentes del Ministerio Pablico ® Acuerdos, coordinacion y apoyo en actividades afines Diaria
S Encargados de Unidades de Servicios m Establecer directrices para el auxilio en la investigacién de los Diaria
Periciales hechos donde interviene la figura del Ministerio Publico
Agentes del Ministerio Publico = QOrientar en su funcioén de investigacion, con los diferentes tipos de Diaria
intervenciones periciales
Organismos publicos y privados de indole ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Variable
municipal, estatal y federal
Organo de Control Interno m Proporcionar informacion para las actividades de control y Variable
fiscalizacién
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Juzgados de Distrito, Juzgados Penales de m Dar respuesta a solicitudes de informes requeridos, asi como Permanente
E Primera Instancia y Juzgados Civiles de nombrar peritos en las diferentes areas periciales derivadas de las
R Primera Instancia solicitudes realizadas a ésta Direccion
N ® Agencias del Ministerio Publico Federal m Contestar a oficios de solicitud de informacion, asi como también Permanente
A nombrando peritos en las solicitudes que realizan en las distintas
s especialidades periciales
m Unidades Regionales de Servicios Periciales  m Coordinar, supervisar y evaluar las actividades Periédica

en el estado

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Balistica, criminologia, técnicas de campo, peritaje, amparo, administracion publica, toma de decisiones, logistica,
sistemas computacionales, proceso de calidad total, técnicas de comunicacion y negociacion,
medicina legal y forense, investigacion por ADN, disposiciones juridicas que rigen al &mbito
administracion de personal,
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area

Conocimiento en ciencias forenses
Gestién administrativa
Administracién publica

Tiempo minimo de experiencia
3 afios
3 afos
3 afios
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES DIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES
Subprocuraduria: ) Subdireccion: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERAL PERICIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Vincular a la Direccion de Servicios Periciales con las Coordinaciones Regional de Zonas, Distritales y Unidades
de Servicios Periciales, coadyuvando en el cumplimiento de los objetivos establecidos para cada una de las
areas, asi como vigilar el uso de los recursos asignados y brindar el apoyo necesario para elevar la productividad
en materia de servicio pericial.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo

» Vigilando que los encargados de las Unidades de Servicios Periciales en el Estado apliquen las directrices
establecidas realizando un diagnésticos del funcionamiento en el desempefio de las labores inherentes.

¥ Apoyar al Ministerio Publico en las labores de blsqueda, preservacion y obtencion de indicios y pruebas,
en los lugares donde se presume sea cometido un hecho delictuoso o un hallazgo, por medio de la
designacion o nombramiento de peritos especializados en las distintas areas, de acuerdo a la necesidad
que el Ministerio Publico solicite, revisando que las intervenciones sean eficaces y eficientes, en cuanto a
resultados y los tiempos.

» Realizar las revisiones y evaluaciones a los dictdmenes emitidos por el personal adscrito a ésta area de
las distintas especialidades, con el fin de que se observen y que se encuentren dentro del marco que
establece la ley y sus requisitos, asi como sus metodologias cientificas y técnicas aplicables, segun sea el
caso.

» Establecer directrices con los encargados de las Unidades de Servicios Periciales en el Estado, para que
estos a su vez, en auxilio a los Agentes del Ministerio Publico, envien a ésta Direccion indicios
dactiloscépicos, balisticos, muestras hematicas con el fin de que sean alimentadas las Bases de Datos
con gue cuenta ésta Direccién como lo son: Sistema AFIS para indicios dactiloscopicos, Sistema IBIS para
indicios balisticos.

¥ Realizar supervisiones en la elaboracién y emisién de los dictAmenes periciales con el fin de que se rindan
en tiempo y forma, de acuerdo a lo solicitado por las distintas autoridades.

¥ Supervisar constantemente todas las actividades operativas del Servicio Médico Forense con el fin de que
este se encuentre en 6ptimas condiciones para un mejor y eficaz desempefio en el mismo.

» Efectuar revisiones a los libros de registro y control de ésta area, asi como elaborar estadisticas e
informes mensuales relacionados con las actividades del personal con el fin de tener indicadores de
desempefio, los cuales son enviados a las areas correspondientes para los tramites conducentes.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas.

» Las demas que en el dmbito de competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS PERICIALES

CAMPO DE DECISION

m Designando peritos de acuerdo a su especialidad cuando los requiera el Ministerio Publico
m Supervisando y vigilando las técnicas y procedimientos utilizados en los peritajes
m Implementando estrategias y mecanismos para la coordinaciébn oportuna de los servicios periciale
m Evaluando los avances y resultados en las Unidades Regionales del Estado
RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccién de Servicios Periciales m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Areas adscritas a la procuraduria ® |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines
ﬁ ®  Encargados de Unidades de Servicios m Establecer directrices para el auxilio en la investigacion de los Permanente
A Periciales hechos donde interviene la figura del Ministerio Publico, en apoyo
S a la Direccion
m  Agentes del Ministerio Publico m QOrientar en su funcién de investigacion, con los diferentes tipos de Permanente
intervenciones periciales
m Peritos adscritos al area ® QOrientar en cuanto a notificaciones de nombramientos y avisos de Permanente
las autoridades para comparecencias y establecer metodologias
de trabajo interno en cuanto a operatividad
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Juzgados de Distrito, Juzgados Penales de m Dar respuesta a solicitudes de informes requeridos, asi como Permanente
E Primera Instancia y Juzgados Civiles de nombrar peritos en las diferentes areas periciales derivadas de las
R Primera Instancia solicitudes realizadas a ésta Direccion
N = Coordinaciones regionales de servicios m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A periciales en el Estado
S = Organismos publicos y privados de indole m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
municipal, estatal y federal
= Organo de Control Interno m Proporcionar informacién para las actividades de control y Variable
fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Procesos criminalisticos, medicina legal y forense Administracién publica, toma de decisiones, logistica,
criminologia, técnicas de comunicacion, técnicas de negociacion, administracion de personal
derecho y procedimiento penal, constitucional, disposiciones juridicas que rigen al ambito

proceso de calidad total, estadistica, administracion
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 3 afios
Administracion publica 2 afios

Gestién administrativa 2 afios
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL
LA REFORMA PENAL

Subprocuraduria: ) Subdireccion: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA COORDINACION PARA LA

GENERAL IMPLEMENTACION DE LA REFORMA
PENAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar las acciones institucionales tendientes a la adecuada implementacién del Sistema de Justicia Penal
Acusatorio y a la eficaz actuacion de sus operadores en el Procedimiento Penal, dentro la Procuraduria General
de Justicia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Establecer vinculacion con instancias tanto Federales como Estatales para dar cumplimiento a los
objetivos en materia Implementacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio derivados del Plan Estatal
de Desatrrollo.

» Disefiar con las unidades administrativas competentes, los programas o acciones de trabajo para realizar
la adecuacion normativa, la reorganizacion institucional, el desarrollo de la infraestructura apropiada, la
reingenieria en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, la capacitaciéon tanto técnica
como sustantiva en la materia, la difusion y la transicion al sistema procesal penal acusatorio.

¥ Poner a consideracion del Procurador los programas o acciones disefiados para la implementacion de la
reforma penal; asi como los criterios de actuacion relativos a la observancia de reformas Constitucionales
en materia penal relacionadas con el sistema penal acusatorio y aspectos afines, por parte de los Agentes
del Ministerio Publico cuya actividad esté enfocada a estas materias.

» Ejecutar los programas o acciones aprobados por el Procurador para la implementacién del nuevo
Sistema Procesal Penal.

¥ Proponer al Subprocurador la aplicacién o proyeccion de recursos humanos, materiales y financieros, para
la administracion del cambio y transicién al Sistema Procesal Penal Acusatorio.

¥ Fungir como enlace de la Procuraduria en la realizacion de trabajos coordinados con el Poder Judicial, la
Secretaria de Seguridad Publica, la Secretaria Técnica del Consejo de Coordinacion para la
Implementacion del Sistema de Justicia Penal, asi como con otras dependencias de la Administracion
Publica.

¥ Proponer las adecuaciones normativas correspondientes al marco legal de la institucién encaminada a la
eficaz operacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio, en coordinacion con las areas competentes de
la Procuraduria.

» Someter a consideracion del Procurador criterios de evaluaciéon y calificacién de competencias para
Agentes del Ministerio Publico, de la Policia, Peritos y demas personal, a fin de que sean designados
como operadores del Sistema de Justicia Penal Acusatorio de la Procuraduria.

» Supervisar el registro de los agentes del Ministerio Publico, Policias Investigadores, Peritos, Auxiliares
Profesionales y demés personal capacitado, evaluado y calificado para operar el Sistema de Justicia Penal
Acusatorio de la Procuraduria.

» Emitir las opiniones que le sean solicitadas por la Coordinacion de Asuntos Internos en los procedimientos
instaurados con motivo de la actuacion de los servidores publicos operadores del Sistema Penal
Acusatorio de la Procuraduria.
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Elaboracion: Octubre 2005

Actualizacién: Noviembre 2013
Area:
COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA REFORMA PENAL

Especificas:

» Proponer la reestructuracion organica de la Procuraduria, en el contexto de la implementacion del Sistema
de Justicia Penal Acusatorio, en coordinacion con las areas competentes de la Institucion.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA REFORMA PENAL

CAMPO DE DECISION
m Solicitando la colaboracion de las demas areas de la Procuraduria para llevar a cabo acciones de
implementacién del Sistema de Justicia Penal Acusatorio
m Girando las instrucciones y orientaciones necesarias a los servidores publicos de la Procuraduria que operan
actualmente el Procedimiento Penal Acusatorio
m Gestionando los recursos financieros y materiales necesarios para cumplir los objetivos del area

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Primera Subprocuraduria General ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Areas adscritas a la coordinacion m Coordinar, supervisar y evaluar las actividades Permanente
R Director de Informatica Acordar los aspectos relacionados con el desarrollo del sistema Diaria
N informatico y de gestion del procedimiento penal acusatorio
A ® Direccion del Instituto de Capacitacion m Acordar aspectos relacionados con la capacitacion de los Diaria
IS Técnica y Profesional y Direccion de servidores publicos de la Procuraduria en el Sistema de Justicia
Administracién Penal Acusatorio
m  Direccion de Servicios Periciales y Direccion  m Acordar aspectos relacionados con la capacitaciéon del personal Variable
de la Policia Ministerial pericial en el Procedimiento Penal Acusatorio y su actuacion
dentro del mismo
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Secretaria Técnica para la Implementacion m Coordinar acciones interinstitucionales en materia de Permanente
E del Sistema de Justicia Penal, Poder Judicial implementacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio
R del Estado, Instituto de la Defensoria Publica
N y Secretaria de Seguridad Publica
A
S

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Analisis de Informacion, manejo de sistemas computacionales,
disposiciones juridicas que rigen al &mbito

Procedimiento penal acusatorio,justicia alternativa,
amparo, derechos humanos ,administracion publica

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Areas de derecho 3 afios
Gestién administrativa 3 afios
Justicia penal 3 afios
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA ALTERNATIVA COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
REFORMA PENAL
Subprocuraduria: Coordinacion: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA COORDINACION PARA LA DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
GENERAL IMPLEMENTACION DE LA REFORMA ALTERNATIVA
PENAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir las actividades que realizan los Centros de Mediacién o Justicia Alternativa en materia de mecanismos
alternativos de solucion de conflictos en sede de Procuracién de Justicia.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Representar, dirigir y vigilar las funciones del area; asi como evaluar las actividades del personal.

¥ Proponer al coordinador el personal especializado que se designara para integrar los Centros de
Mediacion o Justicia Alternativa.

¥ Implementar los programas de capacitacion y actualizacion para el personal del area.

b Calificar la procedencia de las causas de excusa o recusacion que se planteen, ya sea antes del inicio del
procedimiento o durante el mismo y, de proceder, designar al personal sustituto.

k Fungir como especialista cuando las necesidades del servicio lo requieran.

» Proponer a los superiores jerarquicos la celebracion de convenios de coordinacién y colaboracién
interinstitucional; asi como presentar los informes necesarios a los superiores.

» Divulgar las funciones de los Centros de Mediacidn, y los beneficios sociales de los servicios de justicia
alternativa y sus organismos.

b Establecer un registro de los casos penales sometidos a los mecanismos alternativos.
» Elaborar la estadistica de los acuerdos o convenios celebrados y de otra informacién importante.

» Proponer al superior la creaciéon de manuales de operacién para el funcionamiento adecuado de la
Jefatura, asi como las posibles reformas que resulten necesarias.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 84

AREA:

Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014

DEPARTAMENTO DE JUSTICIA ALTERNATIVA

CAMPO DE DECISION

Difundiendo a los Titulares de los Centros de Mediacién los métodos de actuacion y de operacion de su area;
asi como solicitandoles las estadisticas de sus areas

Definiendo las vias por las que habran de tramitarse los asuntos en los Centros de Mediacion
Modificando las funciones de los servidores publicos a su cargo para la mejor operacion de los Centros de

Mediacion

Recusar a un mediador por solicitud de alguna de las partes intervinientes en un proceso alternativo

RELACIONES
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Puesto y/o area de trabajo

m  Coordinacion para la Implementacion de la
Reforma Penal

m  Agentes del Ministerio Publico Investigadores

m  Departamento de Procedimiento Penal
Acusatorio

Puesto y/o area de trabajo
m  Organismos publicos y privados

m Organismos Internacionales

Con el objeto de:
m Acordar y dar seguimiento a instrucciones

m Establecer y mantener un flujo adecuado de los asuntos
susceptibles de

m Compartir informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines

Con el objeto de:
m Brindar asesoria y apoyo en capacitacion en temas relacionados
con la justicia alternativa

m Brindar y solicitar apoyo encaminado a incrementar las
capacidades de funcionarios que se desempefian en el rubro de
justicia alternativa

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Periodico Oficial

Frecuencia
Permanente

Variable

Diaria

Frecuencia
Variable

Variable

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

Especializacion en mecanismos alternativos de
solucion de conflictos, técnicas de negociacion, mediacion, disposiciones juridicas que rigen al &mbito
conciliacion y justicia restaurativa, administracion pablica,

Puesto 6 Area

Areas juridicas
Mediacién

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Analisis de informacién,computacién basica, manejo de personal,

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afos
2 afios
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO PENAL COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
ACUSATORIO REFORMA PENAL
Subprocuraduria: ) Coordinacion: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA COORDINACION PARA LA DEPARTAMENTO DE
GENERAL IMPLEMENTACION DE LA REFORMA PROCEDIMIENTO PENAL
PENAL ACUSATORIO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Apoyar a la Coordinacion para la Implementacion de la Reforma Penal mediante el desarrollo, ejecucion y

seguimiento de las acciones necesarias para la implementacion del Procedimiento Penal Acusatorio en la
Procuraduria.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Proponer al Coordinacion para la Implementacion de la Reforma Penal los programas y acciones
disefiados para la implementacion de la reforma penal en la Procuraduria; ejecutando los que se hayan
aprobado.

# Sometiendo a consideracion de la Coordinacién para la Implementacion de la Reforma Penal las politicas
y lineamientos para el buen funcionamiento de las areas operadoras del Sistema de Justicia Penal
Acusatorio en la Procuraduria.

# Dar seguimiento a las acciones que en materia de implementacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal
que lleva acabo la Procuraduria.

» Establecer vinculacion con otras areas de la Procuraduria para dar cumplimiento a los objetivos en
materia de implementacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio.

b Proponer a la Coordinacion para la Implementacion de la Reforma Penal las adecuaciones normativas
correspondientes al marco legal de la institucion, encaminadas a la eficaz operacion del Sistema de
Justicia Penal Acusatorio.

¥ Llevar el registro de los Agentes del Ministerio Publico, Policias, Peritos y deméas personal capacitado,
evaluado y calificado para operar el Sistema de Justicia Penal Acusatorio.

¥ Orientar y apoyar a las areas operadoras del Procedimiento Penal Acusatorio.
¥ Realizar visitas de inspeccion y supervision a las Unidades de Investigacion.

» Presentar los informes necesarios al superior inmediato; asi como elaborar la estadistica de los casos
iniciados y concluidos en la Unidad de Investigacion.

» Proponer al superior la creacion de manuales de operacion para el funcionamiento adecuados de las
areas operadoras del Sistema de Justicia Penal Acusatorio.

» Desempefar las funciones y comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador para la
Implementacion de la Reforma Penal.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO PENAL ACUSATORIO

CAMPO DE DECISION

m Solicitando a las areas de la procuraduria la informacién necesaria para dar seguimiento a las acciones de

implementacién de la reforma penal

m Orientando a los operadores del Sistema de Justicia Penal Acusatorio respecto de los métodos de actuacion y

operacion de su area

m Solicitando al Instituto de Capacitacion Técnica y Profesional la relaciéon de personal que ha sido capacitado en

el Procedimiento Penal Acusatorio

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Coordinacion para la Implementacion de la ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Reforma Penal
E Direccién de Informética ® Dar seguimiento al desarrollo del sistema informativo y de gestion Variable
N gue se utilizara para la operacion del sistema penal acusatoric
A Direccion del Instituto de Capacitacion m Dar seguimiento a la capacitacion de los servidores publicos de la Diaria
S Técnica y Profesional institucion en el Sistema de Justicia Penal Acusatorio

Departamento de Justicia Alternativa m Compartir informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( Secretaria Técnica para la Implementacion m Participar en las acciones que de manera interinstitucional se Permanente
E de la Reforma Penal en el Estado llevan con ésta area para la implementacion de la Reforma de
R Justicia Penal
N Supremo Tribunal de Justicia del Estado, m Dar seguimiento a las acciones que de manera coordinada y Permanente
A Instituto de Defensoria Publica, Secretaria de conjunta se llevan a cabo con esta institucion para la
s Seguridad Publica implementacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio en el

Estado

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Procedimiento penal acusatorio, amparo,manejo de conflicto, Computacion basica, andlisis de la informacion, manejo de persor
técnicas de comunicacion y negociacion, administracion publica disposiciones juridicas que rigen al ambito.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
2 afos

2 afios

Areas juridicas
Gestién administrativa
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE SERVICIOS Y ATENCION A LA PRIMER SUBPROCURADURIA GENERAL
COMUNIDAD
Subprocuraduria: ) Direccién: Departamento:
PRIMER SUBPROCURADURIA DIRECCION DE SERVICIOS Y
GENERAL ATENCION A LA COMUNIDAD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar y supervisar la atencion brindada a la ciudadania que ocurra a la Institucién para facilitarle la
orientacion y ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion, la que en ninglin caso implicard una
interpretacion normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Organizar, dirigir, y evaluar las acciones que se realizan en la Direccion de Servicios y Atencion a la
Comunidad; asi como de las Unidades de Atencién a la Comunidad en los municipios.

» Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracidn con instituciones publicas sociales y privadas a fin
de atender oportunamente las necesidades de la ciudadania que acude a la dependencia en busca de
soluciones a sus conflictos.

b Proponer la firma de convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas para realizar
acciones conjuntas en materia de atencion a la comunidad y prevencion del delito.

¥ Coordinar la elaboracion de programas de prevencion del delito, dirigidos a la ciudadania; asi como
fomentar en la ciudadania la cultura de la denuncia y legalidad.

b Informar al C. Procurador y Primer Subprocurador de manera mensual y por escrito las acciones que
realiza la Direccion.

¥ Proporcionar a la Direccién de Informatica de manera mensual los indicadores de las acciones de la
direccion.

b Comunicar a la Coordinacion de Comunicacion Social las acciones que se realizan en materia de
prevencion del Delito, con la finalidad que se difundan en los medios de comunicacion.

¥ Atender las peticiones que realiza la ciudadania al C. Gobernador Constitucional del Estado, mismas que
son canalizadas a la Procuraduria General de Justicia.

¥ Participar como enlace en el Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes, que dirige la Secretaria de
Salud.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE SERVICIOS Y ATENCION A LA COMUNIDAD

m Dirigiendo las acciones establecidas en los programas anuales
m Evaluando y supervisando las acciones para lograr el mejor desempefio de las actividades encomendadas
m Canalizando para su atencion las peticiones ciudadanas turnadas de las Oficinas del C. Gobernador

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Primera Subprocuraduria General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Poner en marcha acciones materia de prevencion del delito y Diaria

atencion a la comunidad

nrzaom-4Hz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA DIRECCION DE SERVICIOS Y ATENCION A LA
COMUNIDAD COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Bésica:
Supervisar que las Unidades de Atencion a la Comunidad en el Estado, brinden la atencion personalizada
necesaria a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacién y ayuda que precise, ya sea que

solicite la atencién o informacion, la que en ningin caso implicard una interpretacion normativa, consideracién o
asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Coordinar y supervisar las actividades de las Unidades de Atencién a la Comunidades y brindar una
atencion personalizada a la ciudadania, en base al programa anual de actividades.

b Supervisar que las Unidades de Atencién a la Comunidad, canalicen a la ciudadania a otras instancias
cuando el caso segun lo amerite.

b Vigilar que la asesoria solicitada por los ciudadanos sea atendida oportuna y eficazmente, con el fin de
garantizar que el seguimiento de la problematica se apegue a las disposiciones y marco normativo
correspondiente.

¥ Proporcionar asesoria legal a la ciudadania en general que asi lo requiera, con base en la probleméatica
presentada, con el propdsito de orientar y canalizar los diversos asuntos a las areas correspondientes,
para que sean atendidos y en lo posible resolverlos.

b Supervisar que las unidades canalicen a las victimas al Instituto de Atencién a Victimas de Delitos o a las
areas que correspondan.

¥ Participar en las reuniones interinstitucionales para realizar acciones en materia de prevencion del delito.
» Solicitar a las Unidades Informes mensuales de las acciones realizadas.

¥ Responder a todos los acuerdos y peticiones emitidos a esta area de la dependencia, asi como dar el
seguimiento correspondiente, con la finalidad de dar cumplimiento a los asuntos contraidos por el
Ejecutivo Estatal y por el Procurador General de Justicia.

» Programar acciones en planteles educativos, colonias y sociedad civil para que las unidades realicen
acciones que inculquen la cultura de la denuncia y legalidad.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA COMUNIDAD

CAMPO DE DECISION

m Coordinando e instruyendo a las Unidades de Atencién a la Comunidad para que realicen el servicio con
profesionalismo y calidad
m Gestionando y canalizando ante otras instancias la atencién a la ciudadania cuando corresponda a su area de
competencia
m Proponiendo los programas de prevencion del delito en los planteles educativos y colonias del estado e instruir
a las unidades que realicen dichas acciones
m Proponiendo el disefio del material de difusion de los programas de prevencion del delito
m Llevando un registro mensual de las acciones que realizan las Unidades de Atencién a la Comunidad, con la
RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccion de Servicios y Atencién a la m Atender y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Comunidad
E u Areas adscritas a la procuraduria m Brindar un mejor servicio a la ciudadania en materia de atencion Periddica
s ciudadana y prevencion del delito
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Secretaria de Salud,Secretaria de Educacion = Proporcionar a la ciudadania una atencién personalizada y realizar Periédica
E e Instituto de Atencién a Victimas de Delitos acciones en materia de prevencion del delito
R
N
A
S

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica, técnicas de comunicacion y negociacion, trdmites administrativos conducentes, manejo de sistemas
manejo de grupos, gestion administrativa, mediacion computacionales, logistica, atencion de peticiones,

disposiciones juridicas que rigen al ambito.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Administracion publica 2 afios
Areas juridicas 3 aflos
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA
VICTORIA COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECC[ON DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE UNIDAD DE ATENCION A LA
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EN VICTORIA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Proporcionar la atencion personalizada a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacion y

ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion la que en ningln caso implicara una interpretacion
normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Realizar las actividades sefialadas en el programa anual de atencion a la comunidad y prevencion del
delito que elabora la direccion.

b Elaborar querellas, promociones, constancias extravios y de hechos a los ciudadanos que acuden a la
institucion en busca de soluciones a sus conflictos.

b Realizar audiencias de conciliacion entre las partes cuando asi lo solicite la parte afectada y manifieste
gue no desea presentar formal querella.

¥ Impartir platicas y conferencias en planteles educativos y colonias de dicho municipio con temas de
prevencion del bullying, violencia familiar, adicciones, extorsion telefénica, trata de personas entre otras.

b Distribuir dipticos con mensajes de prevenciéon a la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacién para evitar ser victimas de delitos.

b Informar a la Coordinacion de las Unidades, aquellos casos que por su naturaleza deberan ser
canalizados al Instituto de Atencién a Victimas de delitos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN VICTORIA

m Orientando a la ciudadania con profesionalismo y calidad

m Elaborando escritos de querella, promociones, constancias de extravio de hechos y audiencias de conciliacién

m Impartiendo platicas en planteles educativos y colonias para dar cumplimiento a los programas de prevencion
del delito

m Canalizando a las victimas de los delitos a la instancia correspondiente segun sea el caso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Unidades de Atencion a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Comunidad
m  Areas adscritas a la procuraduria m Mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con las areas Periddica

de la institucion para ofrecer al ciudadano una atencién de calidad
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA
NUEVO LAREDO COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECC[ON DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE UNIDAD DE ATENCION A LA
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EN NUEVO LAREDO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Proporcionar la atencion personalizada a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacion y

ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion la que en ningln caso implicara una interpretacion
normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Realizar las actividades sefialadas en el programa anual de atencion a la comunidad y prevencion del
delito que elabora la direccion.

b Elaborar querellas, promociones, constancias extravios y de hechos a los ciudadanos que acuden a la
institucion en busca de soluciones a sus conflictos.

b Realizar audiencias de conciliacion entre las partes cuando asi lo solicite la parte afectada y manifieste
gue no desea presentar formal querella.

¥ Impartir platicas y conferencias en planteles educativos y colonias de dicho municipio con temas de
prevencion del bullying, violencia familiar, adicciones, extorsion telefénica, trata de personas entre otras.

b Distribuir dipticos con mensajes de prevenciéon a la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacién para evitar ser victimas de delitos.

b Informar a la Coordinacion de las Unidades, aquellos casos que por su naturaleza deberan ser
canalizados al Instituto de Atencién a Victimas de delitos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades concluidas, en proceso y
programadas.

b Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN NUEVO LAREDO

m Orientando a la ciudadania con profesionalismo y calidad

m Elaborando escritos de querella, promociones, constancias de extravio de hechos y audiencias de conciliacién

m Impartiendo platicas en planteles educativos y colonias para dar cumplimiento a los programas de prevencion
del delito

m Canalizando a las victimas de los delitos a la instancia correspondiente segun sea el caso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Unidades de Atencion a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Comunidad
m  Areas adscritas a la procuraduria m Mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con las areas Periddica

de la institucion para ofrecer al ciudadano una atencién de calidad
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA
REYNOSA COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECC[ON DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE UNIDAD DE ATENCION A LA
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EN REYNOSA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Proporcionar la atencion personalizada a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacion y

ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion la que en ningln caso implicara una interpretacion
normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Realizar las actividades sefialadas en el programa anual de atencion a la comunidad y prevencion del
delito que elabora la direccion.

b Elaborar querellas, promociones, constancias extravios y de hechos a los ciudadanos que acuden a la
institucion en busca de soluciones a sus conflictos.

b Realizar audiencias de conciliacion entre las partes cuando asi lo solicite la parte afectada y manifieste
gue no desea presentar formal querella.

¥ Impartir platicas y conferencias en planteles educativos y colonias de dicho municipio con temas de
prevencion del bullying, violencia familiar, adicciones, extorsion telefénica, trata de personas entre otras.

b Distribuir dipticos con mensajes de prevenciéon a la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacién para evitar ser victimas de delitos.

b Informar a la Coordinacion de las Unidades, aquellos casos que por su naturaleza deberan ser
canalizados al Instituto de Atencién a Victimas de delitos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades concluidas, en proceso y
programadas.

b Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN REYNOSA

m Orientando a la ciudadania con profesionalismo y calidad

m Elaborando escritos de querella, promociones, constancias de extravio de hechos y audiencias de conciliacién

m Impartiendo platicas en planteles educativos y colonias para dar cumplimiento a los programas de prevencion
del delito

m Canalizando a las victimas de los delitos a la instancia correspondiente segun sea el caso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Unidades de Atencion a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Comunidad
m  Areas adscritas a la procuraduria m Mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con las areas Periddica

de la institucion para ofrecer al ciudadano una atencién de calidad
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA
MATAMOROS COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE UNIDAD DE ATENCION A LA
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EN MATAMOROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Proporcionar la atencion personalizada a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacion y

ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion la que en ningln caso implicara una interpretacion
normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Realizar las actividades sefialadas en el programa anual de atencion a la comunidad y prevencion del
delito que elabora la direccion.

b Elaborar querellas, promociones, constancias extravios y de hechos a los ciudadanos que acuden a la
institucion en busca de soluciones a sus conflictos.

b Realizar audiencias de conciliacion entre las partes cuando asi lo solicite la parte afectada y manifieste
gue no desea presentar formal querella.

¥ Impartir platicas y conferencias en planteles educativos y colonias de dicho municipio con temas de
prevencion del bullying, violencia familiar, adicciones, extorsion telefénica, trata de personas entre otras.

b Distribuir dipticos con mensajes de prevenciéon a la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacién para evitar ser victimas de delitos.

b Informar a la Coordinacion de las Unidades, aquellos casos que por su naturaleza deberan ser
canalizados al Instituto de Atencién a Victimas de delitos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades concluidas, en proceso y
programadas.

b Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN MATAMOROS

m Orientando a la ciudadania con profesionalismo y calidad

m Elaborando escritos de querella, promociones, constancias de extravio de hechos y audiencias de conciliacién

m Impartiendo platicas en planteles educativos y colonias para dar cumplimiento a los programas de prevencion
del delito

m Canalizando a las victimas de los delitos a la instancia correspondiente segun sea el caso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Unidades de Atencion a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Comunidad
m  Areas adscritas a la procuraduria m Mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con las areas Periddica

de la institucion para ofrecer al ciudadano una atencién de calidad
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA
TAMPICO COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE UNIDAD DE ATENCION A LA
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EN TAMPICO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Proporcionar la atencion personalizada a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacion y

ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion la que en ningln caso implicara una interpretacion
normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Realizar las actividades sefialadas en el programa anual de atencion a la comunidad y prevencion del
delito que elabora la direccion.

b Elaborar querellas, promociones, constancias extravios y de hechos a los ciudadanos que acuden a la
institucion en busca de soluciones a sus conflictos.

b Realizar audiencias de conciliacion entre las partes cuando asi lo solicite la parte afectada y manifieste
gue no desea presentar formal querella.

¥ Impartir platicas y conferencias en planteles educativos y colonias de dicho municipio con temas de
prevencion del bullying, violencia familiar, adicciones, extorsion telefénica, trata de personas entre otras.

b Distribuir dipticos con mensajes de prevenciéon a la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacién para evitar ser victimas de delitos.

b Informar a la Coordinacion de las Unidades, aquellos casos que por su naturaleza deberan ser
canalizados al Instituto de Atencién a Victimas de delitos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades concluidas, en proceso y
programadas.

b Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN TAMPICO

m Orientando a la ciudadania con profesionalismo y calidad

m Elaborando escritos de querella, promociones, constancias de extravio de hechos y audiencias de conciliacién

m Impartiendo platicas en planteles educativos y colonias para dar cumplimiento a los programas de prevencion
del delito

m Canalizando a las victimas de los delitos a la instancia correspondiente segun sea el caso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Unidades de Atencion a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Comunidad
m  Areas adscritas a la procuraduria m Mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con las areas Periddica

de la institucion para ofrecer al ciudadano una atencién de calidad
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN EL COORDINACION DE UNIDADES DE ATENCION A LA
MANTE COMUNIDAD
Direccion: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION DE SERVICIOS Y COORDINACION DE UNIDADES DE UNIDAD DE ATENCION A LA
ATENCION A LA COMUNIDAD ATENCION A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EN EL MANTE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Proporcionar la atencion personalizada a la ciudadania, que ocurra a la institucién para facilitarle la orientacion y

ayuda que precise, ya sea que solicite atencion o informacion la que en ningln caso implicara una interpretacion
normativa, consideracion o asesoramiento juridico.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Realizar las actividades sefialadas en el programa anual de atencion a la comunidad y prevencion del
delito que elabora la direccion.

b Elaborar querellas, promociones, constancias extravios y de hechos a los ciudadanos que acuden a la
institucion en busca de soluciones a sus conflictos.

b Realizar audiencias de conciliacion entre las partes cuando asi lo solicite la parte afectada y manifieste
gue no desea presentar formal querella.

¥ Impartir platicas y conferencias en planteles educativos y colonias de dicho municipio con temas de
prevencion del bullying, violencia familiar, adicciones, extorsion telefénica, trata de personas entre otras.

b Distribuir dipticos con mensajes de prevenciéon a la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacién para evitar ser victimas de delitos.

b Informar a la Coordinacion de las Unidades, aquellos casos que por su naturaleza deberan ser
canalizados al Instituto de Atencién a Victimas de delitos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades concluidas, en proceso y
programadas.

b Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD EN EL MANTE

m Orientando a la ciudadania con profesionalismo y calidad

m Elaborando escritos de querella, promociones, constancias de extravio de hechos y audiencias de conciliacién

m Impartiendo platicas en planteles educativos y colonias para dar cumplimiento a los programas de prevencion
del delito

m Canalizando a las victimas de los delitos a la instancia correspondiente segun sea el caso

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Unidades de Atencion a la m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Comunidad
m  Areas adscritas a la procuraduria m Mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con las areas Periddica

de la institucion para ofrecer al ciudadano una atencién de calidad

nwrzaoam-HzZz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Perioédico Oficial Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Pagina 103

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

N

ORGANIGRAMA

Segunda Subprocuraduria

General

Secretaria Técnlca

Diraccion General de
Averiguaciones Previas

Coordinacién de Asuntos Comisaria dela Policia Direceidn de la Palicia

Diraccién de Averiguacionas|
Diraceién Juridica Iikarmos Investigadora Ministerial Direccidn de Informatica Provias
™
0 g i, Subdireccién de la Policia .
Subdireccidn Juridica Ministerial Departamento de Sistemas
-
Asesor Juridice Departamento da Talemati
Dapartamento da lo S
Contencloso Administrative
Estudios Legislatives
i w Coordinacién de Unidad Concentradora de
 E—— Mandamientos Judiclales Informacién
J
|—{ Departamento de Amparos
B ———
_—
Dapartamento de Cémputo
Departamento de J
t~{ Colaboraciones, Asistencia
Juridica y Extradiciones )
Departamento da Armas y
P EEEEEEEEE—— Municiones
Departamento de Busqueda e ——
_ y Localizacién
— Unidad Modelo de
r———— Investigacién Policial
|| Departamento de Derechos
Humanos
-_

Unidad del Sistema Unico do
Informacién Criminal

Unidad del Informe Palicial
Hoemolagade




Pagina 104 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Dependencia: ) Subprocuraduria: Departamento:
PROCURADURIA GENERAL DE SEGUNDA SUBPROCURADURIA
JUSTICIA GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Auxiliar al Procurador en las funciones que la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Tamaulipas le confiere.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Atender en caso de que asi se instruya, las ausencias temporales del Procurador.

# Decidir sobre la calificacion del no ejercicio de la accién penal por perdon del ofendido y las
incompetencias resueltas por los Agentes del Ministerio Pablico correspondientes.

# Decidir respecto de las colaboraciones a que se refiere la fraccion VI del articulo 11 de este ordenamiento
legal, conforme al Convenio de Colaboracion celebrado al efecto;

» Dar a los servidores publicos de la Segunda Subprocuraduria las instrucciones generales o especiales
necesarias para el cumplimiento de las funciones.

» Revisar y, modificar o aprobar los dictamenes, estudios y promociones que sometan a su consideracion
los servidores publicos a su mando.

» Supervisar, por acuerdo del Procurador, la organizacion y el funcionamiento de las areas de la Segunda
Subprocuraduria; asi como el desempefio de sus integrantes, debiendo dar cuenta inmediata al
Procurador de su resultado.

» Acordar con el Procurador los asuntos de su competencia.

b Canalizar para su atencion a las areas correspondientes la correspondencia oficial que se reciba a esta
subprocuraduria.

b Resolver los conflictos de competencia que se presenten entre los Agentes del Ministerio Publico de
distintas delegaciones.

b Suscribir, en ausencia del Procurador, y conforme al Reglamento de esta Ley, los informes que deban
rendirse en los juicios de amparo, demandas, recursos y promociones en procedimientos judiciales,
laborales, contencioso-administrativos y de las comisiones de Derechos Humanos.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL

m Calificando las consultas de no ejercicio de la accion penal y de las incompetencias planteadas por los Agentes
del Ministerio Publico Investigadores

m Revisando y decidiendo sobre las determinaciones dictadas en los procedimientos administrativos por la
Coordinacién de Asuntos Internos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Procurador General de Justicia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Primera Subprocuraduria General m Coordinar y conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
m  Areas adscritas a esta subprocuraduria m |nstruir, requerir informes y supervisar funciones Permanente
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA TECNICA SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccién: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA SECRETARIA TECNICA
GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Facilitar el cumplimiento de las responsabilidades del Primer Subprocurador, representandolo en aquellas
instancias que especialmente se le encomienden, dando el debido seguimiento a sus determinaciones y
brindando el apoyo técnico y operativo a las demas unidades administrativas de la institucion que para tal fin lo
requieran.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Llevar el control, seguimiento y cumplimiento de los expedientes, acuerdos y resoluciones en donde
intervenga la subprocuraduria, e informarle periédicamente de los avances o ejecucion de aquéllos.

b Analizar la documentacion e informacion remitida por las distintas areas administrativas de la
Procuraduria, para que en su caso, tramite lo que corresponda de acuerdo a las instrucciones del
subprocurador; asi mismo, coordinar las reuniones de trabajo a fin de formular las observaciones y
sugerencias al respecto.

» Turnar inmediatamente al subprocurador toda aquella documentacion y expedientes que, por revestir
especial importancia merezca su atencion o llevar su firma; asi como organizar y coordinar los distintos
oficios de comisién del subprocurador.

» Llevar el control y dar seguimiento de despacho, a las distintas resoluciones que se emitan dentro de los
expedientes en los que intervenga el subprocurador.

» Disefiar e implementar sistemas de organizacion, programacion, coordinacion, control y seguimiento de
programas y de actividades especificas relativas a la subprocuraduria.

» Atender asuntos especificos que le instruya el subprocurador y los que en coordinacion solicite el
Secretario Particular del Procurador.

» Hacer acopio de material bibliografico o hemerogréafico especifico, documentos, expedientes y toda la
informacién que sea inherente a las actividades de la subprocuraduria.

¥ Solicitar apoyo técnico a las diversas areas de la institucién, cuando fuere necesario, para atender los
requerimientos solicitados por el subprocurador.

» Otorgar orientacion y asesoria a la ciudadania en materia de procuracion de justicia.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA TECNICA

m Canalizando oficios e instrucciones del subprocurador a las areas adscritas
m Dando seguimiento a acuerdos, instrucciones y demas acciones a cargo de la subprocuraduria hasta su
cumplimiento

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Segunda Subprocuraduria General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m  Areas adscritas a la primer subprocuraduria ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines e intercambiar Permanente
informacion
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION JURIDICA SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION JURIDICA
GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Representar juridicamente a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tamaulipas, en todos aquellos
requerimientos e instrumentacién de asuntos legales, asi como vigilar que se cumpla con las disposiciones del
marco normativo vigente, y en su caso proponer la iniciativa de ley segun sea el caso.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Analizar y en su caso instrumentar juridicamente los oficios de colaboracion con otros Estados para la
ejecucion de ordenes de aprehension en Tamaulipas, a fin de cumplir con el convenio inter-procuradurias
y apoyar a las Entidades Federativas en el cumplimiento de la procuracion de justicia.

b Gestionar la extradicion de los responsables de delito que radican en el extranjero, en coordinacion con
las autoridades correspondientes, con el fin de lograr la aprehension de aquellas personas que son
probables responsables de algun delito, y que para evadir su responsabilidad se encuentra en otro pais.

¥ Recopilar la informacién necesaria para proponer anteproyectos de iniciativas de ley que redunden en la
mejora de la procuracion de justicia, con la finalidad de superar las expectativas juridicas de la
dependencia.

b Aplicar las estrategias y mecanismos de caracter juridico en la orientacion, elaboracioén y justificacion de
juicios de amparo presentados en contra de la dependencia, con la finalidad de mantener la
constitucionalidad de los actos reclamados.

¥ Brindar asesoria juridica y legal a las areas de la Procuraduria General de Justicia, coadyuvando en el
cumplimiento de las leyes, coédigos, normas y demas disposiciones emanadas para la procuracion de
justicia en Tamaulipas.

¥ Brindar asesoria juridica y legal a las areas de la Procuraduria General de Justicia, coadyuvando en el
cumplimiento de las leyes, cédigos, normas y demas disposiciones emanadas para la procuracion de
justicia en Tamaulipas.

¥ Supervisar que las respuestas de las quejas emitidas por la Comision de Derechos Humanos en contra de
servidores publicos de la Procuraduria General de Justicia, se realice conforme a las leyes aplicables.

» Controlar, registrar y divulgar las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales vigentes, asi
como de sus reformas y adiciones.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION JURIDICA

m Implementando estrategias para la instrumentacion juridica de acuerdos, convenios, resoluciones y oficios de
colaboracién
m Gestionando e Instruyendo ordenes de aprehension en otras Entidades Federativas

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Segundo Subprocurador de Justicia m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Areas diversas de la Procuraduria General de  ® Intercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

R Justicia afines

N T Areas de la Direccién Juridica m Acordar, coordinar y evaluar instrucciones Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA
Direccion: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO SUBDIRECCION JURIDICA

PROFESIONAL DE CARRERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Desarrollar y aplicar mecanismos juridicos de participacion y apoyo en todos aquellos asuntos derivados de las
funciones atribuidas a la Direccidén Juridica, con la finalidad de cumplir eficaz, eficiente y oportunamente con
dichas tareas y asi cooperar en los procesos para la procuracién de justicia.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Revisar y dar seguimiento a los juicios de amparo promovidos en contra el titular de la procuraduria,
subprocuradurias y directores de la institucion, analizando las demandas y notificaciones, asi como dar
respuesta conforme a derecho e interponer los recursos necesarios segun se requiera, con la finalidad de
respetar el imperativo de la dependencia para conducir sus acciones dentro de la legalidad.

¥ Analizar y dar seguimiento a las quejas y recomendaciones de la Comisién de Derechos Humanos
interpuestas en contra de servidores publicos de la dependencia, con la finalidad de procurar que los
servidores publicos cumplan con el respeto a los derechos humanos de los ciudadanos.

¥ Brindar apoyo juridico y logistico a las areas adscritas a la Direccion Juridica, revisando procedimientos y
retroalimentando los objetivos para la procuracion de justicia, asi como programar y ejecutar actividades
que fortalezcan la cobertura y calidad en materia de procuracion de justicia.

¥ Emitir opinion juridica en la elaboracion de los escritos en los juicios del orden civil, en los que la
procuraduria es parte representante de los intereses del Gobierno del Estado, con la finalidad de cumplir
con la responsabilidad organica asignada a la Direccion Juridica.

» Elaborar proyectos de caracter juridico, previo andlisis de la necesidad y legalidad que requiere cada uno
de estos, con base a las legislaciones correspondientes y con el propésito de cumplir una funcién organica
conferida a esta area.

» Revisar los procedimientos de peticiones de extradicion internacional y entre estados asi como de
asistencia juridica internacional con el fin de obtener la ejecucion de mandamientos judiciales y practica
de diligencias ministeriales en la Republica Mexicana y en el extranjero.

» Apoyar en la compilacién de informacion para proponer iniciativas de Ley.

» Revisar los procedimientos administrativo-laborales, promoviendo lo necesario dentro de los mismos
hasta su conclusion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION JURIDICA

m Tomando decisiones de caracter juridico y administrativo en las actividades realizadas
m Dando seguimiento en las quejas y recomendaciones de la Comisién de Derechos Humanos

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m  Direccién Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E = Areas adscritas a la procuraduria u Ir}gercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

E m  Areas adscritas a esta subdireccion m Coordinar, supervisar y evaluar las actividades Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y SUBDIRECCION JURIDICA
ESTUDIOS LEGISLATIVOS
Direccion: ) ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE LO

CONTENCIOSO Y ESTUDIOS
LEGISLATIVOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Analizar, desarrollar e implantar aquellas estrategias que permitan la ejecucidon de mandamientos juridicos
nacionales y extranjeros que permitan incrementar los resultados favorables en la procuracion de justicia, asi
como representar el instrumento para analizar, gestionar y participar en la actualizacién de la legislacion estatal y
federal.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Analizar y dictaminar los reportes administrativos que con motivo de las inasistencias o cual otra causa,
formulan los superiores jerarquicos a sus subordinados.

» Representar a la Procuraduria en todos los procedimientos administrativos o jurisdiccionales de los que
forma parte.

b Ejecutar el tramite, procedimiento y diligencias solicitadas por otras Procuradurias para la entrega de
objetos, instrumentos o productos del delito.

b Intervenir y estar presente en los casos de conflictos laborales de subordinados a superior jerarquico; asi
como dar seguimiento a las demandas laborales que formulen los servidores publicos en contra de la
procuraduria.

b Analizar los reportes administrativos de todas las areas adscritas a la Procuraduria General de Justicia
para determinar su procedencia y en su caso proceder al levantamiento del acta administrativa por la
causa correspondiente.

» Desarrollar el procedimiento administrativo laboral, para el levantamiento del acta administrativa;
manteniendo coordinacién con la Direccion General de Recursos Humanos proporcionar toda la
documentacion que sea necesaria para la defensa laboral, asi como su seguimiento.

» Atender y recibir a las familiares de los servidores publicos desaparecidos, asi como recabar los
documentos necesarios para integrar el expediente que se envia a la Direccién General de Recursos
Humanos y se otorgue la pensién provisional autorizada por el Ejecutivo Estatal.

» Elaborar el estudio y dictamen derivado de las consultas juridicas formuladas por el Procurador y los
titulares de las unidades administrativas de la institucion.

¥ Llevar el control, registro y divulgacion de leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como
sus reformas y adiciones que se publiquen en el Periédico Oficial del Estado, y en el Diario Oficial de la
Federacion.

» Promover la adecuacion del marco juridico en el &mbito de la competencia de ésta Procuraduria a fin de
lograr la simplificacion de los procedimientos, mejorar los servicios que se prestan y promover trdmites
agiles.

» Elaborar estudios y proyectos para proponer y promover posibles reformas o modificaciones mediante el
procedimiento respectivo de las leyes y procedimientos penales del Estado de Tamaulipas y en general de
aquellos instrumentos legislativos estatales que contravengan a la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
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Elaboracion: Septiembre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ESTUDIOS LEGISLATIVOS

Especificas:

¥ Promover la firma de convenios entre la Procuraduria General de Justicia del Estado y diversas
instituciones gubernamentales y no gubernamentales a fin de realizar estudios juridicos que tiendan al
mejoramiento de la procuracion e imparticion de justicia en el Estado de Tamaulipas.

» Proponer la instrumentacion de mecanismos que permitan formular los proyectos de disposiciones
juridicas relacionadas con atribuciones de a Procuraduria.

» Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica presentadas por la ciudadania al titular de
la unidad de ésta dependencia.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ESTUDIOS LEGISLATIVOS

CAMPO DE DECISION

m Brindando asesoria juridica en los distintos procedimientos administrativos y juridicos
m Manteniendo actualizado el marco juridico de actuacion de la procuraduria

Periodico Oficial

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Subdireccion Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Areas adscritas a esta subdireccion ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
R Areas adscritas a la procuraduria ® |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
N afines
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( Procuradurias de Justicia del pais m Conjuntar esfuerzos en la ejecucion de mandamientos judiciales Variable
E en su ambito territorial
R Organismos publicos y privados de indole m Coordinar actividades para la ejecucion de convenios Variable
N municipal, estatal y federal
A Direccion General de Recursos Humanos m Coordinar actividades y esfuerzos en actividades afines Variable
S Tribunal del Arbitraje de los Trabajadores al m Coordinar la atencién y seguimiento Variable
Servicio del Estado
Instituto de Atencion a Victimas del Delito m Coordinar la atenciéon y apoyo para familiares de servidores Variable
publicos fallecidos o desaparecidos
Direccioén Juridica y de Acceso a la m Coordinar el cumplimiento al acceso a la informacién publica Variable

Informacién Publica de la Contraloria
Gubernamental

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Estadistica, control de procesos, administracion publica, Administracion de personal, estadistica,
toma de decisiones, logistica, manuales administrativos, analitica, administracion de proyectos, criminologia, control de procesos,
servicios periciales,procesos de calidad total, disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afios
2 afios

Puesto 6 Area
Area juridica
Gestién administrativa
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE AMPAROS SUBDIRECCION JURIDICA
Direccion: ) ) Subdireccién: Departamento:
DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE AMPAROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Elaborar en tiempo y forma los proyectos para la rendicién de informes previos, justificados y requerimientos de

6rganos federales al C. Procurador, Subprocuradores y Direccidon de Administracién, analizando lo solicitado con
la finalidad de que sean firmados por los titulares de las areas correspondientes para su despacho.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Atender solicitudes dentro de un proceso penal federal o juicio de amparo donde no sean parte ni el
Procurador, Primer y Segundo Subprocurador y Director de Administracion.

» Elaborar en tiempo y forma los informes previos o justificados dentro de un juicio de amparo, para ser
presentados ante las instancias pertinentes.

¥ Verificar las solicitudes para gestionar lo conducente con el areas vinculadas.
» Elaborar los proyectos de contestacion, previa autorizacion y supervision de areas superiores.

¥ Enviar el proyecto aprobado al &rea de archivo de la Direccion de Administracion, para su registro y
despacho de las autoridades requirentes.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE AMPAROS

m Elaborando los informes previos o justificados en un juicio de amparo, para ser presentados ante las instancias
pertinentes
m Atendiendo las solicitudes que son competencia del area

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subdireccién Juridica ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Direccion de Control de Procesos m |ntercambiar informacién sobre informes de 6érdenes de Periodica
R aprehension

N T Direccion General de Averiguaciones Previas ~ ® Intercambiar informacién de averiguaciones previas y copias Periddica
A ® Direccion de la Policia Ministerial ® Ordenar cumplimientos Periédica
S = Direccién de Servicios Periciales m Atender requerimientos de peritos Periddica

m  Agencias del Ministerio Publico m Atender requerimientos de copias Variable

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE COLABORACIONES, SUBDIRECCION JURIDICA
ASISTENCIA JURIDICA'Y EXTRADICIONES
Direccion: ) ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE

COLABORACIONES, ASISTENCIA
JURIDICA'Y EXTRADICIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Analizar, canalizar y gestionar las solicitudes de colaboracion requeridas por las diversas Agencias del Ministerio
Publico Investigadores del Estado, la Procuraduria General de la Republica, la Procuraduria General de Justicia
Militar, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal y las Procuradurias Generales de Justicia de los 31
Estados integrantes de la Federacién para la contribuir a la eficaz integracién del expediente correspondiente.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Canalizar solicitudes para el desahogo de diligencias de averiguaciones previas que se integran ante las
diferentes Agencias del Ministerio Publico Investigador de ésta dependencia en via de colaboracién con
las diversas entidades federativas, asi como la solicitud de informes ante la Comisién Nacional Bancaria y
de Valores, asi como a las concesionarias telefénicas.

» Vincular los requerimientos para el desahogo de diligencias de expedientes iniciados en otro Estado del
pais y que son solicitadas para que se realicen en esta entidad federativa.

¥ Solicitar apoyo para la ejecucién de mandamientos judiciales girados por autoridades judiciales de ésta
entidad en cooperacién con la Procuraduria General de la Republica, la Procuraduria General de Justicia
Militar, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal y las Procuradurias Generales de Justicia
de los 31 Estados integrantes de la Federacion.

¥ Atender las peticiones de los Agentes del Ministerio Publico de ésta institucién de formular la solicitud a la
autoridad correspondiente a efecto de llevar a cabo el mandamiento judicial vigente, en lo referente a la
extradicion internacional.

¥ Solicitar la practica de diligencias ministeriales, de conformidad en los tratados de cooperacion celebrados
entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos con otros paises.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE COLABORACIONES, ASISTENCIA JURIDICA Y EXTRADICIONES

m Atendiendo y canalizando las distintas solicitudes competencias del departamento

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Subdireccion Juridica ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E Direcciones de la Procuraduria General de m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

R Justicia afines

N T Delegaciones regionales de la Procuraduria m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria

A General de Justicia afines

s ®  Agentes del Ministerio Publico m |ntercambiar informacién, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE BUSQUEDA Y LOCALIZACION SUBDIRECCION JURIDICA
Direccion: ) ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE BUSQUEDA Y

LOCALIZACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dar tramite y seguimiento a las solicitudes de colaboracién de busqueda y localizacion de personas
desaparecidas o ausentes a fin de intercambiar informacién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Elaborar los oficios necesarios para dar tramite con las autoridades competentes e iniciar el procedimiento
de bisqueda de personas desaparecidas.

b Remitir las solicitud de blsqueda; asi como dar seguimiento de la misma con las autoridades
competentes.

» Remitir el informe a la autoridad requirente dejando copias en archivo, una vez que se haya contestado la
solicitud de busqueda.

b Llevar un registro y control de los expedientes abiertos para la busqueda y localizacién de personas
desaparecidas.

b Revisar y analizar el anteproyecto de la solicitud de busqueda y localizacion de personas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

k Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE BUSQUEDA Y LOCALIZACION

CAMPO DE DECISION
m Dando tramite a los procesos solicitados para iniciar la busqueda y localizacion de personas desaparecidas

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Subdireccion Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Delegaciones regionales de la Procuraduria ® |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
E General de Justicia afines
N Direccion General de Averiguaciones Previas  ® Realizar blusquedas de datos Diaria
A Direccion de la Policia Ministerial m Dar difusion de fotografias y blsqueda y localizacion de la Diaria
s persona desaparecida o ausente
m  Direccion de Servicios Periciales m Realizar busquedas de datos y confronta de perfiles genéticos de Diaria
la persona desaparecida o ausente
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
# m Secretaria de Seguridad Publica y m Intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
E Procuradurias de Justicia del Pais afines
R ® Sistemas de Salud del Estado y Sistema DIF = Intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
N Estatal afines
A = Cruz Roja Mexicana m Intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
S afines
m Embajadas m Intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Variable
afines
m Comision Nacional y Estatal de Derechos m Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Variable
Humanos afines

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Estadistica, control de procesos, administracion publica, Procesos de calidad total, administracion de personal,
toma de decisiones, logistica, manuales administrativos, administracion de proyectos, criminologia, tratados internacionale
analitica, servicios periciales, manejo de paquetes computacionales, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 2 afios
Gestion administrativa 2 afios
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS SUBDIRECCION JURIDICA
Direccion: ) ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE DERECHOS

HUMANOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Recibir, atender, canalizar, solventar y dar seguimiento a las quejas, recomendaciones, vistas opiniones,
solicitudes de informacién, que requieran las distintas autoridades en materia de derechos humanos,

respondiendo a cada una conforme proceda, con el fin de salvaguardar los derechos humanos de las personas
que se ven afectadas, por los actos u omisiones de los servidores publicos adscritos a esta Institucion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Analizar los asuntos turnados al departamento, con la finalidad de proponer y proyectar una contestacion,
en apega a estricto derecho.

# Brindar atencion personalizada a las autoridades requirentes, con la finalidad de dar seguimiento a los
expedientes.

b Custodiar y llevar el control de los expedientes que se integran, asi como dar el debido seguimiento a
estos.

¥ Administrar el sistema de registro de control y quejas, garantizando la actualizacion de la informacién en
tiempo y forma.

b Supervisar la debida integracion de los expedientes fisicos, con la finalidad de agilizar los procedimientos
de solventacion.

b Gestionar y dar seguimiento ante las areas internas, para que la informacion que le fue requerida se rinda
en tiempo y forma.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS

m Dando seguimiento a las quejas, recomendaciones, vistas opiniones, solicitudes de informacién en materia de
recursos humanos, hasta su solventacion

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Subdireccion Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Areas adscritas a esta subdireccion ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
R " Areas adscritas a la procuraduria m |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
N afines

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA COORDINACION DE ASUNTOS
GENERAL INTERNOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Supervisar las areas de la Procuraduria General de Justicia, tramitar y resolver procedimientos

administrativos y averiguaciones previas iniciadas en contra de los Servidores Publicos de la dependencia por
hechos cometidos en el desempefio de sus funciones.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Tramitar y resolver los procedimientos administrativos y/o averiguaciones previas en contra de los
servidores publicos de la procuraduria, con el objeto de que de resultar responsabilidad imponer la
sancioén correspondiente, o ejercitar accion penal.

b Recibir y resolver las querellas y denuncias penales que se presenten en contra de servidores publicos de
la dependencia por hechos cometidos en el desempefio de sus funciones.

b Recepcionar las quejas y denuncias de la ciudadania en general, en relacion al actuar del personal
adscrito a la Procuraduria.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS

CAMPO DE DECISION

m Recibiendo, tramitando y resolviendo las quejas presentadas por irregularidades administrativas en contra de
servidores publicos de la procuraduria
m Resolviendo querellas y denuncias penales que se presenten contra servidores publicos de la PGJ

RELACIONES

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Segunda Procuraduria General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Direccion Juridica ® Rendir informe relativo a expedientes radicados con motivo de Variable
E gueja presentada ante la Comision de Derechos Humanos del

R

N estado

A " Agentes del Ministerio Publico Auxiliares m Vigilar la integracion de los procedimientos administrativos, como Permanente
S adscritos a esta coordinacion de las averiguaciones previas

E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( Juzgados de Distrito m Rendir informes previos y justificados Variable

E Tribunal Fiscal del estado m Contestar demandas de nulidad, promovidas en contra de Variable
R resoluciones administrativas pronunciadas por esta coordinacion

N = Centro Estatal de Evaluacion, Control y m Rendir informes sobre antecedentes de los servidores publicos Variable
A Confianza (C3) que soliciten

S Organo de Control Interno m Solicitar informe sobre radicacion de procedimiento disciplinario en Variable

contra de servidores publicos de la PGJ

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion de proyectos, criminologia, Procesos de calidad total, manuales administrativos, organizacior
control de procesos, administracion publica, toma de decisiones, técnicas de comunicacion, de negociacion y mediacion,
logistica, administracion de personal, estadistica disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 3 afios
Administracion publica 3 afios

Gestion administrativa 3 afios
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COMISARIA DE LA POLICIA INVESTIGADORA SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccién: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA COMISARIA DE LA POLICIA
GENERAL INVESTIGADORA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar y evaluar actividades de las diferentes comandancias y del personal operativo, administrativo y equipo
asignado a la Direccién de la Policia Ministerial del Estado.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Proponer al Procurador las politicas generales de actuacion de la comisaria y sus corporaciones, vigilando
que el personal actlien, en los casos que asi proceda, bajo la autoridad y mando inmediato del Ministerio
Publico, segun las leyes aplicables.

b Instruir y supervisar a los elementos de las corporaciones a su cargo que le auxilien, sobre los elementos
o indicios que deben ser investigados o recabados, asi como de otras acciones de investigacion que
fueren necesarias para la acreditacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad del indiciado.

¥ Dirigir, coordinar y supervisar la integracion y operacion de bases de datos para el adecuado control de las
investigaciones realizadas, pruebas recabadas, registro de bienes u objetos recuperados, de
mandamientos judiciales, oficios de investigacion y casillero de identificacion personal de detenidos.

b Establecer medidas para que las investigaciones se realicen bajo los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez, asi como para que su personal siga métodos cientificos que garanticen el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos a su cargo.

# Fungir como enlace con otras instituciones policiales de la Procuraduria General de la Republica, y de las
procuradurias de justicia del Distrito Federal y de otras entidades federativas, a efecto de implementar
acciones policiales y operativos conjuntos.

» Proponer a la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera programas de profesionalizacion,
especializacion y actualizacion que requieran los elementos de las corporaciones.

¥ Coordinar con la Direccién de Administracion, la actualizacién de los registros Unicos de los Agentes de la
Policia y el registro de autorizaciones individuales de portacion de armas de fuego.

¥ Llevar el control de radiocomunicacion de la Comisaria y de su personal en cuanto a los servicios que
presta, asi como canalizar a las instancias pertinentes la informacion respectiva.

» Proponer al Procurador los manuales y procedimientos sisteméticos operativos para la debida actuacion
de los integrantes de la comisaria.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COMISARIA DE LA POLICIA INVESTIGADORA

m Implementando estrategias para la operacion de actividades
m Estableciendo las medidas y procedimientos necesarios para llevar a buen término las actividades del area

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
®  Segunda Subprocuraduria General ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

mwrrzZzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccién: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA
GENERAL MINISTERIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Preveer, planear, coordinar y controlar la intervencion oportuna de la Policia Ministerial del Estado de Tamaulipas,
auxiliando a las agencias de ministerio publico en la investigacion y persecucién de los delitos del orden comdn
gue se cometan en territorio del Estado de Tamaulipas.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Desarrollar y encausar técnicas y estrategias especializadas dirigidas a elevar los niveles de productividad
en las actividades especificas para la procuraciéon de justicia, reflejando los resultados a través de los
elementos que integran la Policia Ministerial del Estado en Tamaulipas.

¥ Coordinar la atencion y seguimiento de asuntos e investigaciones especiales vinculados con hechos
delictuosos de alto impacto social, vigilando que se cumpla con el marco juridico y lineamientos
correspondientes, a fin de esclarecer y resolver cada uno de estos casos.

¥ Acordar diariamente con la asesoria juridica las cuestiones legales de competencia, dando seguimiento a
la contestacion de amparos, mandamientos judiciales, comparecencias, 6rdenes de aprehension, entre
otros conceptos que rigen a la materia, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

b Supervisar y controlar el uso del parque vehicular, armamento, personal demas y recursos asignados a
esta direccion, impulsando una cultura de optimizacién y adecuado uso de los mismos.

¥ Mantener comunicacién y coordinacion interinstitucional con organismos Municipales, Estatales y
Federales, retroalimentando objetivos, conjuntando esfuerzos que conlleven a elevar la productividad en
materia de procuracién de justicia y combate a la delincuencia organizada.

¥ Visitar periédicamente las areas de detencion para detectar necesidades de primera instancia, asi como
determinar y dirigir la aplicacion de alternativas preventivas y correctivas que eviten el deterioro dichas
instalaciones de procuracion de justicia.

¥ Brindar apoyo logistico al personal operativo adscrito a esta direccién, con el propésito de fortalecer los
objetivos generales y especificos de la Dependencia, asi como instrumentar estrategias de motivacion y
profesionalizacion que fructifique en el alto rendimiento humano.

¥ Implantar mecanismos para la evaluacion periddica de los elementos operativos de la corporacién, con la
finalidad de garantizar la capacidad fisica y psicolégica de cada uno de estos, misma que fructifique en
confianza y seguridad para la sociedad tamaulipeca.

» Gestionar y suministrar oportunamente los recursos necesarios para la operatividad de cada una de las
areas adscritas a esta Direccion, con la finalidad de cumplir con los objetivos previamente establecidos y
de acuerdo al presupuesto autorizado.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

m Coordinando y dando seguimiento a asuntos e investigaciones vinculados con hechos delictivos de alto impacto
social.
m Supervisando técnicas y estrategias de procuracion de justicia de la Policia Ministerial a su cargo.

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m  Segunda Subprocuraduria General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Tu Agencias del Ministerio Publico Investigador m Coordinar actividades, conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E en el Estado de Tamaulipas

N " Delegaciones regionales m Acordar, coordinar y evaluar actividades Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Direccion: ) ) Subdireccion: Departamento:
DIRECCION DE LA POLICIA SUBDIRECCION DE LA POLICIA
MINISTERIAL MINISTERIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Participar en la implantacién y ejecucién de directrices y mecanismos vinculados con los objetivos generales y
especificos de la Direccion de la Policia Ministerial, coordinando a las comandancias en el Estado y vigilando el
cumplimiento de las leyes vigentes para su operacion y administracion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar y supervisar las acciones administrativas y operativas de las comandancias de la Policia
Ministerial del Estado, coadyuvando en las funciones conferidas a la Direccidn, con el proposito de
intensificar y reforzar las estrategias para el combate de la delincuencia organizada.

b Supervisar que los trabajos de conservacion y mantenimiento de las armas de cargo se realicen de
manera excelente y profesional, con la finalidad de garantizar que la corporacion cuente oportunamente
con el de manera confiable.

¥ Coordinar los cuerpos de vigilancia policial en los diversos puntos de operacion, asi como impulsar y
participar en la nueva cultura para la seguridad publica.

b Representar al Director de la Policia Ministerial del Estado, en los asuntos que por motivo de su ausencia
0 en los casos que por su caracter y naturaleza lo requiera, con la finalidad de controlar las estrategias
implantadas por la superioridad.

# Coadyuvar en la ejecucion de estrategias y desarrollo de programas para especializar al personal humano
gue forma parte de los cuerpos operativos, con el proposito de contar con elementos excelentemente
capacitados para cumplir con los objetivos y metas establecidas para la procuracion de justicia.

» Vigilar que los materiales e insumos diversos se utilicen adecuadamente y de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL

m Coordinando acciones administrativas y operativas de las comandancias de la Policia Ministerial del Estado

Coadyuvando a la ejecucion de estrategias de la Policia Ministerial

m Supervisando y coordinando a los comandantes, jefes de grupo y Agentes de la Policia Ministerial del Estado en
el area operativa; asi como al personal administrativo para un mejor desempefio laboral

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccion de la Policia Ministerial m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m  Areas de la Procuraduria General de Justicia ~ ® Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
afines

E ®m  Comandancias regionales del Estado m Coordinar y evaluar de actividades Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013

Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
ASESOR JURIDICO DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Direccion: ) Subdireccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA ASESOR JURIDICO
GENERAL MINISTERIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Representar juridica y legalmente a los elementos de la Policia Ministerial del Estado, asi como coadyuvar en

diversos asuntos administrativos, esto en coordinaciéon con las areas correspondientes y de acuerdo con la
normatividad que le corresponde a cada area.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Supervisar, analizar y contestar los juicios de amparo de las demandas ante los jueces de distrito por
actos emanados de la Policia Ministerial, esto con el fin de cumplir con lo solicitado por dichas
Autoridades.

b Dar contestacion a las quejas presentadas por la sociedad ante la Comision de Derechos Humanos, por
presuntos actos violatorios cometidos por elementos de la Policia Ministerial.

b Orientar y asesorar juridicamente a elementos de la Policia Ministerial, a fin de dar una solucién al
procedimiento administrativo o de averiguacion previa con el fin de que actien conforme a derecho y en
base a la Ley.

b Analizar y dar seguimiento a las quejas presentadas ante la Policia Ministerial por la ciudadania, con el
objetivo de dar una solucién a las inconformidades y afectaciones de la poblacion.

b Gestionar y tramitar asuntos administrativos del personal de la Policia Ministerial, con el proposito de que
cada uno de ellos cuente con los recursos necesarios para el buen desempefio de sus funciones.

# Emitir contestacion a los diversos oficios signados por diferentes autoridades del Estado de Tamaulipas
asi como de la Republica Mexicana y el Extranjero.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
ASESOR JURIDICO

CAMPO DE DECISION

m Supervisando y analizando los juicios de amparo de las demandas ante las areas competentes

m Asesorando al personal de la Policia Ministerial del Estado sobre procedimientos administrativos,
averigiuaciones previas

m Emitiendo contestacién a las diferentes autoridades Federales y Extranjeras

m Solventando las solicitudes de consulta juridica que se formulen

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de la Policia Ministerial m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Comandancias de la Policia Ministerial del m |ntercambiar informacion Diaria
E estado
ﬁ L Un_idgd de Sistema Unico de Informacién m |ntercambiar informacion Diaria
A Criminal
s ® Direccion Juridica = |ntercambiar informacion Diaria
m Direccion de Informatica m Revisar y solicitar mantenimiento al equipo de computo Diaria
®  Direccion de Administracion m Coordinar actividades administrativas Diaria
m  Coordinacion de Asuntos Internos ® Tramitar quejas presentadas por la sociedad Diaria
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( Tribunal de Justicia de la Federacion m Cruzar y cotejar informacion en relacion a los juicios de amparo Permanente
E Diversas Procuradurias de Justicia del pais m Intercambiar y cotejar informacion Variable
R m Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de = Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
N Seguridad Publica
2 m Direccion de la Policia Ministerial de diversas  m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
entidades federativas.
m Comision de Derechos Humanos. m Contestar quejas presentadas Permanente
m INTERPOL, AFI, SEIDO m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

Administracién de proyectos, criminologia, control de procesos,
administracion publica, toma de decisiones, logistica,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion de personal, estadistica, manuales administrativos

disposiciones juridicas que rigen al ambito.

técnicas de comunicacién, de negociacion y mediacion

Puesto 6 Area

Area juridica
Gestién administrativa

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE MANDAMIENTOS JUDICIALES DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA COORDINACION DE
GENERAL MINISTERIAL MANDAMIENTOS JUDICIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Organizar el control y almacenar la informacién sobre mandamientos judiciales que sean emitidos en el Estado, a

través de bases de datos computarizados, con el propdsito de clasificarlos y establecer mecanismos especificos
para su ejecucion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Solicitar a cada comandancia el informe de los mandamientos judiciales recibidos y pendientes de
cumplimentar del afio en curso y de las consideradas como rezago historico en cada municipio.

» Elaborar el padrén central de mandamientos judiciales actuales y de rezago histérico, por comandancia y
por juzgado.

b Analizar y clasificar la informacion recibida respecto de los mandamientos judiciales por municipios y por
tipo de delito, aplicando los conocimientos juridicos correspondientes.

b Resguardar y custodiar la informacion concentrada en la base de datos de los mandamientos judiciales.

¥ Proporcionar la informacion solicitada por la Policia Ministerial del Estado y de otras Entidades Federativas
respecto a la consulta de mandamientos judiciales.

¥ Elaborar un reporte estadistico sobre mandamientos judiciales recibidos, ejecutados y los pendientes de
ejecutar, asi como de las 6rdenes de esta naturaleza de los delitos de mayor incidencia.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE MANDAMIENTOS JUDICIALES

m Resguardando la informacién acerca de los mandamientos judiciales
m Solventando las solicitudes de informacion a la Policia Ministerial del Estado y del Pais

Puesto y/o area de trabajo

|
N m Direccién de la Policia Ministerial L
T ' Asesor Juridico de la Policia Ministerial del u
E Estado
N " Comandancias de la Policia Ministerial del L
A Estado
s ® Ministerios Publicos adscritos a Juzgados y L
Direccion Juridica
®  Direccion de Informatica L

Con el objeto de:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones
Acordar y conjuntar esfuerzos en actividades afines

Conjuntar esfuerzos en actividades afines
Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades

afines
Revisar y solicitar mantenimiento al equipo de coémputo

PREPARACION ACADEMICA

Frecuencia

Permanente
Permanente

Permanente
Permanente

Permanente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE COMPUTO DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA DEPARTAMENTO DE COMPUTO
GENERAL MINISTERIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Controlar y capturar los registros de las actividades diarias realizadas por cada una de las comandancias en el
estado, con la finalidad de realizar diversas estadisticas por delito.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Solicitar a cada comandancia del Estado, el reporte de actividades de manera periddica.
b Concentrar y resguardar los archivos que de manera periédica emiten las comandancias.

» Controlar, capturar y realizar estadisticas de las actividades diarias realizadas por cada una de las
comandancias en el Estado.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE COMPUTO

m Realizando la captura de las actividades de las diversas comandancias de la policia ministerial en el estado,
llevando un control estadistico

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de la Policia Ministerial m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Comandancias de la policia ministerial del m Solicitar informacion para su captura y andlisis Diaria

estado

mnwrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ARMAS Y MUNICIONES DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA DEPARTAMENTO DE ARMAS Y
GENERAL MINISTERIAL MUNICIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Distribucién y designacion de acuerdo a lo que establezca los superiores en cuanto a armas, municiones y equipo

tactico a los elementos de la policia ministerial en el estado, asi como mantenimiento al armamento con la
finalidad de que se encuentren en perfectas condiciones de uso.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Proponer a los superiores inmediatos la asignacion del personal en cuarto a armas, municiones y equipo
tactico.

¥ Controlar el inventario referente a las armas, municiones y equipo tactico.

b Gestionar y realizar el mantenimiento del armamento, asegurandose se encuentren en perfecto estado
para su uso.

b Realizar el adiestramiento y manejo de las armas oficiales y equipo tactico.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ARMAS Y MUNICIONES

m Recibiendo diariamente las armas de los elementos y se entregan al personal policial que descansa y al que
entra a laborar

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion de la Policia Ministerial ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E Areas adscritas a la procuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

R Comandancias de la policia ministerial del m |levar un control de la entrada y salida de armas, municiones y Diaria

N Estado equipo tactico

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD MODELO DE INVESTIGACION POLICIAL DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA UNIDAD MODELO DE
GENERAL MINISTERIAL INVESTIGACION POLICIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar y dirigir las actividades de los analistas a efecto de que el area pueda cumplir eficaz y eficientemente
con los requerimientos de informacion inteligente solicitada por el mando de la institucion policial.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Asegurar la integracion y funcionamiento del Sistema Unico de Informacion Criminal (SUIC), asi como
garantizar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo de despliegue, centro de control operativo,
denuncias, emergencias e informacién de apoyo.

# Coordinar actividades con otras unidades de analisis u homologadas de otros estados y municipios e
instituciones estales y federales para mantener el enlace de coordinacion a fin de dar inmediato
cumplimento en las alertas del SUIC y coadyuvar a la integracion de casos.

b Generar periddicamente productos de inteligencia para la prevencion e investigacion delictiva.

» Coordinar las acciones que aseguren el uso de Informe Policial Homologado (IPH) como insumo para
orientar la elaboracion de los productos de analisis y asegurar su confiabilidad y objetividad.

b Apoyar las acciones del Sistema Integral de Gestién Operativa.

b Coordinar las acciones del kardex el cual comprende el conjunto de datos personales e historial
académico y laboral de los elementos de las corporaciones de seguridad publica.

b Gestionar ante otras entidades y de la federacion para contar con informacion necesaria y poder realizar
las actividades encomendadas.

» Elaborar las recomendaciones que se consideren pertinentes para mejorar los procesos de planeacion,
recoleccion, evaluacion, clasificacion, analisis, apoyo informatico, elaboraciéon de productos y diseminacion
entre otros, los cuales forman parte del proceso de inteligencia.

¥ Atender oportunamente las solicitudes de informacién que le requieran, a fin de orientar o reorientar sus
planes operativos de vigilancia en las areas de patrullaje establecidos, particularmente en aquellas
consideradas de riesgo o vulnerables.

¥ Generar y proponer la aplicacién de nuevas estrategias y acciones de proteccion y vigilancia mediante un
esquema de patrullaje focalizado y con caracter preventivo.

» Orientar las acciones tacticas para la intervencion conjunta en la detencion.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD MODELO DE INVESTIGACION POLICIAL

m Asignando oficios de investigacién y analisis
m Priorizando la carga de trabajo segun las necesidades

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de la Policia Ministerial ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Apoyar en oficios de investigacion y analisis de informacion Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
CRIMINAL
Subprocuraduria: Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA UNIDAD DEL SISTEMA UNICO DE
GENERAL MINISTERIAL INFORMACION CRIMINAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Recibir y registrar las solicitudes de informacién de las distintas instancias policiales, consultando las mismas en
Plataforma México y elaborando los reportes necesarios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Consultar en el Sistema Estatal y Nacional (Plataforma México), que integran todas las bases de datos
relativas a la seguridad publica, con la finalidad de que se cuente con todos los elementos de informacion,
para que las instancias policiales del pais, lleven a cabo las actividades de prevencion y combate al delito.

¥ Recibir informacion de las actividades de las diferentes comandancias del estado, con el propdsito de
realizar estadisticas por comandancia y presentarlas al superior.

b Recibir las solicitudes de informacién, que requieran las diferentes autoridades policiales de los tres
niveles de gobierno, para la verificacion en los sistemas.

b Registrar las solicitudes de informacién, que solicite las diferentes autoridades policiacas y elaborar
estadistica de las mismas.

b Recabar y revisar los informes de las actividades de cada una de las Comandancias, con el propésito de
elaborar estadisticas e informar al area superior.

» Elaborar un registro de los homicidios dolosos, ocurridos en el Estado.

b Boletinar a las diferentes comandancias, los oficios de colaboracién que solicitan las diferentes entidades
federativas, en lo que respecta a mandamientos judiciales, personas desaparecidas, vehiculos robados,
retratos hablados e investigaciones diversas, para el cumplimiento de las mismas.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION CRIMINAL

m Revisando y entregando la informacion que es solicitada por las diferentes instituciones policiacas; asi como las
estadisticas de cada una de las comandancias

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N Direccion de la Policia Ministerial ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

T Asesor juridico de la Direccién de la Policia m Dar seguimiento a colaboraciones de otras entidades federativas Diaria

E Ministerial

s m  Comandancias de la policia ministerial en el m Recabar las actividades y apoyar a las investigaciones diversas, Diaria

A Estado verificando en los sistemas

s Coordinacion de Mandamientos Judiciales m Consultar informacién de personas con orden de aprehension Diaria
Direccion de Informética m Entregar estadistica de actividades de las comandancias Diaria
Oficialias de Partes m Verificar el reporte de robo, de los vehiculos que pongan a Diaria

disposicion

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO DIRECCION DE LA POLICIA MINISTERIAL
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE LA POLICIA UNIDAD DE INFORME POLICIAL
GENERAL MINISTERIAL HOMOLOGADO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar la captura del Informe Policial Homologado, asi como la captura de fichas sinalegticas de personas
detenidas, y captura en el registro administrativo de detenciones y consulta en el AFIS.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar la captura del Informe Policial Homologado Sistema Automatizado de Identificacion de Huellas
Digitales (AFIS), ademas de las fichas sinalegticas de las personas detenidas.

b Llevar a cabo consultas en el Sistema AFIS, segun se requiera y solicite.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 144 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

UNIDAD DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

m Manteniendo actualizada permanentemente la informacién en el Sistema AFIS

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion de la Policia Ministerial m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
-Er m  Areas adscritas a esta direccion m Verificar que la informacion sea veridica o relevante Diaria

R Comandancias de la policia ministerial del m |levar un control de la captura, registro y consulta en los sistemas Diaria

N Estado biométricos

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE INFORMATICA SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
Subprocuraduria: Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE INFORMATICA
GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear y coordinar los mecanismos encaminados a proporcionar los medios informaticos, estadisticos y de
telecomunicaciones de la Procuraduria General de Justicia, asi como buscar la maxima eficiencia, integracion y
actualizacion del sistema institucional de informatica, con base en la modernizacién tecnol6gica y
administrativa e inducirla a las necesidades de la Dependencia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Llevar a cabo la planeacion, andlisis, desarrollo, implementacion y mantenimiento de los servicios de
tecnologias de informacion, telecomunicaciones y sistemas de la procuraduria.

b Analizar, planear, disefiar, programar, probar, implantar, administrar y operar los sistemas informaticos,
tecnologias de la informacion, telecomunicaciones, redes de voz, datos y video de la procuraduria.

¥ Promover y dirigir el desarrollo especifico de aplicaciones automatizadas para mejorar el desempefio de
las funciones de las diferentes areas de la dependencia y optimizar los recursos informaticos, y generar
las herramientas necesarias para el manejo y control de la informacion procesada.

» Disefiar, elaborar, programar, recopilar, clasificar y actualizar el sitio o pagina oficial en internet y de la
informacion que se dé a conocer a través de la misma.

¥ Proponer, disefiar e implantar las politicas, programas, proyectos, capacitaciones y estrategias para el
adecuado uso de los sistemas de informacion, telecomunicaciones, e infraestructura de voz, datos y video
de la procuraduria.

» Planear el disefio e implantacién de modelos tecnolégicos en materia de adquisicion, instalacion,
mantenimiento, desarrollo y operacion de equipos y servicios de telecomunicaciones, informatica e
infraestructura de tecnologias de informacion.

¥ Integrar y actualizar la informacion criminolégica y sobre el comportamiento delictivo, como sustento para
los proyectos de prevencion de delito, como instrumento para las areas gubernamentales a cargo de la
prevencion delictiva.

» Proporcionar servicios de informacion sistematizada que agilice el trabajo diario de las diferentes areas de
la procuraduria y proveer de elementos de control y toma de decisiones al Procurador y a los niveles
directivos.

» Establecer la coordinacion y colaboracion necesaria con las diversas instancias del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, a fin de dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por el Estado en lo que
respecta al suministro e intercambio de informacion.

» Normar y unificar los criterios de adquisicién, implementacién, desarrollo, y administracion de cualquier
aspecto en proyectos de tecnologias de informacién, cémputo y telecomunicaciones en todas las areas de
la procuraduria.
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Area:

Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

DIRECCION DE INFORMATICA

Especificas:

Realizar estudios para determinar los factores crimindgenos que concurren en el delito ejecutado en la
Entidad; a fin de llevar a cabo cuadros estadisticos que muestren la recurrencia del delito en las diferentes
zonas del Estado y establecer el modus operandi del delincuente, sobre la base de la informacion
generada en la averiguacion previa y asi determinar la estrategia para combatirlo.

Apoyar a la Coordinacién de Instancias para establecer el enlace informatico de la Procuraduria con el
Consejo Estatal de Seguridad Publica y el Sistema Nacional.

Proporcionar el medio electrénico seguro para el almacenamiento y resguardo de la informaciéon generada
en las unidades administrativas de la Procuraduria.

Apoyar a la Direccion de Administracién en la toma de fotografia e impresion de credencial de
identificacién del servidor publico de la procuraduria.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DIRECCION DE INFORMATICA

CAMPO DE DECISION

m Diseflando estrategias de tecnologia para el mejoramiento de los sistemas de la PGJ

m Clasificando la informacion delictiva

m Revisando las estadisticas realizadas con la informacién que se captura

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

®  Segunda Subprocuraduria General
= Areas adscritas a la procuraduria

nwrzaom-4dz-—

Puesto y/o area de trabajo
PGR, Secretaria de Gobernacion

Direcciéon General de Tecnologias de
Informacion de Gobierno del Estado

m Centro Nacional de Planeacién, Analisis e
Informacién e INEGI

m Secretaria de Seguridad Publica del Estado y
Policia Federal

m Proveedores y organizaciones no
gubernamentales

= Organo de Control Interno

mrH>Zom—Xm

Con el objeto de:

m Acordar y dar seguimiento a instrucciones

m |ntercambiar informacion, sistematizar procesos, actualizar
sistemas informaticos y de infraestructura, elaborar credenciales,
brindar soporte técnico

Con el objeto de:
m Conjuntar esfuerzos en actividades afines
m Solicitar apoyo técnico, conjuntar esfuerzos en actividades afines

m Intercambiar informacién, actualizacion de bases de datos
m Intercambiar informacion, actualizacion de bases de datos
m Mantener comunicacion y coordinacion para el mantenimiento y

adquisicion de insumos de computo

m Proporcionar informacién para las actividades de control y
fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Pagina 147

Frecuencia

Permanente
Diaria

Frecuencia

Permanente
Periddica

Permanente

Permanente

Periédica

Periddica

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,

preferentemente con estudios de postgrado

Conocimiento relacionado con sistemas computacionales,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

infraestructura de redes de comunicaciones, administracion publica  programacion, sistemas de informacion,

Puesto 6 Area

Sistemas computacionales y redes
Gestion administrativa

disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
3 afios
3 afios

Técnicas de comunicacion y negociacion, manejo de base de datt
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DIRECCION DE INFORMATICA
Subprocuraduria: ) Direccién: Departamento:
SEGUNDA (SBLIJE?\IPEF\I;%EURADURM DIRECCION DE INFORMATICA DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Disefiar, implementar administrar la informaciéon generada de los sistemas de informacién de procuracion de
justicia, asi como también llevar a cabo la coordinacién de programas de capacitacion para el adecuado y uso de
los equipos y sistemas.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Analizar, desarrollar, implementar, mantener y administrar los sistemas informaticos de la procuraduria.

¥ Promover y dirigir el desarrollo especifico de aplicaciones automatizadas para mejorar el desempefio de
las funciones de las diferentes areas de la dependencia.

b Actualizar el sitio o pagina oficial en internet y de la informacidn que se dé a conocer a través de la misma.

b Integrar y actualizar la informacién criminoldgica y sobre el comportamiento delictivo, como sustento para
los proyectos de prevencién de delito, como instrumento para las areas gubernamentales a cargo de la
prevencion delictiva.

¥ Proporcionar servicios de informacion sistematizada que agilice el trabajo diario de las diferentes areas de
la procuraduria.

¥ Coordinar la actualizacion de informacién con las diversas dependencias estatales como federales.

» Asegurar, mantener y garantizar la operacion de las aplicaciones informaticas y sistemas de informacién
sustantivos de la dependencia.

b Ejecutar los procesos de actualizacion de informacién y mantenimiento de las bases de datos de la
dependencia.

¥ Proponer adecuaciones administrativas para el 6ptimo funcionamiento de los sistemas.

b Recabar datos que permitan ser analizados y graficados para la elaboracion de estadisticas de los
diversos sistemas de la procuraduria, elaborando reportes periédicamente con la misma.

¥ Crear, modificar y cancelar usuarios de los diversos sistemas de la procuraduria.

¥ Supervisar la replicacion y actualizacion de informacion de Mandamientos Judiciales, Homicidios,
secuestros, Vehiculos robados y recuperados.

¥ Brindar atencion personalizada a los usuarios de los diferentes sistemas de la institucion.
¥ Realizar la impresion de la identificacion oficial de la institucion.

» Dar seguimiento al proceso de recuperacion de un vehiculo, para darlo de alta o darlo de baja en el
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

m Vigilando el mantenimiento preventivo de los sistemas establecidos en la Procuraduria General de Justicia

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Direccién de Informatica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

E m Areas adscritas a la procuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, intercambiar Permanente
informacion y  atender  requerimientos de  servicios

E computacionales

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE TELEMATICA DIRECCION DE INFORMATICA
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA ?BUBPROCURADURlA DIRECCION DE INFORMATICA DEPARTAMENTO DE TELEMATICA
ENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Llevar acabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos computacionales, sistemas de impresion,
sistemas de telefonia y video vigilancia, asi como la colaboracion en la planeacién e implementacion de disefios

de la tecnologia de la informacién, para la adquisicién, instalacién, operacion de equipos y servicios de
comunicaciones.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar al personal operativo del departamento para realizar en forma presencial o via remota la
valoracion y/o reparacion de las fallas.

b Llevar a cabo el diagnéstico y la valoracion de fallas en los sistemas de computo, llevando a cabo su
reparacion en colaboracion de la Direccion Administrativa para suministrar los materiales necesarios de
dicha reparacion.

¥ Colaborar en los estudios de factibilidad para la planeacion de adquisiciones e implementaciones de
nuevas tecnologias Utiles para el mejor desempefio de las areas de esta procuraduria.

b Realizar programas de servicios de mantenimiento preventivos y correctivos, a los equipos de computo,
telefonia y de video por municipios.

b Coordinar la implementacion de servicios de informacion en la red, como en uso adecuado de los
servidores de datos, servicios de internet y servicios de telefénicos de voz.

b Apoyar en el area de redes con la conectividad necesaria para cubrir necesidades y compromisos
contraidos con las diversas dependencias y con el sistema nacional de seguridad publica.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE TELEMATICA

m Administrando la red de voz y datos de la Procuraduria General de Justicia
m Brindando mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura informatica de la procuraduria
m Estableciendo mecanismos de seguridad de nuevas tecnologias en la procuraduria

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién de Informéatica ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Departamento de Sistemas m |ntercambiar informacion y coordinar actividades Diaria
m  Areas adscritas a la procuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nrzaom-4HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD CONCENTRADORA DE INFORMACION DIRECCION DE INFORMATICA
Subprocuraduria: ) Direccion: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE INFORMATICA UNIDAD CONCENTRADORA DE
GENERAL INFORMACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar y otorgar informacion, analizando las solicitudes de las mismas y realizando lo conducente para el
envio, con la finalidad de dar cumplimientos a distintos acuerdos relacionados con el intercambio de informacion.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar los grupos de trabajo con la finalidad de capturar, extraer, analizar y organizar la informacion
para asi estar en posibilidad de compartirla.

b Atender las solicitudes de informacién, para emitir reportes de la misma previa autorizacion del superior
inmediato.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD CONCENTRADORA DE INFORMACION

m Clasificando la informacion por areas

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Informética m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General de Averiguaciones Previas B Intercambiar informacion Permanente
E m Direccién Juridica m |ntercambiar informacion Permanente
N ® Servicios Periciales ® Intercambiar informacion Permanente
A ®  Direccion de la Policia Ministerial ® |ntercambiar informacion Permanente
S m Direccién Administrativa m |ntercambiar informacion Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA

ORGANIGRAMA

Direccion General del Servicig
Frofesional de Carrera
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Direccién Téenica
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Departamento de Agentes del| ‘ Departamento de
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DE AVERIGUACIONES SEGUNDA SUBPROCURADURIA GENERAL
PREVIAS
Subprocuraduria: ) Direccion General: Departamento:
SEGUNDA SUBPROCURADURIA DIRECCION GENERAL DE
GENERAL AVERIGUACIONES PREVIAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dirigir y controlar los planes de trabajo vinculados con la integracion y resolucién de las averiguaciones previas
correspondientes, con apego estricto a las disposiciones legales emanadas para el rubro, con el fin de otorgar a la
ciudadania una perfecta y expedita procuracion de justicia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Emitir normas y criterios que rijan la actuacion de los Agentes del Ministerio Publico Investigadores, con
aprobacion del Procurador.

b Planear y organizar las estrategias necesarias a fin de integrar eficazmente las Averiguaciones Previas

b Integrar la Averiguacion Previa que le encomiende el Procurador o Subprocurador en la que debera emitir
la determinacién debidamente fundada y motivada.

b Practicar periédicamente visitas de inspeccion en las diversas Agencias del Ministerio Publico
Investigadoras, Mixtas y de Proteccién a la Familia en el Estado.

¥ Encomendar al Agente del Ministerio Publico Auxiliar el tramite de los asuntos que por su relevancia o
trascendencia social asi lo ameriten.

¥ Tener en caso urgente y por instrucciones del primer subprocurador, jurisdiccién en el Estado para iniciar,
tramitar y resolver sobre la Averiguacion Previa y Acta Circunstanciada debiendo dar cuenta inmediata de
su intervencion.

b Turnar a los Agentes del Ministerio Publico Auxiliares de la Direccion, las consultas que sean sometidas a
estudio de la Direccién de Averiguaciones Previas.

¥ Proponer al Superior Jerarquico los cambios de adscripcion de los Agentes del Ministerio Publico.
» Elaborar manuales para el correcto desemperfio de los Agentes del Ministerio Publico.

b Llevar el control y, el registro de la estadistica de los delitos de de mayor impacto social en coordinacion
con el Director de Planeacion y Estadistica.

» Desahogar colaboraciones solicitadas por otras Procuradurias Generales de Justicia y Procuraduria
General de la Republica.

¥ Fungir como representante del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a la norma 1ISO 9001:2000.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DIRECCION GENERAL DE AVERIGUACIONES PREVIAS

CAMPO DE DECISION

m Dirigiendo la actuacion de los Agentes del Ministerio Publico.

m Validando procedimientos

Periodico Oficial

m Evaluando las actividades desempefiadas por los Agentes del Ministerio Publico Investigadores, Mixtos y de

Proteccion a la Familia en el Estado.

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

m  Segunda Subprocuraduria General
m  Areas adscritas a la procuraduria

Agentes del Ministerio Publico auxiliares,
investigadores, especializados, auxiliares y
de proteccion a la familia

nrrzZzaoam4dz—

Puesto y/o area de trabajo
Congreso del Estado
Poder Judicial

Organismos publicos y privados de indole
municipal, estatal y federal

m Audiencia Publica

mrH>ZIom—Xm
u

= Organo de Control Interno

Con el objeto de:
m Acordar y dar seguimiento a instrucciones
m Conjuntar esfuerzos en actividades afines

m Coordinar actividades, inspeccion de procedimientos y conjuntar
esfuerzos en actividades afines

Con el objeto de:
m Intercambiar informacion
m Conjuntar esfuerzos en actividades afines
m Conjuntar esfuerzos en actividades afines

m Dar atencién respecto a quejas o inconformidades en la
integracion de sus averiguaciones previas

m Proporcionar informacién para las actividades de control y
fiscalizacion

Frecuencia
Permanente
Diaria
Periddica

Frecuencia
Periddica
Periddica
Periédica

Permanente

Variable

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion de proyectos, criminologia, Procesos de calidad total, administracion de personal,
control de procesos penales,administracion publica, estadistica, técnicas de comunicacién y negociacion, mediacion,
toma de decisiones,logistica, analitica, servicios periciales disposiciones juridicas que rigen al &mbito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Areas juridicas 4 afios
Administracion publica 3 afios
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS DIRECCION GENERAL DE AVERIGUACIONES
PREVIAS
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE AVERIGUACIONES
AVERIGUACIONES PREVIAS PREVIAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Ejecutar las acciones concernientes a la Direccion de Averiguaciones Previas, encauzando las actividades de los
agentes del ministerio publico investigador, logrando asi, el esclarecimiento de los hechos delictuosos
denunciados en esta dependencia.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Analizar detalladamente las actuaciones practicadas por los Agentes del Ministerio Publicos
Investigadores dentro de las averiguaciones previas en las que se solicite la consulta, con la finalidad de
emitir las observaciones juridicas con base a la aplicacion de la ley.

b Organizar y distribuir las actividades del personal que labora en el area, evaluando el cumplimiento de las
mismas.

¥ Encauzar las actividades de los Agentes del Ministerio Publico Investigadores poniendo especial atencion
en aquellos casos en los que existe inconformidad de las partes.

b Atender a todas aquellas personas que se encuentren inconformes con el manejo de la averiguacion
previa concerniente, con la finalidad de dictar la solucién a los problemas planteados y corregir en su caso
los errores que se hayan efectuado en la instancia del ministerio publico.

b Practicar diligencias dentro de las averiguaciones previas que se encuentran radicadas en la direccion
elaborando acuerdos en los que se ordenan las diligencias con la finalidad de lograr establecer el caracter
delictuoso de los hechos denunciados e identificar al responsable de los mismos.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS

CAMPO DE DECISION
m Interviniendo en asuntos especiales

Periodico Oficial

m Distribuyendo, coordinando y evaluado las actividades desempefiadas por los Agentes del Ministerio Publico
Investigadores, Mixtos y de Proteccion a la Familia en el Estado
m Supervisando el correcto funcionamiento de las Agencias del Ministerio Publico

RELACIONES
Puesto y/o area de trabajo

Direccién General de Averiguaciones Previas
Areas adscritas a la procuraduria

Agentes del Ministerio Publico Auxiliares,
Investigadores, Mixtos y de Proteccion a la
Familia

nrrzZzaoam4dz—

Puesto y/o area de trabajo
Congreso del Estado
Poder Judicial

Organismos publicos y privados de indole
municipal, estatal y federal

= Organo de Control Interno

mrH>Zom—Xm
u

= Audiencia Publica

Con el objeto de:
m Acordar y dar seguimiento a instrucciones

® Conjuntar esfuerzos en actividades afines.
m Conjuntar esfuerzos en actividades afines

Con el objeto de:

m Intercambiar de informacién

m Conjuntar esfuerzos en actividades afines

m Intercambio de informacién, conjuntar esfuerzos en actividades
afines

m Proporcionar informacién para las actividades de control y
fiscalizacion

m Dar atencién respecto a quejas o inconformidades en la
integracion de sus averiguaciones previas

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Frecuencia

Permanente
Diaria
Diaria

Frecuencia
Periodica
Periddica

Diaria

Variable

Permanente

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,

preferentemente con estudios de postgrado

Administracion de proyectos, criminologia,toma de decisiones,
control de procesos penales,administracion publica,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

técnicas de comunicacion y negociacion, mediacion,

logistica, analitica, servicios periciales,manuales administrativos, disposiciones juridicas que rigen al ambito

Puesto 6 Area
Area juridica
Administracion publica

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
3 afios
3 afios

Procesos de calidad total, administracion de personal, estadistica
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
PROFESIONAL DE CARRERA

Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Proponer, aplicar e instrumentar politicas y criterios institucionales en materia de servicio profesional de carrera,
en coordinacion con las demas unidades administrativas competentes, de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como operar y vigilar la ejecucion de los procedimientos para el ingreso, permanencia, desarrollo y
terminacion del servicio, del personal sustantivo de la Procuraduria General de Justicia del Estado.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Elaborar y proponer al Consejo del Servicio Profesional de Carrera y otras autoridades competentes, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, politicas y criterios institucionales de equidad,
igualdad de oportunidades, méritos y capacidad en materia de servicio profesional de carrera en
coordinacién con las demas unidades administrativas competentes de la Procuraduria, asi como darles
seguimiento y promover su estricta observancia.

¥ Observar el cumplimiento en lo dispuesto en la Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y demas disposiciones legales aplicables, asi como en los
convenios, acuerdos o resoluciones, que en su caso se celebren y tomen con fundamento las leyes.

¥ Recopilar la informacion e integrar el Programa Rector de Profesionalizacion del personal que integra el
Servicio Profesional de Carrera.

¥ Promover, y en su caso coordinar con las unidades administrativas y érganos competentes de acuerdo a
las normas aplicables, la ejecucion de los procedimientos para la planeacion, definicion y valuacion de
puestos, desarrollo del tabulador y del régimen de prestaciones, reclutamiento, seleccion, ingreso, registro,
adscripcion inicial y readscripcion, rotacion, permiso, licencia, formacion, capacitacion, actualizacion,
especializacion, ascenso, reingreso, otorgamiento de estimulos y reconocimientos, supervision y
evaluacion, asi como la terminacion ordinaria y extraordinaria del servicio, observando los principios de
excelencia, objetividad, profesionalismo, imparcialidad, legalidad, eficiencia y honradez, asi como de
antigliedad.

¥ Vigilar la integracion, actualizacion y operacion, de los registros de miembros y aspirantes del Servicio
Profesional de Carrera, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, en términos
de las disposiciones aplicables, asi como, las bases de datos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» Vigilar que la imparticion de los cursos, fomente el efectivo aprendizaje y el pleno desarrollo de los
conocimientos y habilidades necesarios para un desempefio profesional y que sean realizados por el area
correspondiente y en su caso, con el apoyo de instituciones publicas o privadas.

» Fomentar en la formacién de los servidores publicos, el respeto irrestricto a los derechos humanos, la
honestidad, eficiencia y la plena conciencia sobre el efecto social de la responsabilidad.

» Promover la celebracion de convenios de colaboracion con la Federacion, los Estados, los Municipios, el
Gobierno del Distrito Federal y otras autoridades que concurran en el Sistema Nacional de Seguridad
Publica, tendientes a la profesionalizacién del personal que integra el Servicio Profesional de Carrera.

» Fungir como Secretario del Consejo del Servicio Profesional de Carrera.
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Especificas:

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

m Estableciendo estrategias de planeacion, organizacién, direcciéon y control
m Delegando funciones y actividades
m Validando procedimientos y resultados

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a esta direccion general m Acordar, coordinar y evaluar actividades Diaria
m  Direccién Administrativa m Solicitar recursos para el desarrollo de las actividades Periodica

mrrzZzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION TECNICA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DIRECCION TECNICA

PROFESIONAL DE CARRERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar los sistemas de informacién, asi como efectuar e integrar registros que permitan la correcta
implementacion y administracion del Servicio Profesional de Carrera, con el objeto de proveer de recursos
humanos que cumplan con todos los requisitos necesarios para un buen desempefio.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Proponer y desarrollar los lineamientos para la planeacion de las estrategias, programas y acciones que
den cumplimiento a los objetivos y atribuciones del area.

b Administrar los sistemas de informacion que permitan la implementacion y administracion del Servicio
Profesional de Carrera, de forma eficiente y unificada, mejorar los procesos de recursos humanos,
transparentar el servicio, uniformar los criterios de control y evaluacion de los subsistemas, desarrollar,
evaluar y avalar al personal con igualdad.

b Operar y supervisar la integracion y actualizacion del expediente Unico histérico (EUH), de los miembros
del Servicio Profesional de Carrera, que contendra los datos generales, ingreso, desarrollo profesional,
capacitacion y certificacion de capacidades, evaluacion del desempefio y separacion del sistema y, en
general, toda aquella informacion Util para la toma de decisiones en el marco del Servicio Profesional de
Carrera.

» Ejecutar, apoyar, promover o en su caso coordinar con las unidades administrativas y oOrganos
competentes, de acuerdo a las disposiciones aplicables, los procedimientos o acciones para la planeacion,
definicién y valuacion de puestos, desarrollo del tabulador y del régimen de prestaciones, reclutamiento,
seleccion, ingreso, registro, adscripcion inicial y readscripcién, rotacion, permiso, licencia, formacion,
capacitacion, actualizacion, especializacion, ascenso, reingreso, otorgamiento de estimulos y
reconocimientos, supervision y evaluacion, asi como la terminacion ordinaria y extraordinaria del servicio.

» Generar reportes y estadistica que permita a la direccion general sustentar programas de mejora continua
en los distintos procesos y la incorporacion permanente de mejores practicas en las distintas areas de
actuacion.

» Vigilar que los recursos asignados al Servicio Profesional de Carrera se apliquen a este concepto.

» Proponer a la direccion general medidas de mejoramiento y modernizacion administrativa tendientes a la
mejoria continua de las diferentes areas de la Direccion Técnica.

» Participar en la elaboraciéon de instrumentos y metodologia relacionados con la operacion del Servicio
Profesional de Carrera.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION TECNICA

m Delegando funciones y actividades
m Validando procedimientos y resultados

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General del Servicio Profesional de  m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
Carrera
m  Departamentos adscritos a esta direccion ® Acordar, coordinar y evaluar actividades Diaria

nrzuxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE AGENTES DEL MINISTERIO DIRECCION TECNICA
PUBLICO
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE AGENTES DEL
PROFESIONAL DE CARRERA MINISTERIO PUBLICO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Operar los sistemas de informacién, asi como efectuar e integrar registros del personal ministerial que permitan la
correcta implementacion y administracion del Servicio Profesional de Carrera, con el objeto de observar el
cumplimiento de los requisitos necesarios y el desarrollo de los Agentes del Ministerio Publico, para el buen
desempefio de sus funciones.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Vigilar, aplicar, promover y desarrollar los lineamientos para la planeacion de las estrategias, programas y
acciones que den cumplimiento a los objetivos y atribuciones del Departamento de Agentes del Ministerio
Publico.

» Operar los sistemas de informacion, que permitan la implementacién y administracion del Servicio
Profesional de Carrera para el personal ministerial, de forma eficiente y unificada.

b Aplicar los procesos de recursos humanos, desarrollo, evaluacion, los criterios de control y evaluacion de
los subsistemas, asi como, avalar al personal ministerial, con profesionalismo, objetividad, imparcialidad,
legalidad, eficiencia, honradez y transparencia.

¥ Operar, Integrar y mantener actualizado el expediente Unico histdrico (EUH), del personal ministerial del
Servicio Profesional de Carrera, que contendra toda aquella informacion util para la toma de decisiones en
el marco del Servicio Profesional de Carrera.

¥ Ejecutar y colaborar en la elaboracion de los procedimientos o acciones para la planeacion de puestos y
del régimen de prestaciones, reclutamiento, seleccion, ingreso, registro, adscripcion inicial y readscripcion,
rotacion, permiso, licencia, formacion, capacitacion, actualizaciéon, especializacion, ascenso, reingreso,
otorgamiento de estimulos y reconocimientos, supervision y evaluacion, asi como la terminacién ordinaria
y extraordinaria del Servicio, relativos al personal ministerial del Servicio Profesional de Carrera.

¥ Generar reportes y estadistica del personal ministerial del Servicio Profesional de Carrera, que permitan
sustentar programas de mejora continua en los distintos procesos y la incorporacion permanente de
mejores practicas en las distintas areas de actuacion.

» Proponer a la Direccién Técnica politicas tendientes al mejoramiento y modernizacion administrativa con
el propésito de lograr la mejora continua del Departamento de Agentes del Ministerio Publico.

¥ Participar en la elaboracién de instrumentos y metodologia relacionados con la operacion del Servicio
Profesional de Carrera.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO

Promocionando las convocatorias de nuevo ingreso de Agentes del Ministerio Publico

Recibiendo documentacion de aspirantes a Agentes del Ministerio Publico, integrando sus expedientes
Capturando la informacién de los aspirantes a Agentes del Ministerio Publico

Generando estadistica de la informacion del Departamento

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
E Departamentos adscritos a la Direccion ® |ntercambiar informacion Permanente
R Técnica

N T Direccion Administrativa m Solicitar informacion de expedientes Periddica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PERITOS DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE PERITOS

PROFESIONAL DE CARRERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Operar los sistemas de informacioén, asi como efectuar e integrar registros del personal Pericial que permitan la
correcta implementacion y administracion del Servicio Profesional de Carrera, con el objeto de observar el
cumplimiento de los requisitos necesarios y el desarrollo de los Peritos para el buen desempefio de sus
funciones.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Vigilar, aplicar, promover y desarrollar los lineamientos para la planeacién de las estrategias, programas y
acciones que den cumplimiento a los objetivos y atribuciones del Departamento de Peritos.

b Operar los sistemas de informacion, que permitan la implementacién y administracion del Servicio
Profesional de Carrera para el personal pericial, de forma eficiente y unificada;

b Aplicar los procesos de administracion y gestion de recursos humanos a los aspirantes a Perito, con
profesionalismo, objetividad, imparcialidad, legalidad, eficiencia, honradez y transparencia;

¥ Operar, Integrar y mantener actualizado el expediente Unico historico (EUH), del personal pericial del
Servicio Profesional de Carrera, que contendra toda aquella informacion util para la toma de decisiones en
el marco del Servicio Profesional de Carrera;

b Proporcionar al area de recursos humanos, la informacion con que se cuente en el expediente de los
aspirantes seleccionados para el ingreso a la Institucién en los puestos de Peritos;

b Colaborar en la elaboracién de los procedimientos para la planeacion de puestos y del régimen de
prestaciones, reclutamiento, seleccion, ingreso, registro, adscripcion inicial y readscripcion, rotacion,
permiso, licencia, formacion, capacitacidon, actualizacién, especializacion, ascenso, reingreso,
otorgamiento de estimulos y reconocimientos, supervision y evaluacion, asi como la terminacion ordinaria
y extraordinaria del Servicio, relativos al personal pericial del Servicio Profesional de Carrera;

» Ejecutar y en su caso vigilar el correcto desarrollo de los procedimientos y acciones relacionados con la
administracion del personal del Servicio Profesional de Carrera, manteniendo el registro en cada una de
sus etapas;

¥ Generar reportes y estadistica del personal pericial del Servicio Profesional de Carrera, que permitan
sustentar programas de mejora continua en los distintos procesos y la incorporacién permanente de
mejores practicas en las distintas areas de actuacion;

» Proponer a la Direccion Técnica politicas tendientes al mejoramiento y modernizacién administrativa con
el propésito de lograr la mejora continua del Departamento de Peritos.

» Apoyar en la elaboracién de indicadores para la evaluacion del desempefio del personal pericial, asi como
vigilar su correcta aplicacién; asi también participar en la elaboracién de instrumentos y metodologia
relacionados con la operacion del Servicio Profesional de Carrera.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
DEPARTAMENTO DE PERITOS

Especificas:

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PERITOS

m Promocionando las convocatorias de nuevo ingreso de Peritos
m Recibiendo, capturando e integrando los expedientes con la documentacion de aspirantes a Peritos
m Generando estadistica de la informacion del Departamento

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T w Departamentos adscritos a la Direccion B |ntercambiar informacion Diaria

E Técnica

E Direccion Administrativa m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periédica
A Direccion de Periciales ® Solicitar informacion de expedientes Periodica
S Secretaria de Desarrollo Econémico y m Coordinar actividades afines Periédica

Turismo

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE POLICIA DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE POLICIA

PROFESIONAL DE CARRERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Operar los sistemas de informacién, asi como efectuar e integrar registros del personal ministerial que permitan la
correcta implementacion y administracion del Servicio Profesional de Carrera, con el objeto de observar el
cumplimiento de los requisitos necesarios y el desarrollo de los Agentes del Ministerio Publico, para el buen
desempefio de sus funciones.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Vigilar, aplicar, promover y desarrollar los lineamientos para la planeacion de las estrategias, programas y
acciones que den cumplimiento a los objetivos y atribuciones del Departamento de Agentes del Ministerio
Publico.

» Operar los sistemas de informacion, que permitan la implementacién y administracion del Servicio
Profesional de Carrera para el personal ministerial, de forma eficiente y unificada.

b Aplicar los procesos de recursos humanos, desarrollo, evaluacion, los criterios de control y evaluacion de
los subsistemas, asi como, avalar al personal ministerial, con profesionalismo, objetividad, imparcialidad,
legalidad, eficiencia, honradez y transparencia.

¥ Operar, Integrar y mantener actualizado el expediente Unico histdrico (EUH), del personal ministerial del
Servicio Profesional de Carrera, que contendra toda aquella informacion util para la toma de decisiones en
el marco del Servicio Profesional de Carrera.

¥ Ejecutar y colaborar en la elaboracion de los procedimientos o acciones para la planeacion de puestos y
del régimen de prestaciones, reclutamiento, seleccion, ingreso, registro, adscripcion inicial y readscripcion,
rotacion, permiso, licencia, formacion, capacitacion, actualizaciéon, especializacion, ascenso, reingreso,
otorgamiento de estimulos y reconocimientos, supervision y evaluacion, asi como la terminacién ordinaria
y extraordinaria del Servicio, relativos al personal ministerial del Servicio Profesional de Carrera.

¥ Generar reportes y estadistica del personal ministerial del Servicio Profesional de Carrera, que permitan
sustentar programas de mejora continua en los distintos procesos y la incorporacion permanente de
mejores practicas en las distintas areas de actuacion.

» Proponer a la Direccién Técnica politicas tendientes al mejoramiento y modernizacion administrativa con
el propésito de lograr la mejora continua del Departamento de Agentes del Ministerio Publico.

¥ Participar en la elaboracién de instrumentos y metodologia relacionados con la operacion del Servicio
Profesional de Carrera.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 170 Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Periddico Oficial

DEPARTAMENTO DE POLICIA

Promocionando las convocatorias de nuevo ingreso de Agentes del Ministerio Publico

Recibiendo documentacion de aspirantes a Agentes del Ministerio Publico, integrando sus expedientes
Capturando la informacién de los aspirantes a Agentes del Ministerio Publico

Generando estadistica de la informacion del Departamento

| Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
E Departamentos adscritos a la Direccion ® |ntercambiar informacion Permanente
R Técnica

N T Direccion Administrativa m Solicitar informacion de expedientes Periddica
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:

DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO PROFESIONAL
TECNICA'Y PROFESIONAL DE CARRERA

Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DIRECCION DEL INSTITUTO DE
PROFESIONAL DE CARRERA CAPACITACION TECNICA Y
PROFESIONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, organizar, coordinar y controlar las estrategias para la formacion inicial y superior del recurso humano,
aspirante y/o integrante de las areas del Ministerio Publico, Policia Ministerial y Peritos de la Dependencia, de
acuerdo a las expectativas de cada una de las areas de la Dependencia y bajo las normas y legislaciones
vigentes.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Proponer a la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera, los cursos de formacion inicial para
los aspirantes a Agentes del Ministerio Publico, Agentes de la Policia Investigadora y Peritos, de acuerdo a
la normatividad aplicable.

» Proponer los planes y programas de capacitacion y especializacion para los servidores publicos de la
dependencia, de acuerdo a la normatividad y legislacion vigente.

b Proponer a la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera y en su caso publicar, las
convocatorias para cursos de formacion, capacitacion y especializacion, que imparte el INCATEP.

¥ Proponer al personal o instituciones educativas, para la imparticion de cursos de formacién, capacitacion y
profesionalizacion aprobados.

b Investigar con las diversas areas de la Procuraduria General de Justicia, las necesidades de capacitacion
de los servidores publicos, a fin de disefiar los cursos correspondientes.

» Desarrollar y aplicar planes y programas de formacioén, capacitacion y profesionalizacion, aprobados por la
autoridad correspondiente.

¥ Gestionar recursos para el desarrollo de cursos de formacién, capacitacion y profesionalizacion, asi como,
vigilar la correcta aplicacion de los mismos, a fin de garantizar excelentes resultados.

¥ Supervisar el desarrollo del proceso de seleccion y aceptacion al curso de formacion inicial para Agentes
del Ministerio Publico, Agentes de la Policia Investigadora y Peritos.

b Supervisar que el personal encargado de impartir los cursos de formacién, capacitacion y
profesionalizacion, cumpla con lo establecido en los programas y planes de estudio.

» Establecer vinculos de coordinacion con instituciones gubernamentales, privadas, nacionales y extranjeras
para la profesionalizacion de servidores publicos encargados de la seguridad publica y procuracion de
justicia, con la finalidad de conjuntar esfuerzos para ejecutar los mejores programas de reclutamiento,
seleccién, capacitacion y adiestramiento.

» Solicitar, informar y gestionar lo relativo a los cursos de capacitacién especializados que se imparten en
otros Estados, con el fin de que los elementos de la Policia Investigadora, Ministerio Publico y Peritos se
actualicen en otras entidades del pais y del extranjero;

k Informar al Procurador General de Justicia, los resultados de las evaluaciones de los diversos cursos
impartidos por el INCATEP, para que realice las acciones correspondientes.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION TECNICA Y PROFESIONAL

CAMPO DE DECISION

m Programando horario, periodos y personal docente de los cursos impartidos por el INCATEP

m Acordando los programas de estudio impartidos por la Academia Nacional de Seguridad Publica

m Seleccionando candidatos para participar en los cursos de formacion inicial de la Policia Ministerial, Ministerio
Puablico y Peritos

m Estableciendo estrategias y mecanismos para la coordinacion y ejecucion de actividades

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion General del Servicio Profesional de  ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T Carrera
E m  Areas adscritas a la procuraduria m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Academias del Pais en el ambito m Intercambiar informacion, coordinar los programas de estudios y Periddica
= organizar cursos
R ® Comision de Derechos Humanos. m Gestionar apoyo para la imparticion de materias de derechos Periédica
N humanos
A = Universidad Auténoma de Tamaulipas m Gestionar apoyo para la aplicaciéon de examenes psicométricos de Periédica
S seleccion, para la imparticion de materias y uso de sus
instalaciones
m Procuradurias de los Estados de la m Realizar convenios de colaboracién para la capacitacion Periddica
Federacion y del Distrito Federal
m Organismos Municipales, Estatales y m Gestionar apoyos para la capacitacion Periédica
Federales

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en derecho, titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Desarrollo humano y organizacional, sistema penal, Manejo de sistemas computacionales,
procesos de calidad total, administracion de personal, administracion publica, toma de decisiones,
administracion educativa, estadistica, logistica, coordinacion de eventos, relaciones publicas,
administracion de proyectos, disposiciones juridicas que rigen el ambito.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Areas juridicas 5 afios

Areas de seguridad publica 3 afios



Perioédico Oficial Victoria, Tam., jueves 13 de febrero de 2014 Pagina 173

Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
TECNICA Y PROFESIONAL

Direccién General: Direccién: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DIRECCION DEL INSTITUTO DE DEPARTAMENTO DE
PROFESIONAL DE CARRERA CAPACITACION TECNICA Y PROGRAMACION
PROFESIONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Programar las actividades de capacitacion para aspirantes, personal administrativo y personal adscrito a la
Procuraduria como Agentes del Ministerio Publico, Policia Investigador y Peritos, de acuerdo a los planes y
programas aprobados, asi como a las normas y legislacion vigente.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Programar la capacitacion y profesionalizacion, con base en el Programa Rector de Profesionalizacion en
materia de investigacion cientifica y técnica, a los servidores publicos de la procuraduria.

# Desarrollar programas de investigacién académica en materia ministerial, pericial y policial de acuerdo a
las normas y legislacion vigente, para mantener actualizado al personal de la Institucion.

b Proponer cursos y actividades para la capacitacion y profesionalizacion del personal de la procuraduria, de
acuerdo a las necesidades detectadas con las areas correspondientes.

¥ Programar los cursos de formacion inicial para aspirantes a las areas de Policia Investigadora, Agentes
del Ministerio Publico y Perito, de acuerdo a lo aprobado, asi como a las normas y legislacion vigente.

b Programar actividades para la especializacion y de actualizacion para Agentes del Ministerio Publico y
Auxiliares, de acuerdo a las necesidades de las Direcciones de Averiguaciones Previas y la Direccion de
Control de Procesos.

¥ Programar actividades para el adiestramiento, profesionalizacion y actualizacion de Agentes de la Policia
Investigadora, de acuerdo a los requerimientos de dicha corporacion, con el fin de que los elementos
policiacos reafirmen criterios de actualizacion en las funciones de su area.

» Programar actividades para la especializacion y actualizacion de las areas de la Direccion de Servicios
Periciales, de acuerdo a los requerimientos de la dependencia, con el objeto de mejorar los mecanismos
de investigacion en el area pericial.

¥ Solicitar, informar y gestionar lo relativo a los cursos de capacitacion que se imparten en las diversas
academias e institutos aprobados y avalados por la Secretaria Técnica.

» Programar actividades para la especializacion y actualizacion de las areas de la Direccién General de
Averiguaciones Previas y la Direccion de Control de Procesos, de acuerdo a los requerimientos de la
Dependencia, con el objeto de mejorar en la integracion del expediente penal en todas sus etapas
procesales.

» Brindar el apoyo de logistica en la organizacion de las actividades ejecutadas en el INCATEP. las
Direcciones de Averiguaciones Previas y la Direccién de Control de Procesos.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

m Realizando la programacién de horarios y periodo de cursos
m Programando exdmenes de conocimientos para aspirantes a Agentes del Ministerio Publico, Policia
Investigadora y Peritos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
® Direccion del Instituto de Capacitacion ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
Técnica y Profesional
m  Areas adscritas a la procuraduria m Conocer las necesidades de capacitacion del personal Periodica

nrzxm4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
VISITADURIA GENERAL PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA
Direccion General: Direccion: Departamento:
VISITADURIA GENERAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Revisar y evaluar el desempefio profesional de los servidores publicos de la institucion, en base a la hormatividad
aplicable.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

b Supervisar la evaluacion, supervision, inspeccion y fiscalizacion del desemperio profesional de los Agentes
del Ministerio Publico, de la Policia Investigadora y la Policia Ministerial, asi como de los Peritos y demas
servidores de la procuraduria que realizan funciones auxiliares en la procuraduria.

b Coordinar la revision de los expedientes, documentos, informacion, equipo e instalaciones que se
encuentren bajo el resguardo del personal de la procuraduria, en las visitas que se realicen.

» Emitir observaciones y recomendaciones, sin menoscabo de las funciones que al efecto cumpla el Organo
de Control Interno.

b Coordinar las funciones de las areas adscritas a la visitaduria y generar los informes relativos a sus
actividades;

¥ Coordinar actividades y apoyar a la Coordinacion de Asuntos Internos en los casos que se requieran.
¥ Proponer al superior inmediato la expedicién de manuales, acuerdos, circulares e instructivos.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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VISITADURIA GENERAL

m Planeando las supervisiones a las unidades administrativas de la institucion y del resultado de las mismas
m Emitiendo observaciones o recomendaciones de las funciones del Organo de Control Interno

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Procuraduria General de Justicia ~ m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion Técnica de la Visitaduria General = Girar instrucciones en relacién al plan de trabajo Permanente
E m Areas adscritas a la visitaduria m Emitir instrucciones y evaluar su cumplimiento Permanente
N ™ Agencias del Ministerio Plblico, Policia ® Evaluar su desempefio profesional Periodica
A Investigadora, Ministerial, Peritos, Oficiales

s Ministeriales y otros

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Octubre 2005
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION TECNICA VISITADURIA GENERAL
Direccion General: Direccion: Departamento:
VISITADURIA GENERAL DIRECCION TECNICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Inspeccionar y fiscalizar el desempefio profesional de los Agentes del Ministerio Publico, Peritos, Policia
Investigadora y Policia Ministerial, a fin de observar el correcto desempefio de sus funciones.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Proponer y desarrollar planes, programas y acciones que den cumplimiento a los objetivos y atribuciones
de la Direccion Técnica.

b Realizar visitas a las areas programadas por la Visitaduria General, revisando libremente los expedientes,
documentos, informacién, equipo e instalaciones, para observar el desempefio de las funciones de los
servidores publicos y el buen estado del area de trabajo.

» Emitir observaciones y recomendaciones, del desempefio y estado de equipos e instalaciones, para la
mejora de las funciones de los servidores publicos inspeccionados.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION TECNICA

m Observando irregularidades en el desempefio de las funciones de las areas sujetas a supervision

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Visitador General ® Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T Agencias del Ministerio Publico, Policia m Supervisar el desempefio de las funciones de los servidores Permanente
E Ministerial e Investigadora y Servicios publicos adscritos

R Periciales

N

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ZONA NORTE DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
VISITADURIA GENERAL DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO ZONA NORTE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar las visitas de supervision, ordenadas por el titular de la visitaduria a las unidades administrativas de la
Procuraduria General de Justicia del Estado, en la zona asignada.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar las visitas ordenadas por el visitador general a las unidades administrativas de la Procuraduria
General de Justicia del Estado.

b Constituir fisicamente en el local de la unidad administrativa a supervisar.

b Llevar a cabo las visitas con profesionalismo, observando el desempefio profesional de los servidores
publicos de la institucion.

¥ Elaborar un informe con las irregularidades que se observen en las areas, poniéndolas del conocimiento
del superior inmediato.

b Revisar las averiguaciones previas penales, actas circunstanciadas, expedientes revocados, exhortos y
colaboraciones, promociones pendientes de tramite, calidad en las actuaciones y en las determinaciones
emitidas.

b Revisar expedientes en tramite, recursos interpuestos, conclusiones, mandamientos judiciales pendientes
de ejecucion y demas procesos que se manejen en las areas.

b Revisar la calidad de los dictamenes, fundamentacion de los mismos y dictamenes en tramite que emiten
los peritos; asi como en relacion a la policia investigadora y ministerial la calidad de las investigaciones,
las detenciones, el tramite de mandamientos judiciales y equipo administrativo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO ZONA NORTE

m Emitiendo informes con las observaciones detectadas durante las visitas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Realizar las visitas de supervision Periédica

mnwrzaom-HzZ—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ZONA CENTRO DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
VISITADURIA GENERAL DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO ZONA CENTRO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar las visitas de supervision, ordenadas por el titular de la visitaduria a las unidades administrativas de la
Procuraduria General de Justicia del Estado, en la zona asignada.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar las visitas ordenadas por el visitador general a las unidades administrativas de la Procuraduria
General de Justicia del Estado.

b Constituir fisicamente en el local de la unidad administrativa a supervisar.

b Llevar a cabo las visitas con profesionalismo, observando el desempefio profesional de los servidores
publicos de la institucion.

¥ Elaborar un informe con las irregularidades que se observen en las areas, poniéndolas del conocimiento
del superior inmediato.

b Revisar las averiguaciones previas penales, actas circunstanciadas, expedientes revocados, exhortos y
colaboraciones, promociones pendientes de tramite, calidad en las actuaciones y en las determinaciones
emitidas.

b Revisar expedientes en tramite, recursos interpuestos, conclusiones, mandamientos judiciales pendientes
de ejecucion y demas procesos que se manejen en las areas.

b Revisar la calidad de los dictamenes, fundamentacion de los mismos y dictamenes en tramite que emiten
los peritos; asi como en relacion a la policia investigadora y ministerial la calidad de las investigaciones,
las detenciones, el tramite de mandamientos judiciales y equipo administrativo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO ZONA CENTRO

m Emitiendo informes con las observaciones detectadas durante las visitas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Realizar las visitas de supervision Periédica
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ZONA SUR DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
VISITADURIA GENERAL DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO ZONA SUR

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar las visitas de supervision, ordenadas por el titular de la visitaduria a las unidades administrativas de la
Procuraduria General de Justicia del Estado, en la zona asignada.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

b Realizar las visitas ordenadas por el visitador general a las unidades administrativas de la Procuraduria
General de Justicia del Estado.

b Constituir fisicamente en el local de la unidad administrativa a supervisar.

b Llevar a cabo las visitas con profesionalismo, observando el desempefio profesional de los servidores
publicos de la institucion.

¥ Elaborar un informe con las irregularidades que se observen en las areas, poniéndolas del conocimiento
del superior inmediato.

b Revisar las averiguaciones previas penales, actas circunstanciadas, expedientes revocados, exhortos y
colaboraciones, promociones pendientes de tramite, calidad en las actuaciones y en las determinaciones
emitidas.

b Revisar expedientes en tramite, recursos interpuestos, conclusiones, mandamientos judiciales pendientes
de ejecucion y demas procesos que se manejen en las areas.

b Revisar la calidad de los dictamenes, fundamentacion de los mismos y dictamenes en tramite que emiten
los peritos; asi como en relacion a la policia investigadora y ministerial la calidad de las investigaciones,
las detenciones, el tramite de mandamientos judiciales y equipo administrativo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO ZONA SUR

m Emitiendo informes con las observaciones detectadas durante las visitas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Realizar las visitas de supervision Periédica
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
VISITADURIA GENERAL DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dando seguimiento a las observaciones detectadas en las visitas de supervision a las distintas unidades
administrativas de la Procuraduria General de Justicia del Estado.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Dando seguimiento a las observaciones detectadas en las visitas ordenadas por el visitador general a las
unidades administrativas de la Procuraduria General de Justicia del Estado.

b Integrar los expedientes necesarios para los informes elaborados en las visitas.

b Organizar las observaciones detectadas por unidad administrativa, elaborando estadisticas con las
mismas.

» Observar el oportuno cumplimiento de las observaciones, en caso contrario notificar a las areas
involucradas asi como al superior inmediato el fallo de la misma.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

m Dando seguimiento a las observaciones realizadas durantes las visitas, hasta su cumplimiento

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
®  Direccion Técnica ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la procuraduria m Dar seguimiento a las observaciones Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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