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I. INTRODUCCION

El manejo de los recursos de que dispone la Procuraduria General de Justicia del Estado
de Tabasco, y el creciente volumen de las actividades que se desarrollan en |la misma,
demandan establecer, dentro de un marco de austeridad y racionalizacion, estructuras y
sistemas administrativos que de manera armdnica y dentro de un marco juridico
adecuado, coadyuven al logro de sus objetivos.

Como resultado de esta responsabilidad, la Procuraduria, ha encaminado sus esfuerzos a
adecuar su estructura organica y funciones, con el propdsito de optimizar los recursos
asignados e incrementar los indices de eficiencia, eficacia, calidad y productividad, de 10s
servicios de procuracion de justicia que ofrece a la ciudadania tabasquenia.

£s por ello que ha sido elaborado el presente MANUAL DE ORGANIZACION, el cual
contiene los antecedentes de la Institucion, las atribuciones, el marco juridico que norma
su funcionamiento, la estructura organica y las funciones de los organos o unidades
administrativas que la integran, asi como los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implantacion de este documento, tales como:

Precisar claramente, las funciones y responsabilidades encomendadas a cada una de las
areas que conforman la Institucién, delimitando su ambito de competencia, a fin de evitar
duplicidad de las mismas, ejercicio de funciones no facultadas o ausencia de ejercicio de
funciones no facultadas. )

Establecer coordinacion entre las diferentes unidades administrativas de la Procuraduria.

Propiciar ia realizacion correcta de las funciones delegadas a cada una de las unidades
administrativas de la Institucion.

Establecer formalmente los niveles jerarquicos vy las lineas de autoridad, y

Proporcionar al servidor publico de la Procuraduria, un documento normado y apégado a

{a tey Orgénica de la Institucion y a su Reglamento, que le permita conocer{en forma
integral la estructura organizacional y las funciones asignadas a las diferentes unidades
administrativas de la Institucion, a efecto de que realice su trabajo de manera clara,
eficiente, ordenada y principalmente, apegada a la normatividad existente en materia de
Procuracion de Justicia, con riesgos minimos de fincamientos de responsabilidad por —
exceso o ausencia de facuitades en el ejercicio de sus funciones.

La utilidad del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos radica en la
veracidad de la informacion que contienen, por 1o que es necesdrio que. este  documento

administrativo sea actualizado anualmente, o cuando se presente akjuna modlf cacion en
su Reglamento Interior, siendo la Direccion Administrativa, la responsable de efecluarias,
con la colaboracion de las areas de esta Procuraduria General de Justicid, quienes
aportaran |la informacion pertinente para este propdsito.
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1. OBJETIVO GENERAL

La Procuraduria General de Justicia del Estado, es la Dependencia det Poder Ejecutivo
Local, en la que se integra fa institucion del Ministerio Pablico y sus drganos auxiliares,
para el despacho de los asuntos que las Constituciones Federal y Local, asi como las
Leyes, le atribuyen.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Investigar y perseguir los delitos del orden comuin, cometidos en el Estado de
Tabasco, 0 que causen o estén destinados a causar sus efectos dentro del
mismo territorio, asi como vigilar el cabal cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
que establece el Sistema Integral de Justicia para Adolescentes.

» Proveer)a pronta, expedita y debida procuracion de Justicia.

» Proteger los intereses de los menores, de los incapaces, de lés ausentes y los
de las victimas de algudn delito; asi como los intereses individuales y sociales en
general, en los términos que determinen las Leyes y Reglamentos, en especial,
lo relativo a los Derechos Humanos de la ciudadania. - |

V. ANTECEDENTES HISTORICOS

7 .
]

La Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala en su articulo 21
Constitucional, que la investigacién y persecucidon de los delitos incumbe al Ministerio
Publico, el cual se auxiliara con una policia que estara bajo su autoridad y mandc
inmediato.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en su articulo 52
sefiala que para el despacho de los asuntos de fa Administracion Publica del Estado,
habra el nimero de dependencias que establezca ia Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, que distribuira las funciones que a cada una comresponda y sefatar
los requisitos que el Gobemador observara para nombrar jos titulares de las mismas.

El Ministerio Politico se organizard y funcionara de acuerdo con las disposiciones
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes comrespondientes.

Con base en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco publicado
en el P.O. del 22 de marzo de 2002, en su articulo 39, la Procuraduria General de JJusticia
es la Dependencia del Poder Ejecutivo que representa a la Institucion del Ministerio
Pdblico.
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Ei Ministerio Publico estard presidido por el Procurador General de Justicia dei
Estado, a quien comespondera dirigir y conducir el funcionamiento del mismo.

La competencia, organizacion y atribuciones del Ministerio Pablico, de sus drganos
auxiliares y de sus areas de apoyo, se sujetaré a las disposiciones Constitucionales, asi
como a lo previsto en la Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado
de Tabasco, y las que atribuyen expresamente las demas leyes y reglamentos
respectivos. De conformidad con lo estipulado en el articulo 2 de la Ley Organica de la
Procuraduria General de Justicia del Estado, ésta es ia dependencia del Poder Ejecutivo
Local, en 1a que se integra la Institucion del Ministerio Pablico.y sus érganos auxiliares,
para el despacho de los asuntos que las Constituciones federal y local, asijcomo las
demas leyes le atribuyen.

Asi como lo dispuesio en el Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria
General de Justicia de! Estado de Tabasco, publicado en el P.O. nlimeroc 21657,
suplemento 6681 B de fecha 16 de Septiembre de 2006, en su articulo 2, dice que “La
Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco, planeard, coordinara y
desarrollara sus actividades de conformidad con las politicas, estrategias, prioridades,
metas y objetivos que determine el Ejecutivo del Estado, y la propia Dependencia a través
de su titular, conforme a lo dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, el Plan Estatal de Desarrollo, la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, la Ley Organica de la Pro¢uraduria General de
Justicia del Estado y las demas disposiciones legales aplicables, en concordancia con la
Ley General que Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad
Pulblica". ' :

V. MARCO JURIDICO

La Procuraduria General de Justicia del Estado, se encuentra sustentada en el siguiente
marco juridico normativeo:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0. 05-i1-1917.y sus reformas.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
D.0. 5-IV-1919 y sus reformas.

Leyes:

* Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Tabasco.
P.Q. Extraordinario 22-11-2002, No. 8, Decreto 063.
* Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabascao.
P.Q. Suplemento 6085, 30-XII-2000.
* | ey Estatal de Planeacién.
P.0O. 13-VII-1983, No. 4261.
* Ley Estatal e Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico.
P.0. 30-X11-2000, Suplernento 6085. '
» 1eyde Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
P.0O. 8-V-1993, No. 5286.
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Reglamentos:

. Reglamenb de la Ley Organica de a Procuraduria Genegral de Justicia de! Estado
de Tabasco. _
P.0O. 16-09-2006, No. 21657, Suplemento 6681 B

Acuerdos:
* Acuerdos y disposiciones complementarias de caracter interno y general de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco.

Otras disposiciones:

« Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica det.Gobierno
del Estado de Tabasco. '

Vi. ATRIBUCIONES

La Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, publicada en el Pericdico
Oficia! del 22 de Marzo de 2002, sefiala en su Articulo 39, las siguienies atribuciones
conferidas a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco:

La Procuraduria General de Justicia es la Dependencia del Poder Ejecutivo que
representa a la Institucion del Ministerio Publico. '

El Ministerio Publico estara presidide por el Procurador General de Justicia del Estado, a
quien correspondera dirigir y conducir el funcionamiento del misma.

La competencia, organizacion y atribuciones del Ministerio Pdblico, de sus é4rganos
auxiliares y de sus areas de apoyo, se sujetard a las disposiciones Constitucionales, asi
como a lo previsto en Ja Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado
de Tabasco, y las que ie atribuyan expresamente las demas leyes y reglamentos
respectivos. : '

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco.

1.0.1 Secretaria Particular.
1.0.2 Direccion Administrativa.
1.0.2.1 Subdirecci6én de Recursos Financieros y Humanos.
1.0.2.1.1Departamento de Recursos Financieros.
1.0.2.1.2 Departamento de Recursos Humanos.
1.0.2.1.3 Departamento de Contabilidad.
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1.0.2.2 Subdireccion de Recursos Mateniales.
1.0.2.2.1 Departamento de Compras y Almacén.
1.0.2.2.2 Departamento de Servicios Generales.
1.0.2 3. Subdireccién de Asuntos Juridicos y Laborales
1.0.2.3.1 Departamento Contencioso.
1.0.2.3.2 Departamento Juridico.
1.0.2.3.3 Departamento Laboral,
1.0.2 Direccion de Auditoria Intemna
‘ 1.0.3.1 Departamento de Integracion de
Procedimientos Administrativos Nameros Fares.
1.0.3.2 Departamento de Resoluciones de
Procedimientos Adminisirativos.
1.0.3.3 Departamento de Integracion de
Procedimientos Administrativos Nimeros Nones.
1.0.4 Direccién de Informatica y Estadistica
1.0.4.1 Subdireccion de Informatica.
1.0.4.1.1 Departamento de Soporte Técnico.
1.0.4.1.2 Departamento de Redes y Telecomunicaciones.
1.0.4.1.3 Departamento de Estadisticas.
1.0.4.1.4 Depariamento de Sistemas.
1.0.5 Coordinacién de Asesores,

1.0.6 Coordinacién de Enlace y Comunicacién Social.

1.1 Subprocuraduria Primera .

1.1.1 Direccién de Control de Procesos
1.1.1.1 Subdireccion de Control y Seguimiento de Procesos Penales.
. 1.1.1.2 Subdireccion Adscrita a las Sales Penales del
Tribunal Superor de Justicia.
1.1.1.3 Subdireccion de Control de Procesos Encargado de fos
Ministerios Publicos de Mesa Revisora.
1.1.1.4 Subdireccidon de Atencidn al Pablico v Andlisis Estadistico.

1.1.1.5 Subdireccion de Asesoramiento, Evaluacion y
Recopilacion de Criterios Judiciales.
1.1.2 Direccién del Instituto de Capacitacion Técnica y Profesional.
: 1.1.2.1 Departamento de Evaluacion y Seleccidn.
1.1.2.2 Departamento Académico.
1.1.2.3 Departamento de Coordinacion y Extension de Capacitacion,
.1.1.2.4 Departamento de Evaluacion y Apoyo Psicosocial.
1.1.3 Direccion de Archivo y Amparo.
1.1.3.1 Subdireccion de Archivo y Amparo,
1.1.4 Direccion de Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad.
1.1.4.1 Subdireccién de Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad.
1.1.4.1.1 Departamento de Reqgistro, Procesamiento
y Andlisis Estadistico de la Incidencia Delictiva.
1.1.4.1.2 Departamento de Capacitacién y Difusién '
de la Prevencion del Delito.
1.1.4.1.3 Coordinacitn de Asesores Juridicos.

1.1.5 Coordinacién de Asuntos y Seguimiento de Derechos Humanos
1.1.5.1 Departamento de Tramite y Seguimiento de Quejas.
1.1.5.2 Departamento de Tramite y Seguimiento de

Recomendaciones y Propuestas de Conciliacién.
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1.2 Subprocuraduria Segunda.
1.2.1 Secretaria Particular.

1.2.2 Direccidn de Averiguaciones Previas Centro
1.2.2.1 Subdireccion de Averiguaciones Previas Centro “A”
1.2.2 2 Subdireccion de Averiguaciones Previas Centro “B”
1.2.2.3 Subdireccion de Averiguaciones Previas Centro "C”
1.2.2.4 Subdireccion de Averiguaciones Previas Centro “I)"

1.2.3 Direccidn de Averiguaciones Previas Foraneas
1.2.3.1 Subdireccion de Averiguaciones Previas Zona Rios
1.2.3.2 Subdireccién de Averiguaciones Previas Zona Chontalpa
1.2.3.3 Subdireccién de Averiguaciones Previas Zona Sierra-Centro

1.2.4 Direccidn de la Policia Judicial.

1.2.4.1 Secretaria Particular.
1.2 4.2 Departamento Juridico.

1.2.4.3 Subdireccion de a Policia Judicial Zona Centro
1.2.4:3_1 Coordinacion de Robo de Vehiculos.
1.2.4.3.2 Coordinacién de Aprehensiones.
1.2.4.3.3 Coordinacion de Homicidios.
1.2.4.3.4 Coordinacicn de Investigaciones.

1.2.2 4 Subdireccion de la Policia Judicial Zona Foranea

1.2.4 4.1 Coordinacion Zona Rios.

1.2.4.4.2 Coordinacion Zona Sierra.

1.2.4.4.3 Coordinacién Zona Chontalpa |

1.2.4 .4 4 Coordinacién Zona Chontalpa |}
1.2.5.5 Subdireccion Interpolicial.

1.2.5.5.1 Coordinacion Robo a Casa Habitacion,

1.2.5.5.2 Cooerdinacion de Asuntos Especiales.

1.2.5 Direccién de los Servicios Periciales
1.2.5.1 Subdireccion de los Servicios Periciales ‘A"
1.2.5.1.1 Coordinacion del Departamento de Criminalistica.
1.2.5.1.2 Coordinacion del Departamento de Especialidades.
1.2.5.1.3 Coordinacion de! Departamento de Grafoscopia:
y Documentoscopia.
1.2.5.2. Subdireccién de Servicios Periciales "B".
1.2.5.2.1 Coordinacion del Departamento de
Servicio Médico Forense,
1.2.5.2.2 Coondinacion def Departamento de
Transito Terrestre y Avaltos Diversos.
1.2.5.2.3 Coordinacion del Departamento de Laboratorio
y Toxicologia Forense,
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IX. ATRIBUCIONES, DESCRIPCIONES Y FUNCIONES

Procuraduria General de Justicia

Ohbjetivo

La Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco, tiene como principal objetivo
proporcionar 1a seguridad y tranquilidad a la ciudadania para un efectivo acceso a la
justicia.

Mision )
Proveer la pronta, expedita y debida procuracion de justicia, mediante la aplicacion
irestricta de fa ley, velando por el respeto a las garantias individuales y los derechos
humanos, generando seguridad, confianza y certeza juridica en la sociedad.

Visién

La Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco, debe ser digna de un Estado
moderno, vanguardista y de solucicnes, a través de la modernizacion de los procesos, la
legalidad y su permanente adecuacion al presente social.

Servir con honestidad, rectitud y transparencia, es un privilegio que el pueblo de! Estado
de Tabasco nos ha otorgado a quienes laboramos aqui; nuestro verdadero compromiso es
servir con vocacion, en forma mas eficiente, garantizandoles que su seguridad, derechos vy
patrimonios seran siempre protegidos y amparados por la ley.

Procurador General de Justicia del Estado
) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Procurador General de Justicia del Estado

AREA DE ADSCRIPCION:  Despacho del C. Procurador

REPORTA: C. Gobernador

SUPERVISA: . 2 Subprocuradores, 3 Directores, 2 Coordinadores, 1
Secretario Particular, 1 Chofer. »

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Subprocuradurias » Acordar los asuntos en tramites en cada una de ellas.
Primera y Segunda, vy ‘
demas Direcciones.
» Secretaria Parlicular. e Acordar e instruir €l conirol de la Agenda de trabajo y
de audiencias publicas.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

s Secretaria de Gobierno, e Coordinar planes y programas.con la finalidad de
Dependencias de! Poder brindar un servicio agit y eficiente a la ciudadania.
Ejecutivo del Estado y
Entidades.

» Procuraduria General de » Colaborar en el desempefio de las funciones que cada
la Republica, v de otros una de ésta presta a la ciudadania.

Estados.

« Sistema Estatai y e Participar en los Convenios de Coordinaciéon en
Nacional de Seguridad Materia de Seguridad Publica.

Publica.

s« Secretaria de la Defensa « Asuntos relacionados con la expedicion y vigencia de
Nacional. la licencia colectiva para portacién y uso de

armamento,

e Ayuntamienios, + Colaboracidn en materia de seguridad pubiica.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Ejercer las atribuciones conferidas al Ministerio Publico del Estado de Tabasco, y el
despacho de asuntos especificos en materia de procuracion de 'justicia, respetando
invariablemente los derechos humanos de la ciudadania, en términos de las disposiciones
constitucionales, de ia Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia en la Entidad,
y otras disposiciones legales asi como ios reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes del
Gobernador del Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES
l.- Establecer, dirigir y controlar la politica de la Procuraduria, asi como la coordinacion,
planeacion, vigilancia y evaluacién de {a operacion de las unidades administrativas que la

integran;

Il.- Proponer al Titular del Ejecutivo del Estado los proyectos de leyes, reglamentos.
decretos y acuerdos para mejorar la institucion del Ministerio Publico;

Ill.- Expedir los acuerdos, circutares y demas disposiciones juridicas conducentes al buen
despacho de las funciones de 1a Procuraduria;

IV.- Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo en lo retativo a
ta procuracion de justicia y politica criminal;

V.- Desemperiar las comisiones y funciones especificas que el Titular del Ejecutivo le
confiera e informarle sobre el desarrollo de las mismas; '
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VI.- Establecer los lineamientos de participacion de la Procuraduria en las instancias de
coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, conforme al parrafo séptimo de!
articulo 21 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, |a ley de la
materia, normas y convenios que regulen la integracioén, organizacion y funcionamiento de
“dicho Sistema; :

Vil.- Concretar y ejecutar programas de cooperacion con organismos, instituciones vy
entidades federativas, a fin de mejorar |a procuracién de justicia;

VIIL.- Celebrar convenios, bases y demas instrumentos de coordinacion y colaboracion con
ta Procuraduria General de la Republica, la Procuradurica de Justicia Militar, las
Procuradurias General de Justicia de las entidades federativas y las demas dependencias
e instituciones de la administracion publica federal, del Estado y municipios de Tabasco,
de los estados y municipios del Pais, asi como del Distrito Federal, con las personas
fisicas y personas juridicas colectivas que se estime conveniente,

IX.- Autorizar los Manuales de Organizacidn de la Procuraduria General de Justicia dei
Estado y las modificaciones que fueren necesarias para el funcionamiento de la
Dependenciz;

X.- Autorizar e proyecto del presupuesto anual de egresos de la Procuraduria y
presentarlo al Gobernador del Estado de conformidad con ias disposiciones aplicables, y
en su caso, las modificaciones respectivas:

- Establecer las bases para los nombramientos, movimientos de personal, terminacion
de los efectos de los nombramientos de los servidores publicos de la Procuradurija, incluso
de los que se encuentren en fa hipdtesis a que se refiere el articulo 123, apartador B,
fraccion Xl de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y, ordenar al
Director Administrativo su ejecucion:

Xll.- Solicitar ante la Secretaria de fa Defensa Nacional la licencia colectiva de portacion
de armas de fuego;

XIil.- Acordar con los Subprocuradores y demas servidores publicos, cuando lo estime
pertinente, 10s asuntos de su respectiva competencia;

XIV.- Dictar al personal de la Institucidn las instrucciones generales o especificas para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones, mediante la expeducmn de Acuerdos,
Circulares u oficios, segin corresponda;

XV.- Emitir la resolucion definitiva en los procedimientos administrativos que tramite la
Direccidbn de Auditoria interna, determinando cuando proceda, las sanciones que
correspondan a los servidores publicos, por las faltas administrativas que hubieren
cometido, de conformidad con lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos;
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XVI.- Resolver los casos de duda que se susciten con motivo de la interpretacion o
aplicacion del Reglamento de la Ley Organica de ta Procuraduria Genera! de Justicia del
Estado y los conflictos de competencia que se presenten entre las unidades
administrativas de la Procuraduria; y :

XVIL- Las demas que le confieran las leyes.
ATRIBUCIONES DELEGABLES

I,- Otorgar audiencia plblica a la ciudadania, para atender las peticiones y posibles
quejas sobre la precuracidon y administracion de justicia, como consecuencia del tramite
de las averiguaciones previas y procesos que se desarrollen en la Entidad;

.- Resolver, en los casos en que proceda, el no ejercicio de la accion penal;

fll.- Autorizar la solicitud del scbreseimiento en los procesos penales, en |os casos que
legalmente proceda;

V.- Hacer dei conocimiento de la autoridad judicial competente, las contradicciones de
criterios que surjan en Juzgados y Salas Penales del Tribunal Superior de Justicia del
Estado;

V.- Autorizar la formulacion de quejas ante el Consejo de la Judicatura del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Tabasco, por irregularidades que hubieren cometido los
servidores publicos del Poder Judicial del Estado, sin perjuicio de la intervencidon que
legalmente le corresponda cuando los hechos pudieran ser constitutivos de delito;

VI.- Resolver sobre ias consuitas que los Agentes del Ministerio Publico formulen o ias
prevenciones que la autoridad judicial acuerde, en los términos que la Ley establece, a
propésito de conclusiones presentadas en el proceso penal o de actos cuya consecuencia
sea el sobreseimiento del proceso o la libertad absoluta del inculpado, antes de gue se
pronuncie sentencia; ‘

VIl.- Asignar a los servidores plblicos de la Procuraduria, independientemente de sus
funciones, el estudio de los asuntos que estime convenientes;

ViIL.- Resolver las diferencias de criterios sustentados por el Agente del Ministerio Publico
que formule el ejercicio de la accion penal y el sostenido por la Mesa Revisora de
Consignaciaones;

IX.- Resolver los recursos de inconformidad, planteados a propédsito de la substanciacion
de procedimientos a adolescentes en conflicto con la ley penal: y

X.- Las demas que con ese caracter le confieran las disposiciones aplicables.

FUNCIONES

s Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos de ta Procuraduria;
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« Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Procuraduria y adscribir organicamente
¥, €n su caso, sus modificaciones y preseniarlo al Titular del Ejecutivo del Estado;

+ Dictar las medidas para investigar las detenciones arbitrarias que pudieran cometerse
y otros abusos de autoridad, promoviendo lo conducente para su sancion, y adoptar
las medidas legales pertinentes para hacer cesar aquellas o los efectos de los abusos;

» Tomar conocimiento de las quejas sobre demoras, excesos o faltas en el despacho de
los asuntos en que intervenga el personal de fa Institucion;

» Conocer y sancionar las faltas cometidas por el Ministerio Publico durante su actuacion
en los procedimientos en que intervenga, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

. , ;

e Instruir a los Subprocuradores, Directores y Coordinadores sobre las condiciones en
que el personal de la Procuraduria pueda proporcionar auxilic a otras autoridades,
conforme al articulo 19 de {a Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del
"Estado de Tabasco;

+ Dictar las normas a que se sujetara la cancelacion y devolucidén de antecedentes
penales, cuando proceda;

+ Asistir en representacion de la Dependencia en actos civicos;

+ Representar at titular del Poder Ejecutivo en los actos civicos y reuniones de trabajo
cuando le sea designado.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatqra en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Juridicos, administrativos.
EXPERIENCIA: 5 afnos de ejercer la profesion o 3 afios de servicios
: en la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Tabasco.
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo, buenas condiciones fisicas

y emocionales.

Secretaria Particular

Objetivo ' .
Organizar, Coordinar y Programar |2 agenda del Procurador. asi como controlar asuntos
de su competencia.
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Secretaria Particular

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: )

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Subprocuradurias Primera y
Segunda, Directores y
Coordinadores.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

s Secrelaria de Gobierno,
Dependencias del Poder
Ejecutivo del’ Estado,
Entidades, Procuraduria

General de ia Reptblica, y de
otros Estados, asi- como
Sistema Eslatal y Nacional de
Seguridad Publica.

Ciudadania.

1Y DESCRIPCION DEL PUESTO

Secretaria Particular
1

Despacho del C. Procurador
C. Procurador
4 Secretarias y 5 Choferes

PARA:
« Agendar fos asuntos.que cada una; de ellas
tengan que acordar con el C. Procurador.

PARA:
o Dirigir y controlar los asunios que el C.
Procurador, tenga que tratar con éstas

Dependencias.

e Qrientacidn de los asuntos que le sean
planteados y canalizarlas a {as areas
correspondiente para su atencion.

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar al C. Procurador, en todo lo relativo a la programacion de sus actividades,
planeacion de audiencias, control de citas, de correspondencia y seguimiento de la
misma, llamadas telefonicas y demas asuntos relacionados con su actividad profesional.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

I.- Atender los asuntos que le encomiende el Procurador, en coordinacion con las demas
unidades administrativas;

il.- Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia dirigida al Procurador, lievando el
control respectivo;
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Ill.- Coordinar y supervisar la realizacion de las reuniones de trabajo en las gue intervenga
el Procurador,

IV.- Llevar el control y seguimiento de las audiencias que el Procurador otorgue a la

ciudadania y a los servidores publicos, i

V.- Auxiliar al Procurador en la elaboracion de su agenda, manteniéndola
permanentemente actualizada para el mejor cumplimiento de los acuerdos y compromlsos
derivados del ejercicio de sus funciones; -

V1.- Transmitir las instrucciones del Procurador a los titulares de las diferentes unidades
administrativas de la Procuraduria; y

VIl.- Las demas que le asigne el Procurador y {a normatividad aplicable.

FUNCIONES

» Conceder diariamente audiencias a las personas que $oliciten orientacion,
remitiéndolas a las areas de su competencia, asi como dar seguimiento a los asuntos
planteados;

« Atender las llamadas telefédnicas de la ciudadania en general, de los servidores
publicos y de las Procuradurias de otros Estados;

+ Recepcionar, analizar, tramitar, y dar seguimiento & la correspondencia dirigida al C.
Procurador;

» Mantener el controi de archivo de ia correspondencia tramitada en el Despacho del C.
Procurador;

e Asistir a los actos civicos organizados por las diversas Dependencias del Gobierno del
Estado.

« Asistir con el C. Procurador a las reuniones de trabajo, cuando asi lo disponga.

i} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en , Derecho o}
Econdmico-Administrativo.

CONOCIMIENTOS: Juridicos, Administrativos.

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia profesional.

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y

OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo, buenas condiciones fisicas

y emocionales.
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Direccion Administrativa

Qbjetivo ‘

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los recursos
financieros, materiales y humanos asignados a la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Tabasco, para el dptimo desempeno de sus programas y funciones; asi como
atender todo lo relacionado con los asuntos laborales y administrativos en los que fa
Procuraduria, sea parie.

Director Administrativo
N DATOS GENERAILES

NOMBRE DEL PUESTO: Director Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION:  Direccion Administrativa

REPORTA: Procurador General de Justicia del Estado

SUPERVISA: 3 Subdirectores, 2 Secretarias y 1 Chofer.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

s (. Procurador. « Acordar e informar tode lo relacionade con las
actividades de [a Procuraduria General de Justicia del
Estado.

» Las demas édreas de [a e Proporcionar los recursos humanos, materiales y

Procuraduria General de financieros que sean requeridos por las mismas.

Justicia del Estado.
CONTACTOS EXTERNOS:

CON: ' PARA:
o Oficialia Mayor de » Gestion y Coordinacidon del tramite de ndéminas, altas,
Gobiermno. bajas y promocicnes del personal de la Dependencia.

* Secretariade Finanzas. e« QGestidon y tramite relacionado con las érdenes de
pagos gue afeclen el Presupuesto asignado a la

Dependencia.
« Secretaria de S o Coordinacion para el debido cumplimientc de
Contraloria. normatividad aplicable en relacion a la ejecucion de

los recursos y bienes muebles asignados a la
Procuraduria.

» COPLADET » Coordinacion para la elaboracion de las Convenios en
que ambas Dependencias sean partes.

e Sistema Estatal de + Gestion y coordinacion para el cumplimiento del

Seguridad Publica. Convenio de Coordinacion en Materia de Seguridad

Publica del afo que se trate, asi como de sus
respectivos Anexos Técnicos. '

o Comision de _ o Coordinacion para la modernizacion e innovacion de
Modernizacién e los bienes muebles e inmuebles de la Dependencia.
innovacion’

Gubernamental.
» Entidades del Poder » Coordinacion para el buen desempefic de las

Ejecutivo. funciones propias de la Procuraduria.
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1) DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION GENERICA i

Coordinar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con l0s recursos financieros,
humanos y. materiales.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

l.- Planear, programar, organizar, coardinar, dirigir, controlar y evaluar los recursos
financieros, materiales y humanos asignados a la Procuraduria Generat de Justicia del
Estado de Tabasco, para el optimo desempeno de sus funciones;

il.- Fungir de enlace entre las diversas unidades adminisirativas de la dependencia y ias
instancias gubernamentales correspondientes, . para desarrollar  politicas publicas
tendientes a conservar y mejorar la calidad de los servicios en materia de procuracidon de
justicia;

lil.- Proponer al Procurador, las politicas, normas, sistemas, criterios técnicos y
procedimientos de la administracidon de los recursos humangs y materiales de la
Procuraduria, de conformidad con sus programas y objetivos, para proporcionar €l apoyo
que requieran las unidades administrativas y.los servicios de la Institucion;

V.- Someter a la consideracion del Procurador, el proyecto de presupuesto anual de la
Procuraduria, con base en los anteproyectos de presupuestos propios y los presentados
por las otras unidades administrativas;

V.- Proporcionar los servicios generales de conservacion y mantenimiento, deposito de
objetos y de archivos, inventarios, intendencia, vehiculos y demas prestaciones
necesarias para el desempeno de las funciones de {a Institucidn:

Vi.- Tramltar previo acuerdo del Procurador, Ios nombramientos, ascensos, r‘enuncnas
remociones, cambios de,adscripcion, licencias, vacaciones y dotamon de documentos de
identificacton del personal de la Procuraduria;

VIl.- Expedir las constancias de nombramientos, bajas e ingresos, a los servidores o ex
servidores publicos de la Procuraduria,

Viil.- Adquirir previa autorizaciéon det Procurador, los bienes necesarios para satisfacer las
necesidades materiales de la Procuraduria, conservar y mantener los muebles e
inmuebles en optimas condiciones de uso, realizar las cobras publicas y los servicios
relacionados con los mismos, para el exacto cumplimiento v desarrollo de los programas
de la Institucion de conformidad con las disposiciones juridicds y administrativas
aplicables y los acuerdos de los comités de adquisiciones y. obra publica;
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IX.- Desarroliar los sistemas de premios, estimulos, recompensas y reconocimientos a los
servidores publicos conforme a los criterios que determinen las condiciones generales de
trabajo y las disposiciones juridicas aplicables; )

X.- Acordar la liquidacion y pagar cualquier remuneracion al personal de 1a Procuraduria;

Xl.- Promover el mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales, culturales y de
trabajo del personal de la Institucién;

Xil.- Participar en los convenios y contratos en gue intervenga ia Procuraduria y que
afecten su presupuesto, asi como los demas instrumentos juridicos que impliquen actos
de administracidn conforme a los lineamientos que fije et Procurador;

XIl.- Vigilar el ejercicio del presupuesto, autorizar las erogaciones, los convenios ¥y
confratos en los que la Procuraduria sea parte y afecten su presupuesto;

XIV.- Conducir las retaciones laborales de la Procuraduria conforme a la normatividad
aplicable y los lineamientos que emita el Procurador;

XV.- Participar en el disefo, organizacion, desarrollo vy ejecucion del servicio civil de
carrera para Agentes del Ministerio Pdblico, Asesores Juridicos. Agentes de la Policia
Judicial, Peritos y personal administrativo de la Procuraduria, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

XVI.- Custodiar los valores, documentos y otros bienes con 10s que se garantice en la
averiguacion previa 1a libertad provisional, reparacion de dafos y perjuicios, multa ©
cualquiera otra obligacidon a cargo del probable responsable, asi como los bienes gque
remitan los Agentes del Ministerio Publico; . i

XVil.- Recibir en acuerdo a los Titulares de la unidades administrativas y resclver los
asuntos gue sean de su competencia;

XVIL- Llevar el registro de titulos y firmas de los funcionarios de ia Procuraduria;

XIX.- Certificar los documentos administrativos de la Procuraduria cuando legalmente
praceda; -

XX.- Turnar y remitir los documentos y correspondendia que reciba, dandoles el destino
adecuado; y '

XXI.- Las demas que el Procurador y ta normatividad aplicable detern%inen.

FUNCIONES

» Acordar con el Titular de la Dependencia el despacho de los asuntos de su
competencia y de las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion;
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+ Informar a la Direccidn de Auditoria Intema de las violaciones que el personal realice a
las disposiciones laborales y de los dafos causados a los bienes muebles e inmuebles
de la Procuraduria;

» Vigilar {a observancia del horario de trabajo, el cumplimiento de las obligaciones y
reglamentos administrativos y establecer el control de asistencia del personal para
tramitar la aplicacion de las medidas conducentes;

» Vigitar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo;

s Recibir y dar seguimiento a los emplazamientos, notificaciones y acuerdos dictados por
los Tribunales de Conciliacion y Arbitraje y Contencioso Administrativo, en que sea
parte la Procuraduria,

* Proporcionar asesoria juridica en materia laboral a las unidades administrativas de la
Procuraduria;

» [nventariar los bienes muebles e inmuebles de la Dependencia, asi como controlar y
actualizar los resguardos correspondientes;

« Cocordinar la aplicacidn de las politicas, lineamientos y criterios técnicos para el
proceso interno de programacion, presupuestacién y evaluacion presupuestal,

» Establecer las normas, sistemas y procedimientos intemos para la administracion de
los recursos financieros de la Institucion y vigilar su cumplimiento;

« Formular en coordinacién con las areas administrativas de la Procuraduria el Manual
de Organizacion interno de [a Dependencia, asi como los Manuales de Procedimientos
y de Servicios que correspondan a fa Dependencia;

+ Coordinar la ejecucién de los programas de inversiones autorizadas a la Institucién;

+ Presidir el Subcomité de Compras de la Procuraduria;
‘
« Informar, cuando asi se requiera, de todo iramite que afecte bienes o recursos
financieros de fa Institucion;

* Presentar al Titular de la Procuraduria las medidas necesarias para eficientar las
funciones de ia Dependencia y el mejor logro de los objetivos de la Direccidn;

+ Representar al Procurador cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Direccidn; :

» Planear los proyectos de gasto comiente e inversion para la integracion del

presupuestc de la Procuraduria, con |os registros y controfes presupuestales que
sefale la Secretaria de Finanzas;
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* Coordinar los estudios necesarios sobre el analisis de puestos, politica de sueldos,

salarios e incentivos;

e Establecer las normas y procedimientos para la operacion del sistema de control de la
institucién y tener actualizada la informacion relativa;

« Tramitar, y en su caso, en coordinacion con las areas administrativas respeclivas de la
Institucion, los convenios y contratos en fos que la Dependencia sea parte y que
afecten su presupuesto, asi como los demas documentos relacionados con la
administracion interna y someterlos a la auiorizacion del Procurador;

* Apoyar en la realizacidon de eventos que organice la Procuraduria;

+ Realizar las comisiones y funciones especiales que el Titular de {a Dependencia le
confiera dentro de las distintas areas que integran la Dependencia y atender a las
funciones que correspondan a su puesto dentro del area a la que sea comisionado.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO ’ '

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA;

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura Econdmico-administrativa o carreras
afines.

Recursos humanos, financieros, desarrollo
administrativo, calidad, administracion publica y
asuntos juridicos.

3 afno de experiencia profesional en puesto similar.

Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
realizar trabajo en equipo, buenas condiciones fisicas
y emocionales.

1'.

Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON: -
o Director Administrativo.

» {as demas Subdirecciones.

Subdirector de Recurses Financieros y Humanaos
1

Direccion Administrativa

Director Administrativo

3 Jefes de Departamento “A°, 3 Jefes de
Departamento “B”, 2 Secretarias y 1 Trabajadora
Social.

PARA:

« Acordar e informar lo relactonado con Recursos
Humanos, Presupuestal y Contable.

« Tratar asuntos presupuestales y financieros.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON;: PARA :

Secretaria de Finanzas, Oficialia « Gestiony coordinacion en tramites y asuntos de
Mayor de Gobierno, Secretaria de su competencia; asi como, enviar informes de

Contraloria y COPLADET. autoevaluacion mensual y trimestral del
. presupuesto de la Dependencia.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA

Coardinar, organizar lo relativo a la administracion de los recursos humanas y financieros
de la Dependencia, asi como lo relativo a los sistemas de registro contable requeridos por
la misma.

FUNCIONES -

s Acordar con el Director Administrativo el despacho de los asuntos de su competencia vy
de las unidades administrativas adscritas a la Subdireccion;

+ Establecer conjuntamente las actividades de los departamentos a través de un sistema
de control de informacidn que facilite el seguimiento de las actlwdades gue se llevan a
cabo en sus areas de trabajo;

« Vigilar la correcta ejecucron de las operaCiones y trémites correspondlentes a los
departamentos de su adscripcion,

s Llevar el controf del fondo revolvente anual asignade a la Institucion:
» Administrar la operacion de la caja chica de la Institucién;

s Coordinar internamente las actividades de los Departamentos de Recursos Humanos,
Financieros y Contabilidad, a efecto de que los recursos humanos y financieros sean
utilizados con la maxima productividad, transparencm y oportunidad requerida y que
los sistemas contables registren y proporcionen informacion transparente, exacta y
actualizada.

« Coordinar con los Jefes de Departamento la elaboracion del plan de trabajo anual de la
Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros y presentarlo al Titular de la
Direccion para su aprobacién;

e Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual, de acuerdo a los
lineamientos establecidos y calendarizar los recursos financieros a utilizar.

e Las demas gue le sefalen ias disposiciones legales y. reglamentarias y las que le
confiera el Titular de la Direccidn. :
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lil} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura Econdmico — Administrativa 6 carreras
afines _

Recursos Humanos, Financieros, Desarrollo
Administrativo, Contabilidad y Administracion Publica.

1 afio minime de experiencia profesional en puesto
similar. :

Actitud de servicio, liderazgo, proactive; habilidad
para dirigir y realizar trabajo en equipo, buenas
condiciones fisicas y emocionales.

Departamento de Recursos Financieros

1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON: "

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

1

Direccion Administrativa.

Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos
1 Jefe de Departamento "B”, 1 Jefe de Proyecto y 1
Secretaria Nivel Departamento.

PARA:

e Subdireccion . de  Recursos e Tramitar el pago de facturas via drdenes de
Materiales y Servicios pago de los proveedores y prestadores de

Generales.

servicios.

« Subdireccion de Recursos e Acuerdo del manejo del presupuesto de gastos

Humanos y Financieros.
CONTACTOS EXTERNOS:

CON :
« Secretaria de Finanzas.

» QOficialia Mayor

y lo relacionado al cargo.

PARA:

» Tramitar el pago de las ordenes de pago v
asuntos relacionados con el cargo.

o Tramitar érdenes de pago.

e Secretaria de Ia Contraloria y e Enviar la autoevaluacién mensual y trimestral

COPLADET.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

del Presupuesto de la Dependencia.

DESCRIPCION GENERICA

!
1

Administrar bajo politicas y lineamientos dictados por el Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco a través de la Dependencia comespondiente y bajo la supervision de la
Subdireccion de Recurscs Financieros y Humanos, tos Recursos Financieros de la

15 DE NOVIEMBRE DE 2006
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Procuraduria General de Justicia det Estado de Tabasco,' en materia de programacion,
presupuestacion, ejercicio y comprobacidn del gasto, inversidn, integracion vy
consolidacion de anteproyectos presupuestales y asuntos fiscales.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES ¢
» Acordar con la Subdireccidon de Recursos Financieros y Humanos el despacho de los
asuntos de su competencia y de las unidades administrativas adscritas al

Departamento,

+ Verificar que el ejercicio del presupuesto asignado a cada Direccién se lleve a cabo
conforme a las disposiciones en vigor y de acuerdo a sus necesidades;

» Llevar el control del presupuesio y controlar la documeniacién que afecte a diversas
partidas,

s Elaborar, complemenitar y enviar ordenes de pago a la Secretaria de Finanzas;
+ Efectuar informes de los proyectos presupuestales, para conocer sus saldos;

» Efectuar reporte de disponibilidad en bancos;

s Recepcionar y efectuar el pago de ndmina y demas prestaciones;

+ Elaborar ampliaciones, reducciones y transferencias al presupuesto de egresos de la
Procuraduria;

« Efectuar Conciliaciones Presupuestales con la Direccion de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas;

» Elaborar evaluacion mensual del gasto de inversidn y enviarla a la Secretaria de
Finanzas; : '

* Elaborar informe mensual del Gasto de Inversién y enviario a la Secretaria Técnica;
‘ L]
= Elabaorar la conciliacion bancaria,
« Asistir en representacion del Titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Humanos a reuniones de trabajo programadas en las diversas Dependencias del -

(Gobierno del Estado;

» Las demas gue sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera
la Subdireccion de Recursos Financleros y Humanos,
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura Econémico-Administrativo o carréraé
afines.
CONOCIMIENTOS: Financieros, Desarrolio Administrativo, Contabilidad v
) Administracion Publica. _
EXPERIENGIA: 1 afio minimo de experiencia profesional en puesto
similar. ,
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo.
Departamento de Recursos Humanos
I} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:!
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

- CONTACTOS INTERNOS:

CON:

+ Subdirector de Recursos
Financieros y Humanos.

» Con las demas unidades que
integran la Procuraduria
- General de Justicia.

e Instituto de Capacitacion
Técnica y Profesional.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:
e Oficialia Mayor de Gobierno.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
1.

Direccién Adminisirativa.

Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos.
2 Jefes de Departamento “B°, 1 Secretaria Nivel
Director, 1 Jefe de Proyecto y 1 Trabajadora
Social.

PARA:

+« Acordar todo lo relacionado con las funciones
del Departamento y asuntos de su
competencia, asi como elaborar y tramitar la
Plantilla de Personal ante la Direccion General
de Recursos Humanos de Oficialia Mayor de
Gobiermno. ] i

» Determinar descuentos por inasistencias a sus
labores del personal a su cargo, confrol de
vacaciones, permisos economicos del perscnal
de bases, licencias médicas, etc. —

e Seleccionar personal de nuevo ingreso Yy
capacitar al personal en general de la
Procuraduria.

PARA: :

e Verificar la plantila de personal, por
movimientos realizados de aitas, bajas vy
promociones del personal, conciliar las néminas
quincenales de sueldos y las néminas
mensuales del bono de desempefio Yy
estimulos.
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e Secretaria de Contraloria » Apoyar al personat de nuevo ingreso con su
Declaracidn Patrimonial, en caso de tener esta
obligacion, en el mes de mayo de cada afo,
distribuir el formato de DECLARANET para
maodificacién de bienes patrimoniales.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Administrar bajo las poiiticas y lineamientos dictades por el Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco a través de |la Dependencia comespondiente y bajo la supervision de ia
Subdireccién de Recursos Financieros y Humanes, los recursos humanos de la
Procuraduria, en materia de contratacion, control de sueldos y remuneraciones,
prestaciones y relaciones laborales. '

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

e Realizar {a supervision en general del Departamento, acuerdos con el Subdirector de
Recursos Financieros y Humanos;

e Mangjar las fuentes de reciutamiento que ofrezcan 1os mayores beneftclos y
candidatos para ocupar un puesto en la Institucion; ;

» Coordinar esfuerzos con el Instituto de Capacitacidbn Técnica y Profesional, en lo
relativo a la seleccidn de candidatos a ingresar a la Institucion, proporcionando
informacion de necesidades en materia de recursos humanos a efecto de seleccionar a
ios mejores candidatos, desde el punto de vista de actitud y aptitud;

» Participar en la difusion de 10s cursos de actualizacion que imparte el Poder Ejecutivo
del Estado, a través de sus diversas Dependencias u Organismos y realizar el tréamite
para que &l personal asista a dichos evenios;

« Revisar_ que la documentacién del personal de nuevo ingreso este completa para
efectuar su tramitacion; ;

o FElaborar los formatos de D.R.H.-001 para su autorizacion ante la Direccidén General de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de Gobierno, :

» Verificar que en las ndminas quincerales aparezcan los datos correctos
proporcionados en ef formato D.R.H.-001 para e! personal de nuevo ingreso;

» Elaborar la ndmina mensual de compensacion y estimulos que recibe el personal de
esta Institucion,;
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Elaborar las pdlizas de seguro de vida del personal operativo y base, el cual es
enviado al Departamento de Administracion de Seguros de la Oficialia Mayor de
Gobierno;

Elaborar y aplicar cuestionarios al personal de nuevo ingreso para Ia actualizacion del
Censo de Registro Nacional del personal de Seguridad Pudblica y elaborar los reportes

de movimientos de personal y enviarlos al Secretario Ejecutivo Estatal del Sistema
Nacional de Seguridad Publica;

Llevar un control del personal que checa tarjeta de asistencia, para elaborar el reporte
quincenal que se envia a la Direccién General de Recursos Humanos de Oficialia
Mayor de Gobiemo;

Tramitar sanciones disciplinarias ante la Direccién General de Recursos Humanos de
Oficialia Mayor de Gobierno;

Llevar el control de plazas autorizadas a la Dependencia;
Elaborar las credenciales de identificacion automatizadas:

: . , . |
Instrumentar y aplicar sistemas tendientes a un control dptimo de movimientos del
personal;

Atender la correspondencia que se recibe en € Departamento; actualizacion de la
Plantila de Personal, por movimientos de altas, bajas, promociones, listados del
personal activo e inactivo.

Realizar la Conciliacidn guincenal de la Némina de Sueldo, elaboracion mensual de tas
néminas de compensacion y estimulos que recibe el personal de esta Dependencia,
control del personal con derecho a vacaciones {dos periodos al afo).

Distribuir el formato de modificacidn patrimonial para el personal con esta obligacion,

~ en el mes de mayo de cada afo;

LL.as demas que senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera
la Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracién & carreras a fines.
Economico-Administrativo, Juridicos.

1 afo minimo de experiencia profesional en puesto
similar.

Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y
realizar trabajo de equipo, buenas condiciones fisicas
y emocionales.
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Departamento de Contabilidad

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Contabilidad

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Administrativa

REPORTA: _ Subdirector de Recursos Financieros y Humanos

SUPERVISA: Ninguno ’

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Subdirector de Recursos « Acordar lo relacionado con el presupuesto
Financieros y Humanos. Federal, asi como con la contabilidad y

presupuesto Estatal y Federal.

+« Departamento de Servicios Llevar el control de los activos fijos.

Generales.

» Departamento de Compras. » Trémite de las facturas para pago de los
proveedores y/o prestador de servicios, con
recursos federales. .

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: , PARA:

» Secretaria de Finanzas. » Tramite de pago para los prestadores de
servicios y asistir a reuniones de trabajo.

+ Secretaria de Contraloria. ¢ Tramite de los estados financieros de la

Procuraduria,
» Secretaria Ejecutiva de! e Asistir a reuniones de trabajo y tramitar oficios.
Sistema Estatal de Seguridad
Publica.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Instrumentar y aplicar todos los mecanismos relacionados con €l control contable de los
gjercicios financieros, de gastos y de inversion de la Institucidn en estricto apego a la
normatividad existente dictada por el Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado a través de
las Dependencias correspondientes, tales como estados de resultados, financieros vy
conciliaciones bancarias, entre otros.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES
+ Acordar con la Subdireccidon de Recursos Financieros y Humanos la atencion de los

asuntos refacionados con el control contable de los recursos financieros de la
Institucion;
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Elaborar y capturar las pdlizas contables de la Institucidn;

Elaborar y turnar los estados financieros de la Institucion a la Coordinacion de Cuentas -
Publicas de la Secretaria de Finanzas y de 1a Contraloria del Gobierno del Estado de
Tabasco; -

Llevar el control de los recursos que mediante Convenios Federaies reciba |a
Institucion,

Recopilar informacién e integrar lo relativo a cuenta publica correSpondlente ala
Procuraduria Generat de Justicia;

Conciliar los recursos federales ejercidos con la Secretaria de Finanzas;

Asistir a la Direccion de Obras Publicas, para tratar asuntos relaciones con la ejecucion
de las obras construccion, remodelacidn y mantenimiento de los inmuebles que
albergan a las diferentes areas de ta Procuraduria.

Asistir al Sistema Nacional de Seguridad Publica, para tratar asuntos relacionados con
la ejecucion de los programas en maleria de seguridad publica, derivados de los
Convenios de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica y sus respectivos anexas
técnicos.

Las demas que sefialen [as disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera
la Subdireccién de Recursos Financieros y Humanos.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciado en Contaduria Publica, en
Administracion o carreras afines.
CONOCIMIENTOS: | Econdémico-Administrativo
EXPERIENCIA: o 1 afo minimo de experiencia profesional en
. puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir
OCUPAR EL PUESTO: y realizar trabajo en equipo, buenas condiciones

fisicas y emocionales.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales |

1} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales

NUMERO DE PERSONASENEL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Administrativa

REPORTA: Director Administrativo
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SUPERVISA: 2 Jefes de Depto., 1 Secretaria y 1 Chofer
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
« Todas las Direcciones de la « Acordar y coordinar las diversas necesidades
Procuraduria. de la Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA :
e Secretaria de Contraloria. « Solicitud de contratos, autorizacion de compras.
e Oficialia Mayor de Gobierno. s Autorizacion de contratos, compras,

presupuestos,

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Organizar coordinar y dirigir o relativo a la administracion de los recursos materizales y
servicios generales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco.
‘ r 4

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

+ Acordar con la Direccidén Administrativa el despacho de los asuntos de su
competencia; '

e Aplicar las politicas generales dictadas por la Direccidn  de Administracion
relacionadas con la administracion de los recursos materiales y servicios generales de
la Procuraduria, acorde a la normatividad existente en el Estado de Tabasco y a nivel
federal, en materia de adquisiciones y contratacion de servicios, controi de inventarios
y resguardos de bienes muebles e inmuebles, suministro de insumos y proporcionar
los servicios generales a las diferentes unidades administrativas de la Procuraduria;

e Registrar y concentrar la informacién estadistica relacionada con la administracion de
los recursos materiales y servicios generales, .

e Analizar, disefar y presentar a la consideracién del Direccion Administrativa, [0S
proyectos relacionados con la simplificacion administrativa para la administracion de
los recursos materiales y el otorgamiento de los servicios generales requeridos por las
diversas unidades administrativas de la Procuraduria; )

+

+ Analizar las necesidades de bienes, materiales y servicios generales de las diferentes
areas de la Procuraduria, programando previa consuita al presupuesto autorizado, la
adquisicion o contratacion de los mismos;

« Presentar a la Direccidon Administrativa, para su aprobacion correspondiente, los
programas de adquisiciones y otorgamientos de servicios:




34 PERIODICO OFICIAL 15 DE NOVIEMBRE DE 2006

» Atender las diversas necesidades gue se requieran dentro de ia Procuraduria, asi
como solicitar y programar los proyectos para proximos ejercicios;

o Controlar y entregar el combustible de las unidades de la dependencia y revision de los
inveniarios del almaceén general.

¢ Realizar recorridos en las diferentes agencias ubicadas en los municipios del Estado
para establecer programas de mantenimiento de equipo de transporte, mobiliario y
equipo de oficina

o Las demas que senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera
la Direccidon Administrativa,

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARICAD: Licenciatura en Administracion, Ingenieria & carreras
. afines.
CONOCIMIENTOS: Adminisirativos y normativos.
EXPERIENCIA: 1 afo minimo de experiencia profesional en puesto
similar. ’
CARACTERISTICAS PARA  Actitud de liderazgo, responsabilidad y honradez.

OCUPAR EL PUESTO:

Departamento de Compras y Almacén

[) DATOS GENERALES o

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Compras y Almaceén

NUMERQO DE PERSONAS ENEL 1

PUESTO: ’

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién Administrativa .

REPORTA: Subdireccion de Recursos Materiales

"SUPERVISA: 2 Secretarias, 1 Jefe de Area y 2 jefes de

proyecto.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

s Subdirector de Recursos » Acordar los procesos normativos para realizar,
Materiales. previa autorizacion, las diferentes

adquisiciones de las diversas unidades
administrativas de la Procuraduria,
¢ Demas unidades < Atencidn a las diversas necesidades de las
administrativas de la areas de la Procuraduria.
Procuraduria.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Oficialia Mayor * Autorizacion de adquisiciones de partidas
centralizadas, validaciones técnicas para la
adquisicion de consumibles de computo,

_ solicitud y atencion de licitaciones publicas.

» Secretaria de Contraloria « Tramites normativos para las diversas

adquisiciones de la Procuraduria.

Solicitud de autorizacidon de validaciones

» Comision de Modemizacion e

Innovacién Gubemamental. técnicas para la adquisicion de bienes
informaticos.
» Proveedores » Realizacion de costos diversos de las

necesidades de la Procuraduria,

If) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

]
i

Coordinar, organizar dirigir, controlar y supervisar las actividades y funciones relacionadas
con las adquisiciones de bienes y materiales, asi como las del almacén y entrgga de
materiales.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

« Acordar con el Titular de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generates el despacho de los asuntos de su competencia y de las unidades
administrativas adscritas al Departamento;

» Coordinar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las aclividades y funciones
relacionadas con las adquisiciones de bienes y materiales, asi como las del almacén y
entrega de materiales; '

« integrar, concentrar y clasificar las necesidades de materiales de ias diferentes areas
de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco a fin de presentar a la
Subdireccién de Recursos Materiales el programa respectivo de adquisiciones;

= Proponer en primera instancia las fechas para convocar a las reuniones necesarias del
Subcomité de compras yfo Licitaciones Publicas, a fin de reguisitar debidamente los
procedimientos de adquisicidn correspondiente;

» Verificar ei saldo disponible en el area financiera por cada una de las partidas;

e Supervisar el registro y control de los materiales almacenados coordinando tanto ia
recepcion a los proveedores y la entrega correspondiente a las areas solicitantes;
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= Coordinar las actividades inherentes a las investigaciones de mercado, solicitud de
cotizaciones, etc., para la correcta integracidén de la documentacion que revisara y
analizara el Subcomité de Compras;

» Programar y coordinar ta supervisibn de existencias en almacén, a fravés de
inventarios periddicos, reportando a la subdireccidn de Recursos Materiales los

resultados de su intervencion.

¢ Realizar la revision de inventarios y |a realizacién de concursos programados en forma
mensual por partida o consolidado.

» Realizar las adquisiciones urgentes segin las necesidades del area solicitante;

» Las demas que sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera

la Direccion Administrativa.

il) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura Econdmico-Administrativo ¢ carreras
afines.

Conocimientos en procesos normativos para la
realizacion de las adquisiciones.

1 afo minimo de experiencia profesional en puesto
similar. _

Actitud de liderazgo vy facilidad de relaciones
humanas.

Departamento de Servicios Generales

) DATOS GENERALES .

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

Jefe del Departamento de Servicios Generales
1

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

4 Jefes de Departamento, 2 Secrelarias y 2
Choferes.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: , PARA:
s Subdireccién de Recursos « Informar de los procesos de mantenimiento €
Materiales y Servicios Generales. inventario de bienes muebles y atencion de altas
y bajas de los activos - i
» Departaniento de Compras, +« Adquirir los nsumos necesarios para dar

mantenimiento a bienes muebles.
s  Departamento de Recursos « Comprobaciéon de gastos del material que se
Financieros. adquiere para el mantenimiento de las
instalaciones de la Procuraduria.
+ Demas unidades administrativas ¢ Atender a los usuarlos en relacion a sus
de la Procuraduria. necesidades de mantenimiento de las diferentes
unidades administrativas de la Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

e Oficialia Mayor y Secretaria de » Tramite de alta y baja de activos de la
Contraloria. dependencia & inventarios.
« Prestadores de Servicios. * Mantenimiento en general al mobiliarier, equipo

de oficina, edificios y parque vehicular.
i) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Integrar y concentrar las necesidades de servicio y/o mantenimiento de las diferentes
areas de la Procuraduria, a fin de presentar a la Subdireccidn de Recursos Materiaies y
Servicios Generales, los programas necesarios para la atencion de las solicitudes de
servicio y/o mantenimiento, incluyendo lo relativo al control de inventarios, operacidn del
conmutador y oficialia de partes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

» Acordar con la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales el
despacho de los asuntos de su competencia y de las unidades administrativas
adscritas al Departamento,

» Coordinar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades y funciones
asignadas a las areas de mantenimiento y servicios diversos a su cargo.

. Programar concentrar y solicitar los recursos necesarios para la ejecuuon de los
servicios solicitados; i

+« Recepcionar, registrar, controlar y requisitar la salida de las unidades motrices sujetas
a proceso, puestas al resguardo de esta area;




38

PERIODICO OFICIAL 15 DE NOVIEMBRE DE 2006

» Supervisar y vigilar la adecuada atencion y cuidado del conmutador;

* Vigilar el orden y limpieza de las diferentes areas;

» Controlar y vigilar el mantenimiento correctivo y preventivo de las unidades que forman
el pargque vehicular de la Procuraduria;

+ Integrar y concentrar las necesidades de servicio y/o mantenimiento de las diferentes
areas de la Procuraduria, a fin de presentar a la Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales los programas necesarios para la atencion de las solicitudes de

servicio y/o mantenimiento:

o Registrar y controlar a través de sus diferentes areas los bienes muebles e inmuebles

de |la Procuraduria;

+ Registrar y actualizar periédicamente los resguardos en materia de bienes muebles.

» Integrar {a informacidn relacionada con los movimientos existentes, a fin de presentar
los reportes actualizados requeridos por la Subdireccién;

» Informar de manera oficial, previa solicitud las condiciones bajo. las cuales se lleva a
cabo la recepcidn de las unidades automotrices;

« Controlar y actualizar los resguardos del parque vehicuiar,

e Tramitar las bajas de los bienes, solicitando la intervencidon de ias instancias
correspondientes, resguardando  hasta la cuiminacion del tramite, los bienes

programados para su baja;

» Coordinar la asignacion de cajones de estacionamiento para funcionarios publicos de

la Institucion;

e lLas demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
" confiera la Subdireccion de Recursos Materiales.

ill} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

. , - : .
Licenciatura en Administracion-c Ingenieria. .

Conocimientos en ingenieria, oficios técnicos de
electricidad, plomeria y en medidas de seguridad en
edificios. '
1 afto minimo de experiencia profesional en puesto
similar. :

Actitud positiva toma de decisiones y relaciones
humanas. - )
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Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales

1) DATQS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

¢ Director Administrativo

« Direccion de Auditoria Interna.

¢ las demas aregs de la
Procuraduria General de
Justicia del Estado.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON :

e Tribunal de
Administrativo.

lo Contencioso

» Trbunal de Conciliacion vy
- Arbitraje.

+ —Juzgados Civiles y Penales.

* Juzgados y Tribunales
Federales.

s Direccidn de Asuntos Juridicos
de la Oficialia Mayor de
Goabiemo.

Subdirector de Asuntos Juridicos y Laborales.

1

Direccion Administrativa
Director Administrativo
3 Jefes de Departamento y 1 Secretaria.

PARA:

Acordar-e informar, todo lo relacionado con el
estado que guardan {as demandas laborales,
juicios administrativos, civiles, asi como todo 1o
relacionado con los recursos faborales de la
Procuraduria.

Recabar la informacion y documentacién
necesaria para dar contestacion a  las
demandas promovidas por los servidores
publicos sancionados con motivo dei wamite de

procedimienios administrativos de
responsabilidad.

» Proporcionar asesoria en materia laboral.

PARA:

+ Litigio de los Juicios Contenciosos
Administrativos en que es parte la

Procuraduria.

Litigio de las Demandas Laborales en que es
parte |la Procuraduria. .

Litigio de los Juicios Civiles y Penales en que
es parte la Procuraduria.

Presentacion y seguimiento de los Juicios de

Amparo en que es parte la Procuraduria.
Coordinarse para los efectos de la intervencion

de los Apoderados Legales en los asuntos
relacionados con los bienes muebles asignados

a la Dependencia, asi como para la revision y
autorizacion de los diversos contratos en gue es
parte la Dependencia y la Oficialia.
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e Direccién de Asuntos Juridicos = Todo lo relacionado con diferentes recursos que
de la Secretaria de Gobierno. son promovidos por exservidores publicos de la
Dependencia, asi como los que se relacionen
con los dafios que pudieran sufrir los bienes
muebles asignados a la Procuraduria General
de Justicia del Estado.
» Unidad de Asuntos Juridicos de ¢ Coordinarse para el cumplimienio de las
la Secretaria de Contraloria. resoluciones dictadas por ésta en los diversos
recursos  prcmovidos por  servidores 'y
exservidores publicos; asi como para la entrega
recepcion de las  unidades  motrices
colisionadas y reparadas.

II) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA .

Atender y desahogar los asuntos juridicos en que es parte 1a Procuraduria, incluyendo o
relativo a asuntos laborales y los de caracter contencioso, asi como lo relacionado a las
asesorias juridicas que las diversas unidades administrativas de la Institucion lo requieran.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

« Acordar con la Direccion Administrativa el despacho de los asuntos de su competencia
y de las Unidades Administrati_vas adscritas a la Subdireccion;-

» Contestar las demandas laborales y los juicios contenciosos administrativos en que
sea parte {a Procuraduria General de Justicia, asi como darle seguimiento hasta su
total conclusion, promoviendo los recursos necesarios e incluso juicio de amparo;

« Rendir ios informes previos y justificados que los Juzgados de Distrito reqdieran de la
Direccion Administrativa y de las areas adscritas a la Subdireccion, relativos a los
Juicios de Amparo promovidos por exservidores publicos; ¢

e Proporcionar asesoria en materia laboral, a las diversas dreas adscritas a la
Procuraduria;

+ Revisar y sancionar las Actas Administrativas iniciadas en contra del personal adscrilo
a la Procuraduria, asi como remitirlas al Departamento de Recursos Humanos de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos para su atencion;
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s Atender y dar seguimiento a los siniestros y danos que pudieran sufrir los bienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado y asignados a la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Tabasco;

+ Acudir a las reuniones del Subcomité de Compras de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, como integrante del mismo.

e« FElaborar los Contratos de Arrendamiento, de Compra-Venta y de Servicios
Profesionales que la Procuraduria, ¢celebre con particulares;

* Elaborar y revisar los Convenios que ia Procuraduria, celebre con otras Dependencnas
o particulares;

* Revisar y elaborar Convenios de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica que la
Procuraduria, celebre con otras Dependencias;

« Coordinar y supervisar las acciones tendientes al emplacamiento, aseguramiento y
registro de las unidades automotrices asignadas a 1a Procuraduria.

» Representar ta Direccidn Administrativa en cualquier evento, cuando ie sea
encomendado; .
1]
» Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que el
Titular de la Direccion Administrativa le asigne.

lily ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Asuntos Juridicos, recursos humanos y materiales,
calidad y administracién publica.

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia profesnona{ en puesto
similar.

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicto, liderazgo, habilidad para dirigir y

OCUPAR EL PUESTO: realizar frabajo en eqmpo buenas condiciones fisicas

y emocionales.

-~

Departamento Contencioso

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Contencioso.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: .

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidén Administrativa

REPORTA: Suhdirector de Asuntos Juridicos y Laborales.

SUPERVISA: _ Ninguno
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CONTACTOS INTERNGS:
CON:

»

Subdirector de
Juridicos y Laborales.

Asuntos

Direclor de Auditoria Interna.
Las diversas areas que forman
pare integrante de la
Procuraduria General de
Justicia del Estado.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON :

»

Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.

Unidad de Asuntos Juridicos de
la Secretaria de Contraloria.

Juzgados Federales.

Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de
Personal de Oficialia Mayor de
Gobierno.

il DESCRIPCION DEL PUESTO

PARA:

Acordar y alender los asuntos relacionados con
los Juicios Contenciosos en que es parte a2
Procuraduria.

Proporcionar asesoria en materia juridica.

Recabar la informacion y documentacion
necesaria para dar coniestacion a las
demandas promovidas por los servidores

publicos sancionados con motivo del tramite de
procedimientos administrativos de
responsabilidad.

PARA: ’ '

Litigio hasta su total conclusion de los Juicios
Contenciosos Administrativos promovides por
exservidores . publicos en contra de |Ia
Procuraduria General de Justicia del Estado.
Rendir 10s informes requeridos, dentro de los
autos de los recursos de revifidn que
servidores o exservidores publicos promuevan
en contra de la Procuraduria. .
Atender los Juicios de amparo, en que la
Procuraduria es parte.

Coordinar las diligencias que pudieran llevarse
a cabo en esa Direccidn, relativa de los Juicios
Contenciosos Administrativos.

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales en la atencidn y desahogo del
Proceso de los Juicios promovidos en contra de fa Procuraduria ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado, asi como lo relacionado en la asesoria juridica que
las diversas unidades administrativas de la Institucion requieran.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

» Acordar con la Subdireccién de Asuntos Juridicos y Laborales el despacho de los

asuntos de su competencia;

18 DE NOVIEMBRE DE 2006
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» Acordar con el Director de Auditoria Interna y el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos de la Direccién Adminisirativa, a fin de recabar la informaciéon vy
documentacion necesaria para dar contestacion a las demandas promavidas ante el
Tribunal de fo Contencioso Administrative;

» Integrar los expedientes de aquelios asuntos juridicos de caracter contencioso en que
la Institucion es parte a efectos de contar de manera oportuna con la informacidn
necesaria para la atencion del asunto en cuestion;

‘ '
« Recibir los emplazamientos de las demandas promovidas ante el Tribunal de lo

Contencioso Administrativo, por exservidores publicos en contra de la Procuraduria;

» Contestar las demandas relativas a los Juicios Contencioso Administfativo en que es
parte la Procuraduria, asi como ofrecer y desahogar las pruebas necesarias para su
defensa, promoviendo todos los recursos y medios de defensa legalmente
establecidos en defensa de los intereses de la institucion;

s Asistir ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo en representacién de la
Procuraduria, a las diversas audiencias relacionadas con los Juicios Contenciosos
Administrativos en que la Dependencia es parte; _

* o

« Promover los recursos de revisién y juicios de amparo correspondientes, relacionados

con los acuerdos © resoluciones recaidas en los Juicios Contenciosos Administrativos

en que la Procuraduria, sea parte;
* Promover en contra de otras autoridades Juicios Contenciosos Administrativos:

s Representar a la Subdireccidn de Asuntos Juridicos y Laborales en cualguier evento,
cuanto le sea encomendado,

» Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que el
Titular de la Subdireccion le asigne.

lil} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Asuntos Juridico-administrativos, Amparo, recursos
humanos, calidad y administracidn publica.

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia profesional en puesto
similar.

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y

OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo, buena condicion fisica y

emocional.
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Departamento Juridico

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

» Subdireccidn de
Juridicos y Laborales.

+ Agencias del Ministerio Publico.

-

Asuntos

+» lLas demas areas de la
Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON :

» Direccion de Asuntos Juridicos
de Oficialia Mayor de Gobierno.

+« Unidad de Asuntcis Juridicos de
la Secretaria de Contraloria.

e Companias Aseguradoras

» Juzgados Civilesy Penales.

Jefe del Departamento Juridico.

1

Direccién Administrativa
Subdirecior de Asuntos Juridicos y Laborales.
Ninguno

PARA:

Acordar y alender los asuntos juridicos en gue
es parte la Procuraduria,  +

Tratar asuntos relacionados con siniestros o
robo. de unidades motrices, asi como pérdidas o
robo de otros bienes muebles asignados a la
Procuraduria.

Proporcionar asesoria en materia juridica, asi
como atender los siniestros que pudierah sufrir
los bienes muebles asignados a la
Dependencia y resguardados por el personal
adscrito a las diversas areas de la Procuraduria
General de Justicia del Estado.

PARA:

*

Solicitar la intervencién de los Apoderados
Legales del Gobierno del Estado; elaboracién,
revision y observaciones de los Contratos de
Arrendamientos, de Compra-Venta y de
Servicios Profesionales en que es parte la
Procuraduria.

Levantar actas de enirega-recepcién de las
unidades motrices debidamente reparadas de
los danos fisicos que pudieran sufrir los bienes
muebles asignados a la Dependencia, asi como
informar de los Convenios celebrados entre
servidores publicos y la Dependencia por las
dafios ocasionados a los bienes muebles
asignados a ta Procuraduria.

Reportar y solicitar la intervencidn de
ajustadores para la atencion de los siniestros de
la unidades motrices que conforman jel parque
vehicular de |la Procuraduria.

Litigio de los Juicios Civiles y Penales en que
es parte [a Procuraduria.

16 DE NOVIEMBRE DE 2006
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* Juzgados Federales. » Presentacidn y seguimiento de los Juicios de
' Amparo en que es parte la Procuraduria.

i) DESCRIPCION DEL PUESTQO
DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales en la atencidn y desahogo de
los asuntos juridicos en que es parte la Procuraduria, asi como o relacionado a la
asesoria juridica que las diversas unidades administrativas de la Institucién requieran.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

« Acordar con la Subdireccidon de Asuntos Juridicos y Laborales el despacho de los
asuntos de su competencia,;

s Actuar como enlace juridico entre la Precuraduria General de Jusiicia del Estado y los
Apoderados Legales de los bienes del Gobiemno del Estado, adscritos a la Oficialia
Mayor, para los efectos de tramitar todo lo relacionado con incidentes que afecten los
bienes muebies propiedad dei Gobiemno del Estado y asignados a la Procuraduria;

« Reportar y solicitar la intervencion de los Ajustadores de la Companiia Aseguradora, a
efectos de que intervengan en los siniestros que pudiera sufrir el parque vehicular de la
Procuraduria General de Justicia def Estado, y se ordene la retacion o pago, en caso
de robo o pérdida total def vehiculo de que se trate:

o Eliaborar Convenios de Coordinacion que celebra la Institucion con otras
Dependencias. contratos de compraventa y en general todos aquellos relacionados
con prestacicn de servicios que celebre la Dependencia con particulares o©
instituciones; Atender y dar seguimiento a los siniestros que pudieran sufrir los bienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado y asignados a la Procuraduria;

» Elaborar convenios con servidares publicos que causen dafnen o extravien bienes qua
tengan bajo su resguardo, propiedad del Gobiemo del Estado y asignados a la
Procuraduria;

+ Informar a la Direccidn de Auditoria Interna, los siniestros que son causados a las
unidades motrices que forman el parque vehicular de la Procuraduria, asi como, las
pérdidas o extravio y cualguier otro dano sufrido a los bienes muebles asignados a la
Procuraduria, para el inicio de las investigaciones correspondientes;

+« Contestar y elaborar demandas en materia civil en que la Procuraduria sea parte,
hasta su total conclusion;
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» Elgborar los Contratos de Arrendamiento, de Compra-Venta y de Servicios

Profesionales que la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco, celebre
con particuiares,

s Coordinar y supervisar ias acciones tendientes al emplacamiento, aseguramiento y
registro de las Unidades automotrices asignadas a ia Procuraduria General de Justicia
del Estado.

» Representar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales en cualquier evento.
cuanto le sea encomendado;

» Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que el
Titular de la Subdireccion le asigne

iil) ESPECIFICACION DEL PUESTG

ESCOLARIDAD: ' Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Asuntos Juridicos, recursos humanos y materiales,
calidad y administracién publica. ‘
EXPERIENCIA: 1 aflo minimo de experiencia profesional en puestc
similar.
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo, buena condicion fisica y
" emocional.

Departamento Laboral

l) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Laboral

'NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Administrativa

REPORTA: _ Subdireccién de Asuntos Juridicos y Laborales
SUPERVISA: Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
s Subdireccion de Asuntos e Acordar y atender los asuntos relacionados con
Juridicos y Laborales. los juicios contenciosos en que es parte |a

Procuraduria.
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» Direccion de Auditoria Interna.

« Departamento de Recursos
Humanos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Tribunal de Conciliacidn vy
Arbitraje

» Juzgados Federales

+ Direccidn General de Recursos
Humanos y Desarrollo de
Personal de Oficialia Mayor de
Gobierno,

» Subsecretaria del Trabajo vy
Prevision Social.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

L ]

Recabar informacion scbre procedimientos
administrativos de responsabilidad ejercitados
por la Procuraduria en contra de los servidores
publicos que presentan demandas laborales.

Recabar la informacidon y documentaciéon
necesaria para dar contestacion a las
demandas promovidas por Jos servidores

publicos que presentan demandas laborales

alegando despido injustificado.

PARA:

Atender los juicios laborales promovidos por
extrabajadores de la Procuraduria General de
Justicia del Estado hasta su total conclusion.
Atender los juicios de amparo en los cuales la
Procuraduria es parte.
Coordinar los informes y diligencias de cotejo
de documentos que se tramitan ante esa
Direccion por parte del Tribunal de Conciliacidn.
L
Atender los requerimieéntos y rendir los informes
que solicite la Subsecretaria del Trabajo en
relacidon con los diversos juicios laboral&s que
se tramitan en contra de la Procuraduria.

DESCRIPCION GENERICA

Atender todos los juicios que en materia laboral promueven los trabajadores de la
Procuraduria y que son responsabilidad de la Subdireccion de Asuntos Juridicos y

Laborales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

s Acordar con la Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales el despacho de los
asuntos laborales de su competencia;

» Revisar las notificaciones por los estrados del Tnbunal de Cenciliacion y Arbitraje;

» Contestar las demandas laborales en contra de la Procuraduria;

+ Atender citas conciliatorias con los extrabajadores de la Procuraduria ante el Tribunal

de Conciliacion,;
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+ Atender las audiencias de los diversos juicios laborales en contra de la Procuraduria;

+ FElaborar el pliego de posiciones para el desahogo de la prueba de confesion ofrecida.
por la Procuraduria;

» Elaborar el interrogatorio de los testigos ofrecidos en juicio por la Procuraduria:

« Elaborar el interrogatorio de los ratificantes de los documentos ofrecidos por la
Procuraduria;

» Desahogar las pruebas ofrecidas en juicio a favor de la Procuraduria.

+ Promover juicios de amparo directos e indirectos en los diversos juicios gue asi 10
requieran;

+ Promover incidenies dentro de los diversos juicios que o requieran.

+ Representar la Subdireccidn de Asuntos Juridicos y Laborales en cualquier evento,
cuando le sea encomendado;

« Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarlas y las que el
Titular de la Subdireccion de Asuntos Juridicos y Laborales le asigne.

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS: Conoccimiento especifico en materia laboral
y haber litigado en materia laboral por o menos 1
afo.

EXPERIENCIA: 1 ano minimo de experiencia profesional en puesto

. similar,

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y

OCUPAR EL PUESTO: - realizar trabajo en eguipo, buena condicidn fisica y
emocional,

Direccion de Auditoria Interna.

Objetivo
Servir como Organo de Control Interno de la Procuraduria para supervisar y revisar gue
los Servidores Publicos en el ejercicio de sus funciones actien con estricto apego a
derecho.
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) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:;

C. Procurador General

de Juslicia del Estado.,

Titulares de las areas de
la Procuraduria General
de Justicia.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

Il) DBESCRIPCION DEL PUESTO:

Secretaria de
Contraloria.

Tribunal de lo
Contencioso
Administrativo.

Juzgados de Distritos vy
Tribunales Colegiados.

Tribunal de Conciliacion
y Arbitraje. '
Comision Estatal de
Derechds Humanos.

Director de Auditoria Interna

Director "A" de Auditoria interna

Direccion de Auditorgia Interna.

Procurador General de Justicia del Estado. )

3 Jefes de Departamento “A”, 1 Auditor y 1 Sechetario.

PARA:

Acordar lo relacionado con la integracién y resolucién
de los Procedimientos Administrativos a efecto de
imponer las sanciones disciplinarias correspondientes.
Solicitar los informes necesarios para la integracion de
los Procedimientos Administrativos.

t

PARA: v

+

Rendir informes relacionados con los procedimientos
administrativos de responsabilidad, asi como los
relacionados con los recursos promovidos por
exservidores publicos; ,

Rendir informe, contestar demandas instauradas en
contra de esta Institucion por los Servidores Publicos
sancionados y en general ocurrir ante ellos como
autaridad respaonsable.

Rendir informes previos v justificados con motive de
los Juicios de Amparo promovidos por los servidores
publicos sancionados.

Acudir al desahogo de las diligencias como autoridad
responsable.

Rendir informes relacionados con los procedimientos
administrativos de responsabilidad.

DESCRIPCION GENERICA

Recibir las quejas que por faltas o incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, presenten los particulares, los titulares de las unidades administrativas y demas
personal de la institucion; realizar la investigacion correspondiente e integrar los
expedientes relatives conforme a las nomas y procedimientos establecidos por la
Constitucién Poiitica del Estado, 1a Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
ia Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, su Reglamento y las
demas dispaosiciones aplicabies.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

l.- Recibir {as quejas que por faltas o incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, presenten los particulares, los fitulares de las unidades administrativas y demas
personal de la Institucion; realizar la investigacion correspondiente e integrar los
expedientes relativos conforme a las normas y procedimientos establecidos por la
Constitucion Politica del Estado, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos,
la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, este Reglamento y las
disposiciones legales aplicables;

li.- Requerir de los Directores y Coordinadores, (a informacion necesaria para la debiga
integracion de los procedimientos administrativos y el desempefic de sus funciones;

Iil.- Propener al Procurador las medidas caulelares y sanciones que legaimente proceda
aplicar a los servidores pubiicos en los procedimientos administrativos que se integren con
motivo de las irreqularidades cometidas en el gjercicio de sus funciones;

V.- Integrar la documentacion y hacer del conocimiento del Ministerio Publico, cuando de
las invesligaciones realizadas en el procedimiento administrativo se denve la posible
comision de algun detfitc;

V.- Desarrollar y actualizar el sistema de registro de sanciones administrativas impuestas
a los servideres publicos de la Procuraduria en los términos de la Ley de
Responsabilidades de tos Servidores Publicos;

VI.- Elaborar y actualizar permanentemente el censo de los servidores publicos para los
efecios previstos en la Ley carrespondiente; y

Vil.- Las demas que serialen las disposiciones aplicables y las gue le confiera el
Procurader,

FUNCIONES

» Atender a la ciudadania que acude anle esla Institucion, a presentar quejas en contra
de los Servidores Publicos de la misma:

« Recepcionar 1as quejas ya sea mediante escrito o por comparecencia;

« Proponer al Procurador las medidas cautelares y sanciones que legaimente proceda
aplicar a ios servidores publicos en los procedimienios administrativos que se integren
con motivo de las irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones;

—= Aplicar & los Servidores Publicos de la Institucion las sanciones que correspondan,
conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, en los
asuntos de su competencia,
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Acordar con el Titular de esta Procuraduria los asuntos de su competencia.
escuchando previamente la opinidn de los Jefes de Departamento de |a misma y de los
servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos a resolver, “sean
competentes;

Desempenar 1as funciones y 1as comisiones que su superior inmediato les encomiende
e informarle sobre el desarrollo de las mismas;

Someter a la aprobacion de su superior inmediato los estudios y proyectos de
trascendancia que se elaboren en los procedimientos administrativos de
responsabilidad;

ntegrar la documentacién y hacer del conocimiento del Ministerio Publico, cuando se
derive la posible comisidn de un delito de las investigaciones realizadas en ei
procedimiento administrativo de responsabilidad;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las
atribuciones y acciones encomendadas a los Jefes de Departamento de la Direccion vy
en general a todo el personal;

Desarrollar y actualizar el Sistema de Registro de Sanciones Administrativas
impuestas a los servidores publicos de 1a Procuraduria en 10s términos de 14 Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos;

Organizar y vigilar disciplina y ética en el servicio del personal adscrito a |a Direccion
de Auditoria Interna;

Ordenar la radicacion de Procedimientos Administrativos:

Asistir a las audiencias publicas que son concedidas por el C. Procurador, tanto en los
municipios del Estado coma en la sede oficial de la Procuraduria;

Acordar con el C. Procurador, lo relativo a las sanciones que se aplican a los
Servidores Publicos de la Institucidn con motive del. incumplimiento de las
abligaciones;

Asistir a las evaluaciones que efectia el C. Procurador, sobre los avances en la
integracion y resolucion de procedimientes administrativos de responsabilidad;

Asistir a las juntas o reuniones que preside el C. Procurador, asi como las presididas
por los Subprocuradores, relacionadas con el buen desarrollo de la Procuracion de
Justicia y demas asuntos relativos;

i 4
Requerir de los Directores y Coordinadores, la informacién necesaria para la debida
integracién de los procedimientos administrativos y el desempeno de sus funciones;

Elaborar y actualizar permanentemente el censo de los servidores publicos para ios
efectos previsios en la Ley correspondiente;
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<

Acudir ante los diversos Tribunales comao aultoridad responsable;

Asislir a 10s eventes civicos y a los eventos de inauguracidn y clausura de |os diversos

curses gue se imparten a Servidores Publicos de la Institucion, v

ithy ESPECIFICACIGN DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciado en Derecho.

Conocimientos juridicos en las distintas areas det
derecho, manejo de personal, integracién v
resolucibn  de  procedimientos  administrativos,
dictado de opiniones, acuerdos, etc.

Experiencia profesional minima de 3 afos en puesto
simitar.

Actitud de servicio, iderazgo, habilidad para dirigir y
realizar trabajo en equipo, buenas condiciones fisicas
y emocionales.

Departamento de Integracion de Procedimientos Administrativos con Numero Pares
[ 4

1) DATOS GENERALES

NOWBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTD: )
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON: ST
Director de Auditoria Interna.

L]

ta Procuraduria,

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:
Secretaria de Contraloria.

¢

Titulares de las Direcciones de

Jefe de Departamentd de Integra’cjén de
Procedmmientos  Administrativos con  Namergs
Pares,

1

Direccion de Auditoria Interna.

Director de Auditoria interna.

2 Secretarios.

PARA:

Acordar lo relacionade con la integracion de
Procedimienlos  Administratives y demas
asuntos que le encomiende.

Solicitar informes y copias cotejadas de las

indagatonas y expedientes penales
relacionados con las quejas.

PARA.:

« Rendir informes relacionados con oS

Procedimientos Administratives, asi como los
relacionados con los recursos promovidos por
axservidares publicos;

15 DE NOVIEMBRE DE 2006
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« Tribunal de io Contenciosc

Administrativo.

« Juzgados de  Dislritos
Tribunales Coiegiados.

o Tnbunal de Conciliacion
Arbitraje.

Y

y

» Comision Estatal de Derechos

Humanos.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Rendir informes, contestar demandas
instauradas en contra de esta instiucion por los
Servidores Publicos sancionados v en general
occurrir ante ellos como Auloridad responsabie.
Rendir informes  previos vy justificacos
solicitados con mative de ios juicios de Amparo
promovido por los Servidores Publicos
sancionados.

Ocurrir al desahogo de diligencias como
Autoridad responsable.

Rendir informes relacionados con las quejas
interpuestas ante esa Comision.

L}

Substanciar los Procedimientos Administrativos con numeros pares, que son iniciados con
motivo de las quejas yfo denuncias de la Cwdadania, por la posible comision de
irregularidades cometidas por los Servidores Publicos de esta Dependencia en el gjercicio

de sus funciones.

L

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

*

s Acordar con el Director de Audiloria Interna el despacho de ios asunios de su

competencia;

+« Recepcionar las guejas o denuncias presentadas en ia mesa de numeros pares.
radicando el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad qile corresponda e

integrario y turnarlo al Departamento de resoluciones:

¢ Atender al publico cuando ocurren a presentar quejas,

e Atender a los Servidores Publicos cuando ocurren a declarar;

» Recepcionar las declaraciones del quejoso, servidores publicos acusados, testigos vy

personas relacionadas;

« Dictar acuerdos relacionados con las peticiones formuladas por los guejosos.

servidores pubiicos acusados y personas relacionadas en 1as quejas;

» Dictar acuerdos oficiosamente;

+ Rendir los informes solicitados por las diversas autoridades {Secretaria de Contraloria,
Comision Estatal de Derechos Humanos, Jueces de Distrito y Tribunales Colegiados,

etc.),




54

PERIODICO OFICIAL

Revisar los Procedimientos Adminisirativos en tramite, para evitar rezagos,

Realizar los informes de las actividades efectuadas en la mesa integradora de

Procedimientios Administrativos:

Asistr a los eventos civicos y a los eventos de inauguracion y clausura de los,diversos
cursos que se imparten a Servidores Publicos de la Institucion;

Realizar las demas actividades encomendadas por ef Titular de [a Direccion;

Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Auditoria Interna.

lif} ESPECIFICACION DEL PUESTQ:

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciado en derecho. N

Conocimiento  Juridico en tocdas las areas del
Derecho.
Tener per lo menos 1 ano de experiencia profesional

en puesto similar. .

Actitud de servicio, fiderazgo, habilidad para dirigir y
realizar trabgjos en equipo. buenas condiciones
fisicas y emocionales.

Départamento de Resoluciones de Procedimientos Administrativos

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO GE PERSONAS EN EL

PUESTO:
. AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA;
CONTACTOS INTERNOS:
CON:

Direclor de Auditoria Interna.

Jefe de Departamento de Resoluciones de
Procedimientos Administrativas.
1

Direccion de Auditoria Interna.
Director de Auditoria Interna.
1 secretaria

PARA:

« Acordar lo relacionado con la integracion de
Procedimientos  Administrativos y demas
asuntos gque le encomiende.

Titulares de las Direcciones de e Solicitar informes y copias cotejadas de Ias

la Procuraduria,

indagatorias y expedientes penales
relacionados con fas quejas.

15 DE NOVIEMBRE DE 2006
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Secretana de Contraloria. » Rendir informes relacionades con  10S
Procedimientos Admunistrativos. asi como tos
relacionados con los recursos promovidos por
exservidores publicos,

s« Tribunal de Io Contencioso Rendir informes, contestar demandas

Administrativo. instauradas en contra de esta institucién por los
Servidores Publicos sancionados y en general
ocurrir ante ellos como autoridad responsable.

« Juzgados de Distritos y » Rendir informes previos vy justificados

/

Tribunales Colegiados. solicitados con motive de los juicios de Amparo
promovido por los  Servidores Plblicos
sancionados. .
e Tribunal de Concibacidn y e Ocurrir al desahoge de diligencias como
Arbitraje. Autoridad responsable.
+ Comision Estatal de Derechos « Rendir informes relativos a las quejas

Hurmanos. mnterpuestas ante esa Comision.

—

) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Elaborar proyectos de las resoluciones de fos Procedimientos Adminisirativos radicados
por guejas presentadas ante la Direccion de Auditoria Interna.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

o Acordar con el Director de Auditoria lnterna. el despacho de los asunias de su
competencia;

= Realizar los proyectos de las resoluciones de ios Procedimientos Administrativos que
le sean turnados y a su vez someterlos al analisis y consideracion del Director de
Auditoria Interna;

» Recepcionar cuando el caso lo requiera, las quejas o denuncias presentadas en ia
mesa de resoluciones, radicando el Procedimiento Administrativo que corresponda e
integrarlo;

+ Realizar Ios informes solicitados por las diversas Autoridades de las entidades publicas
de los ambitos Federal, Estatal y Municipal,
§
F

« Atender a {a ciudadania cuando ocurre a presentar quejas;
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¢ Llevar un control de la correspondencia, turnada a la Direccion de Auditoria interna y
previa consuita con el Thular de la misma. distribuyéndola segun corresponda;

s Revisar asunios relacionados con las guejas interpuestas en contra de los Servidores
Publicos;
:
o Realizar los informes de las actividades efectuadas en la mesa de resoluciones de
Procedimientos Administralivos;

« Asistir alos eventos civicos y a los eventos de inauguracion y clausura de los diversos
cursos que se imparten a Servidores Publicos de la Institucion:

» Realizar las demas aclividades encomendadas por el Titular de la Direccion;

o Las demas que le senalen las disposiciones Legales y regiamentarias y las conferidas
por el Titular de Auditoria Interna.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho.
CONOCIMIENTOS: Conocimiento en Derecho General, en la lnlégracién
de Procedimientos Administratives y Resolucion de

ios mismas, diciado de acuerdos. analisis de dichos
asuntos y elaboracion de proyectos.

EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia profesional en puestos
simiares.

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, hderazgo, habilidad para dirigir v

OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajos en equipo y buenas candiciones

fisicas y emocionales.

Departamento de Integracion de Procedimientos Administrativos con Nameros

Nones : '

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO; Jefe de Departamento de Integracién de

Procedimientos Administrativos con  Numeros
) Nones.

NUMERO DE PERSONASENEL 1

PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Auditoria interna.

REPORTA: Director de Auditoria Interna.

SUPERVISA: 1 Secretaria y 1 auditor *
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CONTACTOS INTERNOS:
CON: _
« Director de Auditoria Interna.

= Titulares de las Direcciones de
la Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

« Secretaria de Contraioria,

= Tribunal de 1o Contencioso
Administrativo.

« Juzgados de  Distritos vy
Tnbunales Colegiados.

e Tribunal de Conciliacion vy
Arbitraje.

»  Comisidn Estatal de Derechos
Humanos.

I1) DESCRIPCION DEL PUESTO

PARA:

Acordar o relacionado con la integracion de
Procedimientos  Administrativos vy demas
asuntos que le encomiende
Solicitar informes y copias cotejadas de las
indagatorias % expedientes penales
relacionados con las quejas.

PARA:

Rendir informes relacionados con  los
Procedimientos Administrativos, asi como los
relacionados con los recursos promovidos por
exservidores puktlicos. '
Rendir informes, contestar demandas
instauradas en conira de esta Institucicn por los
Servideores Publicos sancionados y en general
ocurnir ante ellos como autoridad responsable.
Rendir informes previos vy  justificados
solicitados con molivo de 1os juicios de Amparo
promovidos por los  Servidores Publicos
sancionados.

Ocurrir  al desahogo de diligencias como
Autoridad Responsable.

Rendir informes como consecuencia de las
guejas imciadas en la refenda Comision,

DESCRIPCION GENERICA

-Substanciar {os Procedimientos Administrativos con numeros impares, que son iniciados
con motivo de las quejas y/o denuncias de la Ciudadania, por la posible comision de
irreguiaridades cometidas por los Servidores Publicos de esta Dependencia en el gjercicio

de sus funcioches.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

» Acordar con el Titular de la Direccion el despacho de los asuntos de su competencia;

+« Recepcionar las quejas o denuncias presentadas en la mesa de numeros nones.

radicando el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad que corresponda
integrario y tumarlo al Departamento de resoluciones;
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« Atender al publico cuando acude a presentar quejas;
s Atender alos Servidores Publicos cuando acuden a declarar;

« Recepcionar las declaraciones del quejoso, servidores publicos acusados, testigos y
personas relacionadas;

« Dictar acuerdos relacionados con las peficiones formuladas tanic por 10s quejosos,
servidores pdblicos acusados, personas relacionadas en las guejas;

s Dictar acuerdo cficiosamente;
* Rendir los informes solicitados por las diversas autoridades (Secretaria de Contraloria,
Comision Estatal de Derechos Humanos, Jueces de Distrito y Tribunales Colegiados,

etc.)

» Revisar asunlos relacionados con Ilas quejas interpuestas en contra de los Servidores
Publicos;

¢ Realizar los informes de las act:v:dades efectuadas en la mesa integradora de
Procedimientos Administrativos; : y

* Asistir a tas audiencias publicas que realiza la Procuraduria General de Justicia del
Estado; ' ’

e Asistir a los eventos civicos.

« Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Titular de la Direccidn.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

" ESCOLARIDAD: Licenciado en derecho. H

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en todas las ramas det Derecho, en
la integracidn de Procedimientos Administrativos,
dictado de acuerdos y andlisis de dichos asuntos.

EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia profesional en puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir vy
OCUPAR EL PUESTO: reaiizar trabajos en equipo, buenas condiciones

fisicas y emocionales.

Direccién de Informatica y Estadistica.

Objetivo
Apoyar a las distintas dreas que integran ia Procuraduria General de Justicia, a través de
las herramientas tecnoldgicas necesarias para el buen cumplimiento de sus funciones.
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Director de Informatica y Estadistica

I} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

Todas las areas de |a
Procuraduria

CONTACTOS EXTERNOS:
CON :

Instituto  Nacional de
Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGH vy
Coordinacion de
Planeacidén y Desarrollo

del Estado de Tabasco

(COPLADET).
Sistema Nacional de
Seguridad Publica

{SNSP), Procuraduria
General de la Repubiica
(PGR) y Conferencia
Nacional de Procuracion
de Justicia (CNPJ).
Dependencias del Poder
Eiecutivo del Estado.

Director de Informatica y Estadistica.
Direccion de Informatica y Estadistica.
Procurador

1 Subdirector

PARA:

+ Proporcionar las heramientas tecnoldgicas
necesarias para el buen desempeno de ias funciones
de cada una de las areas.

PARA :
+ Proporcionar informacion Estadistica relacionada con
el Anuario Estadistico.

¢ Tomar decisiones en cuestiones relacionadas con los
sistemas instalados del Sistema Nacional de
Seguridad Publica (Personal, Robo de Vehiculos).

+ Intercambio de Informacion Institucionat.

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA

Organizar y dirigir los sistemas informaticos y estadisticos de la Procuraduria, procesando
los datos generados por las diferentes unidades de la Institucién, de acuerdo con las
normas, procedimientos e indicadores que !a unidad establezca, actualizando a las
unidades administrativas de la Dependencia, sobre las innovaciones tecnologicas en
materia informatica, telecomunicaciones y modemizacién administrativa que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de los servicios que proporciona la institucion.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

l.- Organizar y dirigir los sistemas informaticos y estadisticos de la Procuraduria,
procesando los datos generados por las diferentes unidades de la Institucion, de acuerdo
con ias normas, procedimientos e indicadores que la unidad establezeca:

l1.- Asesorar y actualizar a las unidades administrativas de la Procuraduria sobre las
innovaciones tecnoldgicas en materia de informatica, telecomunicaciones y modernizacion
administrativa que pueden contribuir al mejoramiento de la calidad de los servicios que
proporciona la Institucion;

lil.- Proponer estrategias y polilicas de actualizacion para la adquisicion de la
infraestructura y desarrolio informatico de la Procuraduria, vigilando su adecuada
operacion, mediante supervision, asesoria, capacitacion, mantenimiento de los equipos y
optimizacitn de los programas de computo;

IV.- Coordinar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones encaminadas a
establecer y mantener actualizada la red institucional de informatica y telecomunicaciones
del Sistema Nacional de Seguridad Pablica;

. * L
V.- Planear, disefiar, desarrollar, implantar, evaluar y proporcionar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los sistemas informativos, asi como el apoyo técnico que se
requiera en esta materia,

VI.- Coordinar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones encaminadas a
establecer, proteger y mantener actualizada la red institucional de informatica y sus
archivos,

V.- Procesar y controlar la informacion estadistica de las unidades administrativas de la
Procuraduria; :

VHI.- Dirigir y dictamingr los estudios de viabilidad de ia adquisicion e instalacion de
equipos y programas informaticos;

IX.- Establecer las normas politicas y acciones que propicien la dptima wtilizacion del
sistema informatico de [a Procuraduria;

X.- Formuiar el anteproyecto presupuestal para la adquisicion de recursos informaticos y
tecnologicos,

Xl.- Auxiliar al Ministerio Publico en la investigacidbn de los Hlicilos que para su
esclarecimiento requiera la aplicacion de la informatica; v

Xll.- Las demas que por necesidades propias del servicio establezca el Procurador.
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FUNCIONES

+« Coordinar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones encaminadas &
establecer. proteger y mantener actualizada la red institucional de informatica vy
telecomumcamones del Sistema Nacional de Seguridad Publica; i

» Pilanear, disenar, desarrollar, implantar, evaluar y proporcionar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los sislemas informaticos. asi como el apoyo técnico que se
requiera en esta materia;

» Vigilar el seguimiento de los proyectos tecnologicos implantados en la dependencia;

« Realizar los trabajos especiales encomendados por el C. Procurador,
« Supervisar, revisar y preseniar estadisticas de incidencia deljctiva en el Estado.

programas de abatimiento de averiguaciones previas y mandamientos judiciales en
tramite, elc:

« Supervisar el trabajo realizado por los Departamentos de Soporte Técnico, Sistemas y

Estadisticas:

L
+« Presentar mensualmente fas estadisticas de ios programas impiementzdos en la
dependencia;

« Efeciuar reuniones con el subdirector y jefes de departamentos para revisar. el
seguimiento de [as actividades realizadas en la Direccion;

« Solicitar la adquisicion de nuevas tecnologias al area correspondiente,
« Asistir a reuniones convocadas por el Titular de la Dependencia;
» Asistir a reuniones Nacionales de Informatica o a reuniones donde sean comisionados

« Formular el anteproyecto presupuestal para la adquisicion de recursos informaticos vy
tecnologicos;

e Auxiliar al Ministerio PUblico en la investigacion de los ilicitos que para su
esclarecimiento requierea la aplicacion de la informatica.

ti) ESPECIFICACION DEL PUESTO

c£SCOLARIDAD: Ing. en .Sistemas. Lic. en Informatica, Lic. en
Computacion ¢ carrera afin.

CONOCIMIENTOS: Informatica: Telecomunicaciones, Redes, Sistemas.
Estadisticas, etc., Administracion e Inglés técnico
basico.

EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia profesional en puesto similar.
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CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Actitudes: Honestidad y responsabilidad en el
gjercicio de su profesidn, inclinacidn hacia la
tecnologia, interés por la investigacion y la solucidn
de problemas, facilidad para et trabajo en egquipo,
capacidad para e} auto-aprendizaje. disponibilidad de
tiempo, asesorar y coadyuvar en la capacitacion de
personal de las areas de tecnologias de informacidn.

15 DE NOVIEMBRE DE 2006

Habilidades: Toma de decisiones y dirigir personal.

Subdireccion de Informatica y Estadistica

|) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: )

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON: ’

» Todas las dreas de la
Dependencia.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON :

+ Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e
informatica {(INEGI) y

Coordinacion de Planeacion vy
Desarrolio del Estado de

Tabasco. (COPLADET)

Sistema Nacional de Seguridad
Publica.(SNSP)

il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Subdirector de Informatica y Estadistica.

1

Direccidn de Informatica y Estadistica
Director de informatica

3 Jefes de Departamento

PARA: ’

= Apovar en la elaboracidn de sistemas de
informacion, asi como en la elaboracidén de
estadisticas de todas las areas de |la
Procuraduria.

PARA:

+ Revisar Informacion Estadistica relacionada con
el Anuario Estadistico,

s Supervisar el ingreso de la informacién
registrada en los sistemas instalados del
Sistema Nacional de Seguridad Publica
(Personal, Robo de Vehiculos),

DESCRIPCION GENERICA

Planear, dirigir y controlar los proyectos de sistemas de informacion, asi como la revision
de estadisticas generadas por la Direccion de informatica y Estadistica.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

+  Apayar al director en la realtzamon de los trabajos especiales encomendados por el C.
Procurador;

« Analizar, revisar y presentar las estadisticas de averiguaciones previas, mandamientos
judiciales, programas de abatimiento de averiguaciones previas en tramite, etc., al
Titular de ia Direccion para su autorizacion;

« Vigilar y coocrdinar el seguimiento a los proyectos de Sistemas de Informacién
implaniados en la dependencia:

« Detectar las necesidades de elaboracion de sistemas de informacion en las diferentes
areas de la Procuraduria;

¢ Administrar los recursos y material asignado a la direccion para la realizacion de sus
actividades (papeleria, discos, tinta, etc.).

« Convocar, presidir, y dirigir reuniones retacionadzas con los proyectos de SlSlemaS de
informacioén, y relacionadas con las estadisticas;

» Supervisar la elaboracion mensual de las estadisticas generadas por el area.

. . . . C /
» Asistir en representacion del Titular de la Direccion a reuniones relacionadas con las
actividades encomendadas.

e Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que fe
confiera el Director de Informatica y Estadistica.

Itl) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Informatica Administrativa, Ing. en sistemas o
carrera a fin.
CONOCIMIENTOS: Informatica: Sistemas, Estadisticas, Procesadores de

palabra, Hojas de Calculo, Base de Datos, etc.,
Administracidn e Inglés técnico basico.

EXPERIENCIA: Minimo 1 aflo de experiencia profesional en puesto
similar.

CARACTERISTICAS PARA Actitudes: Honestidad y responsabilidad en el

OCUPAR EL PUESTO: gjercicio de su profesién, inclinacidon hacia la

tecnologia, interés por la investigacién y la solucidn
de problemas, facilidad para el trabajo en eguipo,
capacidad para el auto-aprendizaje, disponibilidad de
tiempo, asesorar y coadyuvar en la capacitacion de
personal de las areas de tecnologias de informacion.
Habilidades: Toma de decisiones y dirigir personal.
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Departamento de Soporte Técnico

i) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Soporte Técnico

NUMERO DE PERSONAS ENEL 1

PUESTO: .

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Informatica y Estadistica

REPORTA: Subdirector de Informatica

SUPERVISA: 1 Jefe de area, 1 Analista Programador y 1
Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
« Todas las &reas de la e« Apoyo técnico y asesoria a las diversas areas
Dependencia. de la Procuraduria General de Justicia tanto en

software como en hardware.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
s Proveedores de equipo de < Supervisar el cumplimiento de lo estabjecido en
computo los contratos de servicio y/o suministro de

equipes, hacer valida la garantia de los
equipos adquinidos para |a dependencia y estar
informado de la nueva tecnplogia informatica.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA
Supervisar y brindar la asistencia tecnica a los usuarios de las diferentes areas cuando
estos la requieran, garantizando el buen funcionamiento de los equipos de computo de ia
dependencia, manteniéndolos en optimas condiciones, brindando un servicio de calidad a
los usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

s Verificar el mantenimiento periddice de los equipos de cOmpuio de toda fa
dependencia;

+ Proporcionar asesoria técnica a todos los usuarios de los equipos de computo;

o Vigilar el seguimiento del estatus de las drdenes de servicio a equipos asi como hacer
efectiva las garantias de estos cuando es aplicable;
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» Coordinar al personal que se debera quedar en las guardias nocturnas y de fin de
semana en la direccidn de informatica para la asesoria y el soporte técnico a 1as

agencias y direcciones:

+ Designar personal que saidra

a las agencias de Ministerio Publico ubicadas en los

municipibs del estado de Tabasco para el mantenimiento preventive de los eguipos de

computo;

+ Coordinar al personal gue saldra de apoyo con la base de datos a los operativos de
__robo de vehiculos de-la Policia judicial:

» Designar al personal que asistira a cursos de actualizacion o nuevas tecnologias
informaticas impartido por las diversas companias proveedaras de equipo de computo.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Lic. en Informatica Administrativa, Ing. en sistemas o
carrera a fin.

En informatica: Sistemas Operativos, técnicos de
equipos de computo, intranets e Internet.. de software
y hardware para comunicaciones e inglés tgcnico
basico.

Minimo 1 afio en puesto stmilar.

Actiludes: Honestidad y responsabilidad en el
ejercicio de su profesion, inclinacion hacia la
tecnologia, interés por la investigacion y |2 solucidn
de problemas, facilidad para el trabajo en equipo,
capacidad para el auto-aprendizaje, disponibilidad de
tiempo, asesorar y coadyuvar en la capacitacion de
personal de ias dreas de tecnologias de informacién.

Departamento de Redes y Telecomunicaciones

i) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION;
REPORTA:;

SUPERVISA:

Jefe de Departamento de Redes y
Telecomunicaciones
1

Direccion de Informatica y Estadistica
Subdirector de Informatica
1 Jefe de dreay 1 Secretaria.

65
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: ! .
e Todas las areas de la e Apoyo técnico y asesoria a las diversas areas
Dependencia. de la Procuraduria General de Justicia en los

enlaces de redes y telecomunicaciones.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON : PARA:
s Proveedores de e« Supervisar el cumplimiento de lo esiablecido en
telecomunicaciones. tos contratos de servicio y/o suministro de

equipos de redes y telecomunicaciones.

L}

« C4 y Sistema Nacional de e« Establecer los contacios necesarios para lograr
Seguridad Publica el enlace de telecomunicaciones para el buen
funcicnamiento de los aplicativos tanto de la
Procuraduria como del Sistema Nacional de

Seguridad Publica,

I} DESCRIPCION DEL PUESTO *
DESCRIPCION GENERICA
Supervisar y brindar la asistencia técnica de redes y telecomunicaciones a los usuarios de
Ias diferentes areas de la Procuraduria, garantizando el éptimo funcionamiento de las
actividades propias de la Dependencia.
DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

» Verificar el mantenimiento periddico de 105 equipos de redes y telecomunicaciones de
la dependencia;

e Proporcionar asesoria técnica de redes y telecomunicaciones a los usuarios que lo
requieran, :

» Supervisar al personal del area de redes y la administracion de la misma a través del
monitoreo de las terminales en cada una de las agencias,

+« Las demas que le sefiaien las disposiciones legales y regiamentarias y lak que le
confiera el Director y Subdirector de Informatica y Estadistica.
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il) ESPECIFICACION DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD: Ing. en Redes y Telecomunicaciones, Lic. en
Informatica, Ing. en sistemas o carrera a fin,
CONOCIMIENTOS: En redes y Telecomunicaciones. Internet e intranet.

En informatica: Sistemas Operativos, técnicos de
equipos de computo., de software y hardware
Otros: Inglés técnico basico.  +

EXPERIENCIA: Minimo 1 ano en puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Actitudes: Hoconestidad y responsabilidad en ei
OCUPAR EL PUESTO: ejercicio de su profesion, inclinacién hacia la

tecnologia, interés por la investigacion y la solucién
de problemas, facilidad para el trabajo en equipo,
capacidad para el auto-aprendizaje, disponibilidad de
tiempo.

Pepartamento de Estadistica

[} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Estadistica *

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de informatica y Estadistica

REPORTA: Subdirector de Informatica

SUPERVISA: 1 Jefe de proyecto y 1 Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Todas las dreas de la « Integrar la informacion estadistica
dependencia. proveniente de cada una de ias areas de la

Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA :
* Instituto Nacional de Estadistica, o Proporcionar  informacién  Estadistica
Geografia e Informatica (INEGI) relacionada con el Anuario Estadistico.

y Coordinacién de Planeacion 'y
Desarrcllo del Estado de
Tabasco (COPLADET),

_H) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA
Proporcionar informacion estadistica a la Institucion y a otras dependencias

gubernamentales, sobre los indices delictivos que permltan la evaluacién e
implementacion de acciones de combate a la delincuencia.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

o Tramitar, recibir y analizar la informacidn Estadistica que producen las areas de
averiguaciones previas, servicios periciales, policia judicial y control de procesos;

o Supervisar la captura de informacion referente a las estadisticas de incidencia
delictiva;

» Integrar |a informacion estadistica proporcionada por las diversas areas y presentarla
para su revision al Titular de la Subdireccion de Informatica y Estadistica;

» Analizar, revisar y presentar las estadisticas qu:ncenales y mensuales relacionadas
con la incidencia delictiva en ei Estado;

» Iniegrar, analizar, validar v presentar la nnformacron estadistica para el informe de
gobierno;

« Elaborar estadisticas para las reuniones realizadas en 1os diferentes Estados de la
Republica.
¢
» las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director y Subdirector de Informatica y Estadistica.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Informatica Admwstratwa Ing. en Sistemas o
carrera a fin. t

CONOCIMIENTOS: Informatica: Base de datos, paqueteria Microsoft
Office, etc.

EXPERIENCIA; ~ Minimo 1 afio de experiencia profesional en puesto

- similar. '
CARACTERISTICAS PARA Actitudes: Honestidad y responsabilidad en el ejercicio
OCUPAR EL PUESTO: de su profesion, inclinacidén hacia la tecnologia, interés

por la investigacidn y la solucidn de problemas,
facilidad para el trabajo en equipo, capacidad para el
auto-aprendizaje, disponibilidad de tiempo, asesorar y
coadyuvar en ia capacitacidn de personal de las areas
de tecnologias de informacion.
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Departamento de Sistemas

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Sistemas

NUMERO DE PERSONAS ENEL 1

PUESTO: )

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Informatica y Estadistica

REPORTA: Subdireccion de Informatica y Estadistica.

SUPERVISA: 1 Jefe de Proyecto, 1 Analista programador, 3

.Secretarias.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: .

» Todas las areas de la Elaborar el anaiisis, disefo e implementacion de
dependencia. . los Sistemas de Informacion necesarios en todas

las areas de la dependencia.
CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
Empresas proveedoras de Elaboracién e implementacion de Sistemas de
Sistemas. informacion.

¢

1l) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Supervisar el analisis, diseho, desarrollo e implementacidon de los sistemas de informacion
elaborados para las diversas areas gue integran la dependencia.

!
]

DESCRIPCICN ESPECIFICA

FUNCIONES

« Vigilar el seguimento o soporte a los usuarios que utilizan el Sistema integral de
Procuracidon de Justicia instalado en las areas sustantivas (Averiguaciones Previas,
Servicios Periciales, Policia Judicial, Controtl de Procesos);

« Supervisar la actualizacion y el buen funcionamiento las bases de datos y los sistemas
de informacién, que permitan garantizar la validez e integridad de la informacién
registrada; v

« \Vigilar la actualizacidn de los registros relacionados con el Sistema Nacional de
Seguridad Publica { Personal, Vehiculos),

« Detectar las necesidades de los usuarios y determinar la elaboracion de sistemas de
informacion en las diversas areas de la Procuraduria,
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« Elaborar consulta a las bases de dalos para integrar informacion solicitada por las
diversas areas;

« Supervisar que se proporcione el apoyo a las diversas éareas de la dependencia en los
sisternas que tengan instalados,

e Asistir @ reuniones en represeniacién de la subdireccion, relacionados con los
registros del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

LIy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Lic. en Informatica Administrativa. Ing. en Sistemas o
carrera a fin.
CONOCIMIENTOQOS: s Informatica: desarrollo de sistemas,

programacion. tecnologias de informacion,
paqueteria, e inglés técnico basico.

EXPERIENCIA: ‘ Minima 1 afio de experiencia profesienal en puesto
similar

CARACTERISTICAS PARA Actitudes: Honestidad y responsabilidad en el

OCUPAR EL PUESTO: gjercicio de su profesion. inclinacion ¢ hacia la

tecnologia, interés por la investigacion y la, solucidn
de problemas, facilidad para el trabajo eh eguipo. .
capacidad para el auto-aprendizaje, disponibilidad de
tiempo, asesorar y coadyuvar en la capacilacién de
personal de las areas de lecnologias de informacion.

Coordinacion de Asesores.
Obijetivo

Coordinar y dirigir, el seguimiento de las audiencias publicas que soh presididas por el C.
Procurador para llevar a cabo el control de los folios.

Coordinador de Asesores

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Asesores

NUMERQ DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: )

AREA DE ADSCRIPCION: Despacho del C. Procurador

REPORTA: C. Procurador

SUPERVISA: 1 Asesor, 1 Jefe de Proyecto, 1 Secretaria Nivel

Director y 1 Chofer.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

« FEiIC. Procurador « Coordinar la ejecucion del programa anual de
audiencias Publicas que el C. Procurador
concede a la Ciudadania; dar seguimiento a la
tramitacion de los folios de audiencias que
diariamente son canalizadas para su atencion a
las distintas Direcciones ¢ Subdirecciones con
base a un control informes de Audiencias
Publicas; organizar el sistema informatico del
control de Audiencias Publicas y las demas que
sefale el C. Procurador.

+ Las Direcciones y areas de la « Dar seguimiento de los asuntos planteados por
Procuraduria General de la ciudadania en las diversas areas de la
Justicia. Procuraduria, asi como I|a evaluacion,

planeacion de las audiencias publicas diarias del
C. Procurador para el mejor desemperio en la
administracion de justicia.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: y
+ Dependencias publicas y » Recepcionar quejas o sugerencias y asignarles
Dependencias privadas. numero de folio, y capalizarlas al area

correspondiente para su atencion.

(1) DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y organizar los dictamenes y controf derivados de las audiencias pUblicas, asi
como realizar 1os informes que emanen de las mismas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

I.- Elaborar los informes, dictamenes u opiniones acerca de la procedencia juridica de los
proyectos de acuerdos o decretos que le turne el Procurador;

Il,- Realizar el programa anual de audiencias pablicas que el Procurador concede 2 la
ciudadania en su despacho y en los lugares requeridos, para el mejor desempeino de las
funciones propias de la Institucién; :

lil.- Realizar el seguimiento de la tramitacion y canalizacion de los asuntos pianteados por
la ciudadania al Procurador, levando a cabo reuniones de evaluacion con los servidores
publicos comisionados para su atencion,
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IV.- Organizar el sistema de control de audiencias publicas;

V.- Atender y orientar juridicamente a los ciudadanos que reciba en audiencia o les sean
turnados de las unidades administrativas; y

V.- Las demas que conforme a la ley ie corresponda o por nécesidades del servicio le
sefale el Procurador. ‘

FUNCIONES

o Agilizar la solucion de las demandas recibidas en forma pronta y que son evaluadas
mediante el control informatico de audiencias publicas; .

Ser el enlace ante COPLADET para la integracion del informe de gobierno del Estado;

+ Asistir al C. Procurador en las reuniones que le sean encomendadas;

» Realizar los informes, dictamenes acerca de |la procedencia juridica de los proyeclos
de acuerdos, decretos gque sean propios del servicio o las que turne el C. Procurador;

+« Desempenfar las comisiones y funciones especiales que el C. Procurador le gonfiere;

« Apoyar en la realizacion de eventos gue designe el C. Procurador.

ilf) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, en Administracién Publica,
Administracion de Justicia o carreras afines; maestria
en el ambito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS: - Administracién, politicas publicas, relaciones publicas,
: juridicos.

EXPERIENCIA: S 3 afio de experiencia profesional en puesto similar.

CARACTERISTICAS PARA Liderazgo, responsabilidad, honestidad, arnabilidad,

OCUPAR EL PUESTO: comunicacion, eficiencia, Actitud propositva y de

resolucion de conflictos, integridad fisica y emocional,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio

Coordinacion de Enlace y Comunicacion Social.

Objetivo . i
Promover ta buena‘imagen de la Institucion y de los servidores publicos, atendiendo las
politicas que el Titular de la Procuraduria, en materia de comunicacion social y relaciones
publicas instruya.
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Coordinador de Enlace y Comunicacion Social

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

C. Procurador

Subprocuradores Primero y
Segundo.
Direcciones

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

Coordinacion de Comunicacion
Social del Gobierno del Estado.

Secretaria de Seguridad Pubiica,
PGR y Policia Federal
Preventiva, Delegacidn Tabasco.
Secretaria de Gobierno.
Coordinaciones de Entaces de
Comunicacién  Social . de las
Dependencias de Gobierno del
Estado; Medios -impresos de la
Entidad, EStaciones de Radio y
Television.

1I) DESCRIPCION DEL PUESTO

.

Coordinacion de Enlace y Comunicacion Social
1

Despacho del C. Procurador

C. Procurador

1 Visitador Regional, 3 Secretarias Nivel Director, 2
Jefes de Area, 1 Jefe de Proyecto y 1 Jefe
audiovisual

PARA:

¢ Acordar los puntos de encomienda para cuidar la
imagen de la Procuraduria.

e Tratar asuntos relacionados con las areas
dependientes de esas Subprocuradurias.

+ Recabar informacion de los sucesos cotidianos

que puedan difundirse a los medios de
comunicacion.

PARA:

« Informar y acordar con el titular la difusion en los
medios de comunicacion. las acciones de esta
coordinacion,

« Difundir acciones conjuntas en materia de
seguridad publica y procuracion de justicia.

» Precisar informacion acorde al plan de desarrollo.

» Mantener constante. comunicacionp con la
finalidad de trabajar de acuerdo a2 las medidas
establecidas por el Gobierno del Estado y dar a
conocer informacion de las acciones relevantes
de la Procuraduria.

DESCRIPCION GENERICA

+

Organizar, dirigir y controlar las acciones que en materia de comunicacion social pueda
difundir la Dependencia.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

I.- Pianear, organizar y coordinar las relaciones entre la Procuraduria y los medios de
difusién conforme a ios lineamientos que establezca el Procurador,;

Il.- Organizar el material infoarmativo para su difusion en los medios de comunicacion;
recopilar y difundir entre los servidores publicos de la Procuraduria, las publicaciones de
olras dependencias gubernamentales, Instituciones publicas y privadas, cuyo contenido
sea de interés para la procuracion de justicia;

tll.- Informar a ia ciudadania, de acuerdo con la normatividad en la materia, el desarrollo
de los programas de la Procuraduria, a efecto de contribuir a la difusion homogénea de
suUs servicios y actividades;

IV.- Recopilar la informacion emitida en los diversos medios de difusidén, escritos y
electronicos, que sean de interes para la Institucidn y generar el archivo correspondiente;

V.- Elaborar y editar los analisis, resumenes, compilaciones, audiovisuales y graficos.
relativos a las diversas acciones desarrollados en materia de procuracion de justic'ia;

VI.- Elaborar y proponer al Procurador, programas mediante los que se difundan las
acciones realizadas que coadyuven al fortalecimiento de la imagen publica de la -
Institucion ante la ciudadania; y

Vil.- Las demas gue sefialen las disposiciones aplicables y las que le confieran el
Procurador ¢ Subprocuradores.

FUNCIONES

Atender a los reporteros de las diferentes fuentes informativas;
« Elaborar sintesis informativas r_natutir?as y vespertinas,
» Monitorear los principales noticieros de radio y de television; '
B
« Realizar grabaciones de radio y video de los principales eventos, tomas de posesion,
capacitaciones, entrevistas, entre otros;
+ Mantener archivos hemerograficos de audio y video de la Procuradu_ria.

» Acudir a las ruedas de prensa para la atencién de los asuntos de la Dependencia;

» Cubrir eventas de capacitaciones de |as diferentes areas de (a Dependencia;
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» Cubrir operativos que se realizan en los Municipios de la Entidad como verificacidn
vehicular, depositos clandestinos, localizacion de autos y partes robadas en talleres,
detencidn de inculpados, reconstruccion de hechos, diligencias auxiliares solicitadas
por Ministerios Publicos entre otros.

« Asistir a reuniones nacionales de interprocuradurias, con la finalidad de cubrir todo lo
relacionado con la comunicacion social de la Dependencia.

Nt} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Objetivo

Licenciado en Comunicacion, o afines.

Conocimientos en redaccion, relacicnes publicas,
relaciones humanas, metodologia de investigacion y
comunicacion.

1 Ano de experiencia profesicnal en puesto simitar.
Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y

realizar trabajo en equipo, buenas condicionek fisicas
y emocionales.

Subprocuraduria Primera

. .
Coordinar y Supervisar que se cumpla debidamente con las atribuciones facultades y
obligaciones que le son conferidas a las Direcciones de la Subprocuraduria, para su buen

funcionamiento.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:
CONTACTOS INTERNOS:
GON:

* Procurador

« Direccion de Control
Procesos.

de

Subprocurador

Subprocurador,

Subprocuraduria Primera de Justicia.
Procurador General de Justicia.

4 Directores, 1 Coordinador,

PARA:

» Acordar sobre los asuntos en tramite de la
Subprocuraduria y de las areas dependientes de
ésta.

» Acordar sobre los asuntos y procesos en trémite
en las Agencias del Ministerio Publico adscritas a
los Juzgados Penales, de Paz y Mixtos del
Estado.
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« Direccidon de Prevencion del Acordar los asuntos tramitados por los Asesores
Delitc y Servicios a la Juridicos adscritos a las Agencias del Ministerio
Comunidad. Publico y Juzgados del Estado.

» Director de Archivo y Amparo. Acordar sobre el sequimiento de las

averiguaciones previas en las que se acordd la

consulta de no ejercicio de la accién penal y el
trdmite de los informes previos y justificados
solicitados por Jueces de Distrito.

Acordar sobre los cursos de capacitacion, la

¢ Direccion del Instituto de

Capacitacion  Técnica vy certificacion y pago de la 'dotacion
Profesianal. complementaria al personal activo de .la
Institucion. .

« Coordinacién de Asuntos y e« Acordar sobre el seguimiento a las propuestas-de
Seguimiento de Derechos conciliacion v recomendaciones emitidas por la
Humanos. Comision Nacional y Estatal de Derechos

Humanos.

» Las demas Direcciones y e« Dar seguimiento alas quejas ciudadanas.

areas de la Institucion. +

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA: .
Diversas Instituciones y + Colaborar en el cumplimiento de las melas

autoridades del Estado. propuestas por el Gobierno Estatal.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las actividades de las Direcciones de Control de Procesos,
Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad, Archivo y Amparo, instituto de
Capacitacion Técnica y Profesional y la Coordinacion de Asuntos y Seguimiento de
Derechos Humanos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

I.- Vigilar la aplicacion del debido proceso penal en favor de los derechos e intereses de la
victima, dei ofendido y sus derechohabientes,

Il.- Resolver, previo acuerdo del Procurador, las consultas que formulen los Agentes del
Ministerio Pablico o las prevenciones que la autonidad judicial acuerde en los términos que
establezca la Ley a proposito de conclusiones presentadas en el proceso penal o por falta
de éstas, o de actos cuya consecuencia sea el sobreseimiento de! proceso o la libertad
absoluta del inculpado antes de que se pronuncie sentencia;
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L.- Vigitar la atencidn a las quejas, propuestas de conciliacién y recomendaciones de i0s
Organismos de Derechos Humanos, conforme a la legisiacion aplicable;

IV.- Resolver los conflictos de competencia que se presenten entre las unidades
administrativas a su cargo;

V.- Propener al Procurador los acuerdos necesarios para unificar los criterios cuando se
presenten conflictos de interpretacion entre las unidades administrativas;

VI.- Ejercer directamente las facultades que la Ley Organica de fa Procuraduria General
de Justicia confiere a los agentes del Ministerio Publico;

Vil.- Estructurar y coordinar la realizacion y ejecucion de los lineamientos de politica
criminal, que tengan por objeto la mayor eficacia de la seguridad ppblica, procuracién e
imparticion de justicia; )

VIII.- Supervisar el desarrolio de ios programas y acciones que tienen por objeto fomeniar
la prevencion del delito y la cultura de la legalidag;

IX.- Vigilar que la asesoria juridica proporcionada a las victimas directas e indirectas del
delito cumpta con los requisitos exigidos por la ley, .

X.- Impulsar estrategias y acciones, que posibiliten a las viclimas de! delito el acceso a
modelos de justicia alternativa, que agilicen y eficienten su atencién; y

Xl.- Las demas gue el Procurador y 1a normatividad aplicable determinen.

FUNCIONES

+« Acordar con el Procurador General de Justicia, el despacho de los asuntos de su
competencia y de las unidades administrativas a su cargo y responsabilidad;

+ Desempenar las funciocnes y comisiones que el Procurador les encomiende, e
informarie sobre el desarrolio de las mismas;

e Planear, programar, coordinar, vigilar y evaluar las actividades de las unidades
administrativas de su adscripcion de conformidad a los lineamientos que determine el
Procurador,

» Formular el anteproyecto de Presupuesto de las Unidades Administrativas a su cargo y
responsabilidad;

» Someter a la consideracién del Procurador los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos Normativos, de Coordinacion y de Operacion de las diversas unidades
a su cargo, : )

+ Proponer al Procurador la delegacion de las atribuciones que estime necesarias en
subalternos, para el éptimo desarrollo de las mismas; :
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Recibir en acuerdo a los Titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcion y
resolver |os asuntos que sean competencia de las mismas, asi como conceder
audiencia al publico;

Ejercitar la accion penal correspondiente;

Determinar |la reserva o el ejercicio de la accidn penal; en este Gltimo caso, debera
notificarse al ofendido en términos de ley y resolver sobre los conceptos de
inconformidad que formule,;

Conceder la libertad provisional de los indicados, cuando proceda;

Dictar o, en su caso promover ante la autoridad jurisprudencial, las medidas
precautorias previstas en el cédigo de procedimientos penales del Estado, que sean
indispensables para los fines de ia averiguacion previa o para el debido desarrolio del

proceso;

Solicitar ante el érgano jurisdiccionat las ordenes de aprehension, de comparecencia o
de cateo, asi como los exhortos y las medidas precautorias procedentes;

Ofrecer o aportar arite la autoridad jurisdiccional en los periodos de preinstruccion y de
instruccion de proceso, las pruebas conducentes para el debido esclarecimiento de los
hechos motivo del ejercicio de la accidn penal;

Presentar los pedimentos de sobreseimiento y las conclusiones que procedan;

Interponer los recursos pertinentes;

Intervenir en cualquier procedimiento relacionado con las averiguaciones o los
procesos respectivos,

Dar audiencias diarias a la ciudadania;

Remitir sin demora a las Direcciones de Control de Procesos y Policia Judicial Ias

solicitudes de colaboracion enviadas por las Procuradurias del pais;
Dar audiencias foréneas a la ciudadania;

Recepcionar y tramitar los docurnentos de diversas Dependencias a las dareas
correspondientes de esta Procuraduria;

Recepcionar convenios, acuerdos, propuestas e iniciativas de diversa indole
relacionadas con las funciones de la Institucién, para estudio, andlisis y emitir
comentarios y observaciones;

Representar al C. Procurador en las Convenciones Nacionales de los Procuradores
entre otros;

+
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» Asistir a los actos civicos organizados por las diversas Dependencias del Gobierno de!
Estado; '

IN} ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: ‘ Licenciatura en Derechc con titulo y cédula

profesional expedidos y registrados por instituciones
legalmente autorizadas para ello,

CONOCIMIENTOS: Juridicos.
EXPERIENCIA: ' £ afos de ejercer la profesion o 3 anos de servicios
en la Procuraduria General de Justicia del Estado de

, Tabasco.
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir v
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo, buenas condiciones fisicas

y emacionales.
Direccion de Control de Procesos.

Objetivo
Vigilar y coordinar el desempefic de las funciones de los Agentes del Ministerio Publico
Adscritos a los Juzgados Penales, Mixtos, de Paz, Civiles y a las salas del ¥Fribunal

Superior de Justicia.
Director de Control de Proceso

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Contral de Procesos.,
AREA DE ADSCRIPCION:  Subprocuraduria Primera

REPORTA: Subprocuraduria Primera

* SUPERVISA: 5 Subdirectores, 3 Secretarias y 1 Chofer.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Subprocurador Primero + Someter a la aprobacion los - proyectos que se
elaboren en la Direccion y los astintos inherentes a (a
Direccion.

Tratar los asuntos relacionados a los procesos en los
que intervienen los Ministerios Publicos Adscritos.

* Subprocurador Segundo

s Direccion de » Remitir a las Direcciones las ordenes de cateo giradas
Averiguaciones Previas por Jueces, solicitadas por los Agentes de Ministerio
Centro y Foranea. Puablico.

» Direccidn de Servicios « Tramitar documentos e intercambiar informacion
Periciales : requerida de causas penales,

» Direccion de la Policia « Tramitar mandatos judiciales para su debido
Judicial. cumplimiento e intercambio de datos estadisticos.

» Direccion de Prevencidn e Tramitar documentos de |os Agentes del Ministerio
del Delito. Pblico Adscritos y Asesores Juridicos en los

Procesos Penales.
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e Direccion Administrativa. » Tramitar documentos y requerimiento de necesidades
de la Direceion.
CONTACTOS EXTERNOCS:

CON PARA
+ Procuradurias Generales « Remitir y recibir las distintas colaboraciones para
de los Estados. darles cumplimiento.

Tramitar la documentacion e informacion solicitada.
Tramitar oficios de colaboracion.

Proporcionar  informacién de  personas  con
antecedentes penales.

e Tribunal Superior de e Tramitar documentos e informacion requerida.

Secretaria de Gobierno
Delegada P.G.R.
» Jefe Regional de la A.F.I.

Justicia.

* Prevenciény » Informacién y seguimiento de personas procesadas y
Readaptacion Social del sentenciadas.
Estado.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA.-

Vigilar, dirigir, controlar, evaluar y coordinar las diligencias en las que interviefien los
agentes del Ministerio Publico Adscritos a los Juzgados Penales, Mixtos, de Paz, Civiles, a
las salas del Tribunal Superior de Justicia y mesa revisora.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

.- Vigilar el exaclo cumplimiento de fos principios de legalidad, prontitud y eficiencia en la
imparticion de justicia,;

H.- Requerir informes, documentos y eiementos de prueba en general, de las
dependencias estatales, federales o de particulares, en los {érminos previstos por las
normas aplicables;

.- Tramitar las colaboraciones que en los terminos del convenio respectivo soliciten las
Procuradurias Generales de Justicia de otras entidades federativas relacionadas con
érdenes de aprehensidn, reaprehension ¢ cuaiquier otro mandato judicial que debe
ejecutarse en territorio tabasqueno;

IV.- Solicilar a {a dependencia estatal o federal correspondiente, 10s antecedentes penales
0 procesales de cualquier persona vinculada con un hecho delictivo;

V.- Remitir a la Direccién de la Policia Judicial, para su ejecucion las érdengs de
aprehension, reaprehension, presentacion y demas mandamienios que ordenen los
organos jurisdiccionales; -
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Vl.- Desahogar tas consultas que formulen los Agentes del Ministerio Publico Adscritos:

Vil.- Someter a la consideracion del Subprocurador Primero las consultas de ios Agentes

del Ministerio Publico Adscritos sobre las peticiones de sobreseimiento de los procesos
penales;

VIHl.- Poner a consideracion del Subprocurador Primero la propuesta de resolucion a las
consultas que se formulen a propdsito de conclusiones presentadas o no en el proceso
penal o de actos cuya consecuencia sea el sobreseimiento del proceso o la libertad
absoluta del procesado antes de que se pronuncie sentencia;

: {
IX.- Por acuerdo del Procurador, adscribir Agentes del Ministerio PUblico a los Juzgados y
Salas Penales correspondientes, conforme a las necesidades del servicio;

X.- En materia penal, supervisar que los Agentes del Ministerio Publico Adscrites:

a.- Intervengan en los procesos penales, aporten las pruebas y promuevan las
diligencias tendientes a comprobar el cuerpo de! delito. la responsabilidad penal de los
inculpados, asi como la procedencia y monte, en su caso, de la reparacion de dafos y
perjuicios,; ‘

b.- Cuando no lo haga el ofendido © su Asesor Juridico, soliciten el'embargo precautorio
de bienes suficientes para garantizar |a reparacién de los danos y perjuicios causados y
promover el incidente de reparacién de dafos y perjuicios correspondiente;

c.- Promuevan cuando proceda, ante el organo jurisdiccional la modificacion o
ampliacidn del ejercicio de la accion penal y en su caso, aporten las pruebas cuando se
haya negado la orden de aprehension o de presentacion solicitada por el Agente del
Ministeno Publico Investigador, 0 se haya dictado auto de libertad por falta de elementos
para procesar, ’

d.- Soliciten en los términos del ariculo 16 de ia Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, las ordenes de cateo que sean necesarias:

e.- Interpongan los recursos procedentes y formulen los agravios respectivos en las
causas penales de su conocimiento; :

f.- Formulen las conclusiones en los términos sefialados por la ley, - solicitando la
imposicion de las penas y medidas de seguridad conforme al grado de culpabilidad
evidenciado en autos y el bago de la reparacion de danes y perjuicios, en su caso,

g.- Soliciten a! Organo Jurisdiccional, la medida precautoria de arraigo. atento a o
dispuesto en4a Ley Procesal de la materia;

h.- En su caso, realicen visifas a los Centros de Readaptacion Social del Estado y
concurran a las que efectuen los Jueces y vigilen la debida ejecucion de ias penas:

i.-  Concurran e ntervengan en las diligencias y audiencias de vista que se practiquen
en las Salas Penales del Tribunal Superior de Justicia del Estado;

j- En los casos que el Ministerioc Pdblico adscrito a las Salas Penales no exprese
agravios, exponga en una sinopsis las razones que tuvo para elio, a fin de que sea
enviacda al apelante y se unifique &l criterio;

En caso de persistir la discrepancia de criterios entre el Ministerio Publico Adscrito al
Juzgado y gl de Salas, el director fijara el criterio que debera prevalecer,
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k.- Vigilen la secuela de las causas penales, integrando para ello un expediente por
cada caso que debera contener como minimo: copia de la averiguacion previa, de la orden
de aprehension o presentacion, de la declaracion preparatoria. del auto de término
constitucional, de los pedimentos formulados durante la instruccion, del desahogo de
pruebas, de los recursos y sus resultados. de las resoluciones de segunda instancia. de
amparo, de los documenios relevantes, de las conclusiones y sentencia dictada, utilizando
para ello los medios electronicos, técnicos y administrativos disponibles;

Xl1.- Vigilar que las ponencias que contienen el gjercicic de la accion penal, se revisen y
constate que cumplen con las formalidades procesales y conforme a las disposiciones que
regulan el funcionamiento de la Mesa Revisora de Consignaciones, resolver las
contradicciones que surjan entre el Agente del Ministerio Publico Investigador vy e Agente
del Ministerio Publico Revisor;

Xii.- En materia Civil y Familiar, supervisar que los Agentes del Ministerio Publico
Adscritos:

a.- Intervengan en los juicios en los gque sean partes los menores e incapaces y los
relativos al estado civil de las personas, sucesorios y en l0s que por disposicion legal
deberén representar los intereses generales de |a sociedad;

b.- Concurran e intervengan en las diligencias y audiencias que se practiguen en los
Juzgados Civiles y Familiares y Salas del Tribunal Superior de Justicia del Estadc y
desahoguen las vistas correspondientes; )

.- interpongan 10s recursos correspondientas en los juicios familiares y civiles y expresen
IGs agravios respectivos;

d.- Formulen y presenten los pedimentos procedentes conforme a 1o previsto en la Ley
aplicable;

e.- Promuevan fundadas y razonadas las diigencias que procedan en los incidentes
civiles o familiares que le notifiguen y en los gue se advierta que existen hechos
constitutivos de delitos;

Xl1.- En la revisidn de los pliegos de consignacidn, vigilar que los Agentes del Ministerio
Publico adscritos a esa unidad:

a.- Realicen el estudio carrespondiente a fos proyectos de consignacion presentados por
los Agentes del Ministeric Publico lnvestigadores o Determinadores, siguiendo 10s
lineamientos vertidos por e! Procurador en el Acuerdo de Creacion de la Mesa Révisora;

b.- Emitan mediante oficio que no formara parte de la indagatoria, las observaciones
encaminadas a una eficiente procuracion de justicia en los casos que se sometan a su
gstudio;

c.- Se apliquen los criterios jurisprudenciales actuales, asi como, los emilidos por el
Procurador respectio de [os asuntos de su competencia:
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XIV.- En el caso de adolescentes en conflicto con la ley penal:

a.- Vigilar que los agentes del Ministerio Publico adscritos tanto @ los juzgados y sala
especializados para adolescentes sujeten su intervencion a lo dispuesto en fa ley de la
materia; y

XV.- Las demas que les sefalen las leyes aplicables de la materia y las que les confiera el
Procurador y los Subprccuradores,

FUNCIONES

« Coordinar y acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia,
escuchando previamente la opinidn de los titulares de las unidades administrativas vy
de los servidores publicos que por la naturaleza de los. asuntos a resolver, sean
competentes,

+« Desempefar las funciones y comisiones que su superior inmediato encomiende e
informarle sobre el desarrollo de las mismas;

* Someter ala abrobacién de su superior los estudios y proyectos de trascendencia que
se elaboren en las dependencias a su cargo;
|
» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarroilo de las
atribuciones y acciones encomendadas a las unidades que integran ia Direccion;

» Coordinarse con los Titulares de las otras Direcciones, cuando el caso lo requiera,
para el mejor desempefo de las atribuciones de los Agentes Ministeric Publico;

» Emitir los dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por la
© superioridad;

+ Vigilar y coordinar la intervencién de los Agentes del Ministerio Publico Adscritos a los
Juzgados y Salas del Tribunal Superior de Justicia, en materia penal, civil y familiar;

o Conceder audiencias a la ciudadania en general, relacionadas con los asunios de su
competencia, a efecto de dar cumplimiento_al “Derecho de Audiencia” sefalado por |2
Constitucion Politica del Estado de Tabasco y la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos”;

» Mantiener el control de los dictamenes emitidos y sujetarios a la revision de la
Subprocuraduria Primera; .

» Remitir a las Direcciones de Averiguaciones Previas Centro y Foranea las drdenes de
cateo enviadas por los Agentes del Ministerio Publico Adscritos;
i
» Solicitar la colaboracidén de Dependencias Estatales y Federales para obtener
informacién o documentacidn requerida por particulares e Instituciones:
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» Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas a su cargo y
conceder audiencia al puablico;

« Canalizar las solicitudes de colaboracion de las Procuradurias Generales de Justicia
de ofras Entidades relacionadas con drdenes de aprehensidén y presentacion
pendientes de cumplir en conira de indiciados que pueden ser localizados en esta
Entidad: )

» Distribuir entre las Subdirecciones las tareas encomendadas a la Direccion, en materia
de supervision, coordinacidn y evaluacion de las funciones que legalmente les
corresponde a la Agencia del Ministerio Publico Adscrito que esta en el area de su
responsabilidad;

¢ Apocyar en la formulaciéon del anteproyecto de presupuesto gue le corresponda a 13
Direccion de Control de Procesos, como parte integrante de la Subprocuraduria
Primera. '

 Preparar y someter a la consideracion del superior inmediato los proyectos de
Manuales de Organizacidon, de Procedimientos, Normativos, de Coordinacion vy
Operacidn correspondiente a la Direccidn,
+
s Diclaminar en los asuntos que el Procurador o el Subprocurador Primerc deban decidir
sobre [a procedencia del desistimientc de [a accion penal o formulacion de
conclusiones no acusatorias,

lIt} ESPECIFICACION DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en Materia Civil, Familiar o Penal y
. Amparo y en la aplicacion de Ila legislacion
respectiva, de Ila debida integracion de Ia
averiguacion  Previa y del desarrollo  del
Procedimiento Penal.

EXPERIENCIA: Minima 3 afos en &l ejercicio profesional.
CARACTERISTICAS PARA Conirol y manejo de personal.
OCUPAR EL PUESTO: Actitudes institucionales, ayudar y orientar a Ia

ciudadania que lo requiera.

Iniciativa para crear y desarrollar proyectos.
Habilidades para decidir en situaciones bajo el
estricto apego a derecho.

Subdireccion de Control y Seguimiento de Procesos Penales

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Control y Seguimiento de Procesos
Penales.
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NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: . ]

AREA DE ADSCRIFCION: Direccidn de Control de Procesos

REPORTA: Direccidn de Control de Procesos

SUPERVISA: 17 Agentes del Ministerio Puablico y 2 Secretarias

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Direccion de Contrel de = Acordar y realizar los asuntos competentes a

Procesos. " resolver, asi como informar el seguimiento de

procesos de asuntos reievantes y  no
relevantes.

« Direccion de Averiguaciones Solicitar informacidn de asunios consignados
Previas Centro y Foranea recientemente ¢ por consignar,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: i

+ Tribunal Superior de Justicia. ¢ Asuntos relacionados con los Procesos
Penales, Civiles y Familiares en los que
intervienen los Ministerios Publicos Adscritos.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA ;
Solicitar, procesar e informar mediante tarjetas informativas los diferentes asuntos
relevantes de los asuntos penales que s€ tramitan en ias agencias penales, mixtas, de
paz, civil y familiar que sea requerida.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

e Llevar a través de cuademillos toda la informacion de los procesos penales
relevantes, en los que se incluyan copias de las averiguaciones previas;

o Almacenar en forma computarizada el seguimiento de los procesos penales
relevantes;

« Actualizar el cuaderniilo de averiguaciones consignadas y asuntos relevantes;

» Solicitar informacidn para elaborar tarjetas informativas de los asuntos graves.
relevantes que sea sdalicitado por el Director;

» Solicitar y proporcionar con prontitud y exactitud los datos que se requieran relativos a
las causas penales;
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+ Contestar oficios a particulares que soliciten alguna asescria de alguna causa penal
en donde sean parte de un proceso penal:

» Elaborar tarjeta informativa en contestacion a notas periodisticas que deriven de un
proceso penal.

]

) i
* Elaborar proyectos de respuesta de procesos penales a los adscritos dirigidos por
particulares al Gobernador y al titular de ta Procuraduria;

» Recabar informacion de las auveriguaciones previas’ consignadas en todos 10s
municipios del Estado.

+ Atender y asesorar a la parte ofendida de un proceso que asi lo requieran.

« Asistir a los actos civicos organizados por las diversas Dependencias del Gobkierno
del Estado.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en area Civil, Familiar y Panal. en la
aplicacion de las leyes. manuales y coédigos que
integren los procedimientos.

EXPERIENCIA: ' Minima 1 ano en puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Control y mangjo de personal, aclitud de servicio,
OCUPAR EL PUESTO: liderazgo.

Subdireccion Adscrita a las Salas Penales dal Tribunal Superior de Justicia
) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUEETO: Subdirector Adscritc a las Salas Penales del

, Tribunal Superior de Justicia.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Control de Procesos

REPORTA: Direccién de Control de Procesos

SUPERVISA: 11 Agentes del Ministerio Publico y 2 Secretarias

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Direccion de Control de e Acordary realizar los asunlos de los tocas a
Procesos. dictaminar. '

» Agentes del Ministerio Publico e Analizar las causas en las cuales impugne e!
Adscritos a los Juzgados de agente del Ministerio Publico Adscrito a los
origen Penales, Mixtos y de Juzgados Penales Mixtos y de Paz de todo el
Paz de todo el Estado. Estado.

+ Subdirecciones de |a Direccion ¢ En relacidn a cuestiones inherentes a las
de Control de Procesos, apelacicnes.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA

+ Salas Penales del Tribunal « Analizar las tocas penales en los que expresa
Superior de Justicia agravios o sinopsis los  Agentes de! Ministerio

Pubiico

s Secretarias de Acuerdo y Salas s Relativo a intercambiar informacién solicitadas

Pemales del H.  Tribunal por eslas.

superior de Justicia del Estado.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y controlar las anglaciones que se hacen en los Libros de Gobierno de tedos los
recursos de apelacion interpuestos por los Agentes del Ministerio Publico Adscritos a los
Juzgados Penales. Mixtos y de Paz del Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

Relacionar las notificaciones de radicaciones diarias, fechas de audiencias y fallos que
remite el Tribunal de Alzada a fos Agentes def Ministerio Publico Adscritas a tas cuatro
Secretaria de Acuerdos;

Turnar los tocas a lcs Agentes del Ministerio Publicos Adscritos a las cuatro Salas
Penales del H. Tribunal Superior de Justicia del Cstado, para realizar anotaciones
correspondientes en los libros de Goebierno;

Vigilar los tramites a las apelaciones de los defensores de oficto ¢ particulares,
procesados o sentenciados, asesores legales y particulares:

Vigilar el tramite de las apelaciones en materia Civil de las partes que le son
notificadas a los Agentes Ministerios Publicos Adscritos a la Secretaria de Acuerdo.
quienes dan contestacidn a las vistas ordenadas por la Sala Civil del H. Tribunal
Superior de Justicia del Estado;

Vigilar a través de los Ministerios Publicos Adscritos a la  Secretaria de Acuerdos de
fas cuatro Salas Penales, en relacion al"desahogo de las audiencias de vista diarias
con motivo de las apelaciones tanto del Ministerio Publico como de las otras partes;

Conceder audiencias a los Ministerios Publicos Adscritos a la Secretaria de Acuerdos
como los Adscritos a las Salas Penales, para los efectos de comentar sus dudas en
relacion a las apelaciones de los Ministerios Publicés Adscritos y resolver lo
conducente a los dictdmenes correspondientes, ya sea la expresion de agravios o 1a
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sinopsis, asi como el tramite que se sigue en relacion a las apelaciones de las otras
partes;
:

Recepcionar diariamente los expedientes y dictamenes que se realizan en
contestacion a ias fechas sefialadas por el Tribunal diariamente y en los cuales los
Agentes del Ministerios Publicos Adscritos a las Salas Penales del H. Tribunal,
formulan ya sea sus agravios o 1a sinopsis correspondientes y previa anotaciones para
los efectos de que a su vez sean devueltos de nueva cuenta a los Ministerios Pdblicos
Adscritos a Ja Secretaria ce Acuerdo y éstas a su vez devuelvan al Tribunal de Alzadg,

Informar diariamente al Titular de la Direccion de todas las notificaciones remitidas por
el Tribunal Superior de Justicia, de radicaciones. fechas de audiencias sefaladas,
desahogo de éstas y resoluciones;

Conceder diariamente audiencias publicas a los interesados en el tramite de las
apelaciones,

Revisar y dar visto bueno a todos los dictamenes reatizados por los Agentes del
Ministerio Publicos Adscritos a las Salas Penales en |las diversas causas;

Revisar y analizar con las Agentes del Ministerio Publico Adscriias a ta Sgcretaria de
Acuerdos en relacidn a otros recursos que desechan las Salas del Tribunal, asi como
ofras circunstancias inherentes a los trdmites de apelaciones;

Analizar los fallos del Tribunal Superior de Justicia, ya sea por apelacion de los
Agentes del Ministerio Publicc o de algunas de las otras partes y ordenar 10
conducente en caso de que se requiera interponer algun recurso;

Informar semanalmente de |la estadistica relativa a las sinopsis que efectuan los
Agentes del Ministerio Publico:

informar quincenalmente de todas las apelaciones turnadas por el Tribunal de Alzada,
radicaciones describiendo si se tratan de autos, sentencias u otros. ;

Realizar el informe mensual de todas las apelaciones turnadas por el Tribunal de
Alzada, radicaciones describiendo si se tratan de autos, sentencias u otros;

Realizar el Informe semanal de las audiencias publicas diarias;

Representar al Titular de la Direccion en los asuntos que le sean asignados;

Asislir a los actos civicos organizados por las diversas Dependencias del Gobierno
del Estado . ' - :
i 1 ) IS
Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Control de Procesos.
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11l) ESRECIFICACION DEL PUESTO: . . hd ¢ ’
ESCOLARIDAD: | Licenciatura en Derecho.
CONQCIMIENTOS: Conocimientos en area Civil. Familizr y Penal. en la

aplicaciéon de las leyes, manuales y codigos que
integren los procedimientos.

EXPERIENCIA: 1 afic en puesto similar. _
CARACTERISTICAS PARA Control v manejo de personal, aciitud de servicio,
OCUPAR EL PUESTO: liderazgo.

Subdireccién de Control de Procesos Encargada de los Ministerios Publicos de
Mesa Revisora

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Control de Procesos Encargada de
los Ministerios Publicos de Mesa Revisora

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: ) .

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidon de Control de Procesos

REPORTA: . Director de Controt de Procesos

SUPERVISA: 5 Agentes del Ministerio Publico y 2 Secretarias

CONTACTOS INTERNOS: .

CON: PARA: ‘

« Direccion de Control de e« Informar la resclucion de las avenguaciones
Procesos. previas a estudiar,

+ Direccion de Averiguaciones « EI estudic de las Averiguaciones previas vy
Previas Centro. poder convalidar ¢ no el pliege de ejercicio de la

accion Penal

CONTACTOS EXTERNOS:

CON . PARA +

e Tribunal Superior de Justicia. e Asuntos relacionados con Jos Procesos
Penales, Civiles y Familiares en los que
intervienen los Ministerios Publicos Adscritos.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Estudiar las averiguaciones a determinar para la convalidacion o no de las mismas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

» Orentar a los ministerios publicos adscritos a la mesa revisora, para ejercitar ta accién
penal sujetas a las leyes de las que se rige cada delito;

« Convalidar o no las averiguaciones previas que remita el Ministerio Publico
investigador para el previo estudio de la misma;

+ Informar las averiguaciones determinadas convalidadas y no convalidadas;
s Realizar informe diario de averiguaciones recibidas, convalidadas y no convalidadas.

» Revisar y dictaminar las averiguaciones previas formulando las consideraciones que
se deriven de su estudio;

= Regresar a la direccidén de averiguaciones previas; las averiguaciones que se hayan
estudiado durante el dia, anexando el estudio de la misma para su plena integracion;
: i
+ Capturar las averiguaciones y el numero de recibidas con sus observaciopes en el
sistema computarizado de averiguaciones de la mesa revisora,;

» Realizar informe de averiguaciones convalidadas y no convalidadas por agencias:

» Devolver la averiguacion previa al titular de la agencia del Ministerio Publico y sefialar
por escrito las diligencias que debe practicar para el perfeccionamiento de la
resolucion; ' :

o Estudiar y determinar procedimientos administrativos, en los que la Direccidon
correspondiente se excuse, '
¢

+« Realizar pldticas o talleres para Agentes del Ministerio Publico Adscritos.

« Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Controf de Procesos.

lit) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos en area Civil, Familiar y Penal, en la
aplicacion de las leyes, manuales y cédigos que
_ integren los procedimientos.
EXPERIENCIA: Minima 3 anos en puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Control y manejo de personal, aciitud de servicio,
OCUPAR EL PUESTO: liderazgo.
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Subdireccion de Atencidn al Publico y Andlisis Estadistico

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: _
AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

Direccion de Contro! de

Procesos.

Subdireccién de Aprehensiones
de la Policia Judicial.
Subdireccidn de
Averiguaciones Previas Centro
y Foranea. .

Director de Auditoria Interna.

Agentes del Ministerio Pubiico
Adscritos a las Agencias.

CONTACTOS EXTERNQS:
CON:

Tribunal Superior de Justicia.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Subdirector de Atencidn al Pdblico y Andlisis
Estadistico.

1

Direccién de Control de Procesos

Director de Control de Procesos

18 Agentes del Ministerio Publico, 1 Secretaria,- 1
visitador regional.

PARA:

Acordar y realizar los asuntos competentes a
resolver.

Dar cumplimiento a las odrdenes de cateo
proporcionadas por el Juez correspondientg.
Proparcionar  informacién  homologa
averiguaciones a expedientes.

de

Enviar las actas administrativas levantadas al
personal que amerife.

Revisar los procesos penales, civiles y de paz
en donde interviene el Agente del Ministerio
Publico Adscrito.

PARA:
» Asuntos relacionados con los Procesos
Penales, Civiles y Familiares en los que

intervienen los Ministerios Publicos Adscritos.

DESCRIPCION GENERICA

Orientar y atender las audiencias que necesiten o reguieren informacion sobre el estado
que guarda cada proceso que se lleva en las adscripciones. asi como las indicaciones
especificas del Director o del superior jerarquico inmediato.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

Alender a

las personas que acudan a solicitar orientacidon referenie a los tramites

relacionados con procesos penales en la que sean partes;
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Efaborar los informes estadisticos quincenales y mensuales relativos a ordenes de
aprehensidon negada. no ratificacion de delencién, autos de libertad. autos de formal
prision, autos mixtos, acuerdos, audiencias, sentencias condenatorias, absolutorias v
mixtas; »

Elaborar los informes estadisticos quincenales, mensuales de las diligencias que
desahoga el Agente del Ministerio Publico Adscrite a los diferentes juzgados penales,
mixtos y de paz:

Capturar y actualizar las Ordenes giradas, cumplidas, canceladas de aprehension,
reaprehension, presentacion y comparecencia emilidas por los Jueces;

" Capturar las ordenes negadas, autos de libertad y sentencias absolutorias emitidos por

los jueces penales, mixios y de paz,

. i
Realizar andlisis comparativo de la incidencia de delitos de las diligencias acluadas por
los Agentes del Ministerios Publicos Adscritos;

Consultar 1a vigencia de los mandatos judiciales en el sistema de érdenes;

Certificar y cotejar la vigencia de dérdenes de aprehension y reaprehension que solicite
ia Direccién de la Policia Judicial para elaborar solicitudes de colaboracion;

Procesar la informacion recibida de los Agentes del Ministerio P(blico Adscrito a los
juzgados del Estado;

Procesar programas, planes de frabajo, esquema estadistico, formatos y en general
todo el material necesario relacionado con las funciones de la Direccion;

Canalizar as solicitudes de colaboracion de ias Procuradurias Generales de Justicia
de otras entidades relacionadas con ordenes de aprehension y presentacion
pendientes de cumpliir en confra de indiciados que pueden ser localizados en esta
entidad;

Elaborar cuadro estadistico de! comportamiento delictivo de mayor incidencia en la
entidag;

Solicitar la colaboracidn de dependencias Estatales y Federales para obtener
informacion o documentacion requerida por particulares e Instituciones;

Elaborar |a estadistica comparativa requerida por la Direccion.

Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Control de Procesos.
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III) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOQLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOQCIMIENTOS: Conocimientos en materia Penal, Civil. Familiar y

Amparo, para la aplicacion de leyes, manuales,
codigos y reglamentos.
EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia profesional en puesto similar.

CARACTERISTICAS PARA Control y manejo de personal, actitud de servicio,
CCUPAR EL PUESTO: liderazgo. _

Subdireccidn de Asesoramientos, Evaluacidn y Recopilacidn de Criterios Judiciales
1N DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Asesoramiento, Evaluacion y
' Recopilacidn de Criterios Judiciales.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: )
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Control de Procesos
REPORTA: Director de Control de Procesos
SUPERVISA; 17 Agentes del Ministerio Publico, 1 Secretaria.
CONTACTOS INTERNOS: : ’
CON: PARA:
o Direccibn de Control de « Acordar asuntos de asesoramiento para
Procesos. Agentes del Ministerio Publico Adscritos.
e Coordinacibn de Derechos « Tramitar las quejas y propuestas conciliatorias
Humanos. por actos que se afribuyan a personal de la
Direccién.
s Direccitn de Auditoria Interna.  « Tramitar las solicitudes de copias o informes
sobre procedimientos administrativos

relacionados con procesos penales y civiles.
» Agentes del Ministerio Publico Solicitar el perfeccionamienta de ordenes
Adscritos a las agenctas. negadas y autos de liberlad y asesoramiento
' relacionado con los procesos penales, de paz y
civiles en general.

-

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Tribunal Superior de Justicia. e« Asuntos relacionados con los Procesos
Penales, Civiles y Familiares en ibs gque
intervienen los Ministetios Pablicos Adscritos.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Establecer lineamientos para unificar criterios y procedimientos de las funciones de los
Ministerios Publicos Adscritos a través de piaticas,, asi como los cursos y dotacion de
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legajos y criterios judiciales, para una debida participacidon en los procesos penales, civiles
y familiares.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

» Tramitar los requerimientos de las otras direcciones de esta dependencia asi como de
la Coordinacion de Derechos Humanos:

» Desahogar las consultas que planteen los Agentes del Ministerio Plblico Adscritos
relacionadas con sus funciones;

+ Elaborar el programa de perfeccionamiento de ordenes negadas de aprehensidn,
reaprehension, presentacién y comparecencia; asi como autos de libertad;

» Actualizar el programa de prescripcidon de ordenes de aprehension, reaprehension,
presentacion y comparecencia;

+ Promover dentro del término legal, las pruebas y diligencias tendientes a comprobar €l
cuerpo del delito. la responsabilidad penal de los inculpados y fa reparacion de danos.
¢

« Realizar visitas de inspeccion a agencias adscritas a los juzgados penales, mixta, de
paz, civil y familiar;

+ Desahogér diligencias de procesos administrativos donde se excuse la Direccion de
Auditoria Interna;

¢ Elaborar y programar el calendaric de visitas e inspeccion a las agencias;

» Solicitar a los ministerios publicos adscritos el perfeccionamiento de ordenes negadas
y autos de libertad;

« Programar evaluaciones de temas relacionados con el desemperic de los Agentes del
Ministeric Publico Adscritos como ofrecimiento de pruebas, formulacidon de
conclusiones, expresion de agravios;

= Programar y desarrollar platicas de capacitacion y orientacidn a todos los Agentes del
Ministerio Publico adscritos asi como al personal secretarial;

» Integrar procedimientos administrativos por excusas de la Direccién de Auditoria
interna;

* Integrar averiguaciones previas por excusas de la Direccion  de Averiguaciones
Previas Centrg y Foranea, asi como de la Direccion de Archivo y Amparo.

« Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Control de Procesos.
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) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos en érea Civil, Familiar y Penal, en la

aplicacion de las leyes, manuales y codigos que
integren los procedimientos.

EXPERIENC!A: Minima 1 ano en puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Control y manejo de personal, actitud de servicio.
OCUPAR EL PUESTO: liderazgo.

Direccidn del Instituto de Capacitacion Técnica y Profesional {(INCATEP)
Objetivo
Elaborar vy aplicar un sistema de formacitn, actualizacion y capacitacion especializada

para los Agentes del Ministerio Publico, Policia Judicial, Peritc y demas servidores
publicos de la Procuraduria General de Justicia.

Director del INCATEP
1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director del INCATEP
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn del Institutc de Capacitacidn Técnica vy

Profesional.
REPORTA: Subprocurador Primero de Justicia
SUPERVISA: 4 Jefes de Departamento, 1 Secretaria
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
+ Subprocurador Primero » Acordar las acciones de capacitacion y evaluacion de
personal. *
e Direcciones de la « Conocer las necesidades de capacitacidén, promover
Procuraduria. los cursos de la Academia Nacional y de la Academia

Regional de Seguridad Publica.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

» Titulares de dependencias e« Establecer acuerdos y estrategias de capacitacion
publicas y privadas
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Planear, programar y desarrollar el sistema de formacion académica para el personal de la
Procuraduria General de Justicia, asi como establecer y desarrollar los Programas
Nacionales de Evaluacion, Capacitacion y Certificacién de la Academia Nacionai de
Seguridad Publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

I.- Elaborar y proponer al Subprocurador Primero las planes y programas anuales de
capacitacion para el personal de la institucion;

Il.- Planear, programar y desarrollar el sistema de formacion y actualizacion técnica y
profesional para el personal de la procuraduria;

Ill.- Vigilar que la aplicacion y desarrollo del servicio civil de carrera, se ajuste a los
principios, criterios y disposiciones previstas en la Ley Organica de |a Institucion;

‘ ’
IV.- Establecer programas para el reclutamiento, seleccion y evaluacion de los aspirantes
a ingresar a la Institucion, en los casos sefalados por las disposiciones legales aplicables;

V.- Proponer la celebracion de convenios o acuerdos ante las autoridades competentes, a
fin de obtener los registros, autorizaciones y reconocimiento de los planes y programas de
estudio;

VI.- Proponer al Subprocurador Primero los convenios, bases y otros instrumentos de
coordinacion con Instituciones similares del pais o del extranjero para el desarrollo
profesional del personal de la institucion; ’

Vil.- Gestionar, previo acuerdo del Subprocurador Primero, ante las Instituciones
educativas, culturaies, cientificas, tecnoldgicas y organismos competentes, intercambios Y
becas para el personal de la Institucion;

Vill.- Someter a la aprobacién del Subprocurador Primero los manuales de organizacion,
coordinacion y operacion, estudios y proyectos que se formulen en su Direccion:

iX.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolto de las
atribuciones y acciones de su Direccién;

X.- Formular el anteproyecto de presupuesto que le corresponda;
Xl.- Proponer al Procurador o Subprocurador, los estimulos econdmicos o

reconocimientos que conforme a la ley deberan otorgarse a los servidores ptblicos de la
Institucién por su desemperio, formacion profesional, grado académico y antigiledad;
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XIl.- Coordinar el Centro de Evaluacion Psicosocial de la Institucion; y

Xlll.- Las demas que le sefalen las disposiciones aplicables y las que le confiera el
Procurador ¢ Subprocurador.

FUNCIONES

» Planear, programar, establecer, desarroliar y evaluar el sistema de formacion
académica para el personal de la Procuraduria;

« Programar, establecer y desarrollar los Programas Nacionales de Evaluacion.
Capacitacidén y Certificacion de la Academia Nacional; :

]

« Gestionar ante las Instituciones relacionadas con aspectos de educacidn y
capacitacion, los apoyos técnices, humanos y materiales, requeridos por oS
programas de capacitacion de i3 Procuraduria;

» Disefar los cursos de formacién inicial para el personal de nuevo ingreso y aquéllos
tendientes a profesionalizar al personal aclivo, elevando la productividad. calidad y
ética en el servicio;

+ Promover entre el personal de la Procuraduria, la participacion en eventgs de
capacitacion gue ofrezcan otros organismos del Estado;

» Seleccionar los recursos humanos y materiales que se utlllzaran en las actlwdades de
capacitacion y evaiuacion previo acuerdo con el Procurador,

» Integrar los expedientes personales de los participantes en los cursos que se impartan;

» Expedir las conslancias derivadas de los cursos impartidos al personal de la
Procuradurig;

» Promover la captacion de aspirantes a servidores publicos de la Procuraduria,

e Formular, aplicar y calificar las pruebas de seleccidn especifica de los aspirantes a
ingresar en la Institucion;

» Elaberar y proponer al Procurador el plan y los programas anuales de capacitacioén;

» Detectar las necesidades de capacitacion y proponer iniciativas de solucidn, para
ejecutarias con aprobacién del Procurador;

» Representar 8 la Procuraduria ante los organismos internacionales, nacionales,
estatales y municipales en lo refativo a aspectos y programas de capacitacion en
materta de procuracion de justicia, asi como para el perfeccionamiento profesional,
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ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenctatura en Derecho :

CONOCIMIENTOS: Conocimientos Juridicos-administrativa, contro!
, escolar y manegjo de grupos

EXPERIENCIA: 3 afos en puesto similar.

CARACTERISTICAS PARA Liderazgo, emprendedor, innovador, creativo,

OCUPAR EL PUESTO: capacidad para solucionar problemas. !

Departamento de Evaluacion y Seleccion

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Evaluacion y Seleccion.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion del INCATEP.
REPORTA: Director
SUPERVISA: 1 secretana y 2 Jefes de Departameanto “A”
: CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: !
» Direccion del INCATEP. e Acordar ef desarrollo de los Programas

Nacionaies de Evaluacidn, Capacitacion vy
Certificacion de la Academia Nacional de
Seguridad Publica (ANSP).
e Departamento - de Recurscs Solicitar las altas y bajas del personal sustantivo,
Humanos. _inscritos en  los programas nacionales de
evaluacidon,  capacitacion,  certificacion vy
dotaciones complementarias de la ANSP.

s Direccién Administrativa. « Solicitar fa programacidn de la dotacion
compiementaria para el afo siguiente de los
elementos que se hicieron acreedores a elio;
enviar |a lista del personal sustantivo para el
pago de la dotacidbn complementaria y enviar la
relacion de los aspirantes a los puestos de
Agentes del Ministerio Pdblico, Agentes de la
Policia Judicial, Peritos, asesores juridicos Yy
secretarios mecandgrafos.

¢ Direccion de Informatica ¢ Supervisar ias inscripciones y bajas del personai
sustantivo en el Registro Nacional de Personal
de Seguridad Publica del Sisterna Nacional de
Seguridad Publica. '

» Demas Direcciones de Ila « Solicitar que notifiquen al personal de su

Procuraduria. adscripcion, los lugares, fecha y hora en que
deberdn presentarse para las evaluacibnes que
de acuerdo a los lineamientos de la Academia
Nacional de Seguridad Publica autorice al
Consejo de Seguridad Publica.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: | PARA:
e Secretaria Ejecutiva Estatal de « Solicitar se programe {as evaluaciones al
Seguridad Publica. personal de esta Procuradutia, de acuerdo a los

lineamientos de la Academia Nacional de
Segquridad Publica.
» Colegio de Policia y Transito del « Solicitar los espacios disponibles para llevar a

kstado. efecto las evaluaciones del personal sustantivo
de esta Procuraduria.
o Olras ‘ s Solicitar los espacios disponibles para llevar a

efecto las evaluaciones del personal sustantivo
de esta Procuraduria, en caso de que el Colegio
de Policia y Transito no pueda brindar dicho
apoyo.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar los programas de evaluacion. certificacidn y dotaciones complementaria® para
el personal sustantivo (Agentes del Ministerto Publico, Policia Judicial y Peritos) en
servicio activo, asi como, de los aspirantes a ingresar, de acuerdo a los programas
nacionales de la Academia Nacional de Seguridad Pdblica. Reclutar y seleccionar a ios
aspirantes a servidor publico (Agente del Ministerio Pdblico, Policia Judicial, Peritos,
Asesores Juridicos y secretarios mecanografos) de la Procuraduria General de Justicia
del Estado de Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

« Promover la captacién de aspirantes a ingresar a la Procuraduria, i

* Programar, organizar y desarrollar ios mecanismos de seleccion para evaluar a los
aspirantes en las diversas categorias;

s Programar, organizar y desarrollar los mecanismos de evaluacidon del personal en
activo en las diversas categorias,

« Elaborar las evaluaciones a aplicar para las categorias de Asesor Juridico y secretario
Y mecandgrafo,
+
¢ Coordinar las actividades que surjan, con motivo de las aplicacion de evaluaciones
para personal en activo y aspirantes a ingresar, con las Instancias evaluadoras;
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¢ Actualizar, calificar y organizar |a bolsa de trabajo de los aspirantes a ingresar a la
Procuraduria;

+ Enviar la relacion de los aspirantes, a la Direccidn General de Administracion para
considerarlos como candidatos a ingresar a esta [nstitucidn; :

» Integrar y resguardar |os expedientes del personal, tanto en activo como de aspirantes
gue se encuentran en la bolsa de trabajo a ocupar un puesto en la Institucion;

« Promover los Programas Nacionales de Evaluacion, Capacitacion y Certificacion de la
Academia Nacional de Seguridad Publica, entre el personal en activo;

s Llevar el control y registro de cada elemenio con las categorias de Agente del
Ministerio Publico, Policia Judicial y Perito, tanto en activo como de aspirantes a
ingresar, de acuerdo a los lineamientos de los programas nacionales de la Academia
Nacional de Seguridad Publica, suscrito por Ia Procuraduria General de Justicia;

« Tramitar, gestionar, previo acuerdo con el Titular de la Directcion, las actividades que
surjan con motivo de la aplicacion de 1o0s programas nacionaies de evaluacion,
capacitacion y certificacion de la Academia Nacional de Seguridad Pubtlica;

e« Coordinar las actividades del Ceniro de Evaluacidon y Apoyo Psicosociat de la
Procuraduria General de Justicia.;

« Ravisar que el personal sustantivo (Agente del Ministerio Publico. Policia Judicial y
Peritos) cumplan con los programas de evaluacion, capacatacnon y certnﬁcacaon de la
Academia Nacional de Seguridad Publica;

+ Enviar mensualmente las relaciones del personal validado para el pago de las
dotaciones complementarias.

» Apoyar en las actividades de los Departamentos Académicos y de Coordinacion y
Extension de Capacitacion.

« Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director del Instituto de Capacitacién Técnica y Profesional.

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO *

ESCOLARIDAD:; Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Juridicos-administrativo y relaciones hurmanas.
EXPERIENCIA: - 1 afo en puesto similar.

CARACTERISTICAS PARA Aclitud positiva, comprensiva, habilidad para el trato

OCUPAR EL PUESTO: con las personas.
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Departamento Académico

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Académico.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn del Instituto de Capacitacion Técnica y
Profesional
REPORTA: Director del INCATEP.
SUPERVISA: 1secretaria Nivel Departamento.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
+ El Director. + Acordar los planes de capacitacidon para ef

personal activo y de nuevo ingreso.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA
« Jnstituciones Publicas y » Realizar convenios de colaberacion académica,
Privadas. en el desarrollo de cursos de capacitagion para

el personal de la Procuraduria.
¢

) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA H
Estabiecer los vinculos de capacitacion con otras Instituciones para la programacion de
Cursos y ponentes para el personal de la Procuraduria General de Justicia.
DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES
* FElaborar los planes y programas de capacitacion para personal de la Procuraduria;

-

s Entrevistar y seleccionar a los Instructores para la imparticion de la capacitacion a
personal de nuevo ingreso y personal activo de la Procuraduria;

« Elaborar el Catdlogo de Instructores de la Institucion;

e Revisar y estructurar los programas y guias tematicas de los cursos de formacion
inicial, actualizacidon y capacitacién especializada a impartir en la Procuraduria;

+ Integrar y controlar los expedientes del personal relacionado con la capacitacion;
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» Establecer los vinculos necesarios con otras Instancias de capacitacion a nivel
nacional, para intercambiar los planes y programas de capacitacion, a efecto de elevar
la calidad de la misma dentro de la Institucion;

« ldentificar en las distintas areas de la Institucion las necesidades de capacitacion;

» Organizar en conjunto con el Departamento de Coordinacion y Extension de
Capacitacién los eventos de inauguracion y clausura de los cursos, conferenmas 0
talleres; .

o Elaborar los informes acerca del personal que acude a capacitacion a la Direccion de

Informatica, Direccién de Coordinacion de Asesores y a la Academia Regional de
* Seguridad Publica.

» Representar al Director del INCATEP, cuando asi lo disponga en las diferentes
actividades que tiene encomendada;

« Agsistir a eventos civicos

+« Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglameptarias y las que le
confiera el Director dei Instituto de Capacitacion Técnica y Profesional.
¢

iIl) ESPECIFIGACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: s Conocimientos juridicos-administrativos, control
escolar y manejo de grupo.

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar,

CARACTERISTICAS PARA Etica, lealtad, profesionalismo, vision, COmpromiso,

OCUPAR EL PUESTO: comunicacion, liderazgo, creatividad, integracion

grupal, personalidad.
7 Departamento de Coordinacién y Extension de Capacitacion
) DATOS GENERALES
- NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Coordlnamon y Extension

. de Capacitacién.
NUMERO DE PERSONAS ENEL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion del Instituto de Capacitacién Técnica y
Profesional '

REPORTA: Director del INCATEP.

SUPERVISA: 1 Asesor, 1 Jefe de Proyecto y 1 Secretaria.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA
* Direccion del INCATEP y las * Acordar y establecer la logistica para el buen
demas Direcciones de |Ia desarrollo de las acciones de capacitacion y
Procuraduria. evaluaciones propias del Instituto; evaluar el

desarrollo de las actividades y prever los
requerimienios.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

» Insfituciones  Puablicas o « Realizar los programas de capacitacion y
Privadas evaluacion.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Coordinar la logistica de las actividades programadas por el Instituto de Capacilacion

Técnica y Profesional, para el eficaz desarrollo de la capacitacion y profesionalizacion del

personal operativo y administrativo de la Procuraduria. '

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

+ Supervisar el correclo desarrollo de las evaluaciones al personal activo y aspirante a
ingresar a la Institucion:

o Elaborar reportes de cada sesion de irabajo sobre el personal gue acude a
evaluaciones y capacitaciones.

+« Llevar el controi de asistencia del personal que asiste 2 evaluaciones y a cursos de
capacitacion;

« Llevar el record de calificaciones de asistentes a los programas de capacitacion:

» Elaborar reccnocimientos y constancias para el personal capacitado y para
instructores.

+ Soiicitar los recursos maleriales necesarios para la realizactdon de la capacitacion
institucional

« Qrganizar los eventos de inauguracion y clausura de cada curso, conferencia o evento
de capacitacion. i
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» Instrumentar la logistica necesaria para la imparticion de los cursos de capacitacion:
saldn, montaje. equipo técnico. didactico, de sonido, mampara, coffe break, material de
papeleria, vehiculos, transporte de personal e instructor, etc.

« Realizar las actividades establecidas en el programa de capacitacién anual, mismas
que se efectiian en coordinacidn con la Academia Regional de Seguridad Pabilica;

» (Coordinar las actividades de capacitacidn que se realizan per colaboracion con
instructores de Instituciones Publicas y Privadas;

« Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director del Instituto de Capacitacion Técnica y Profesional.

(ll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTQ:

Licenciado en Educacion, Lic. en Derecho, Lic. en
Psicologia, Lic. en Filosofia,
Técnicas pedagégicas.
1 afic en puesto similar

Buen trato al personal, actitud de disponibilidad.
responsabitidad en el trabajo, puntualidad, respeto y
actitud de trabajo en equipo.

Prontitud en la atencion y calidez en el trato.

Departamento de Evaluacidn y Apoyo Psicosocial (CEAP)

I} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

 CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Direccion de INCATEP

Jefe del Departamento de Evaluacion y Apoyo
Psicosocial (CEAP).
2 .

Direccion del INCATEP
Director del INCATEP
1 Jefe de Departamento "A”

PARA: :
» Acordar las acciones de Evaluaciones
Psicoldgicas al personal de la PGJ.
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CON:

Departamento de
Evaluacion.,
Direccion Administrativa

Las demas Direcciones de la
Procuraduria.

Coordinar ias acciones de Evaluaciones
Psicolbgicas.

Gestionar los recursos maleriales qgue
requiere el Centro de Evaluacién y Apoyo
Psicosocial.

Solicitar informes en general del elemento en
terapia psicoldgica.

CONTACTOS EXTERNOS:

Diferentes instituciones
Publicas que cuenten con
espacio disponible.

Diferentes Instituciones de
Salud.

Centros de Evaluacion vy
Apoyo Psicosocial del
Colegio de Policia y Transito,
de la Direccion General de

PARA:

Capacitacién y Evaluacion Psicoldgica,

Solicitar valoracion clinica a usuario o
familiares.

Reuniones de trabajo gue fortalezcan tlos
programas de evaluacion psicoldgica; asi
como desarrollar estrategias en atencidn vy
seguimiento de casos especiales.

106

Prevencion Social.
i) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA '

Lievar el control de los expedientes técnicos, cronograma de actividades. recepcién de
documentos, ertrevistas, control de citas, aplicacion y calificacion de pruebas, visitas
laborales, domiciliarias, orientacién, asi como solicitar valoracion clinica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

-

FUNCIONES

v

+ Realizar evaluacion psicométrica y/o terapias psicolégicas (individual, grupal, iaboral,
familiar) al personal administrativo y operativo de la dependencia;

* Realizar evaluacidn psicométricamente de manera individual y grupal a los elementos
de la Policia Judicial, para obtener la renovacion de la portacion de armas;

» Integrar a los miembros de una familia a través de una dinamica familiar;

+ Actualizar [a relacion de talleres y cursos de capacitacion;
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Impartir talleres y cursos de capacitacion (autoestima, relaciones humanas,
sensibilizacion, motivacion, estres, relajacion y lectura);

Realizar visitas laborales {en caso necesario) para observar al elemento su capacidad
de integrarse at grupo y relacionarse con sus compaferos de trabajo:

Realizar visita a los domicilios de los evaluados (en caso necesario) para entrevistar a
los familiares.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicoiogia

CONOCIMIENTOS: Desarrollo hurmano

EXPERIENCIA: 2 anos en puesta similar

CARACTERISTICAS PARA Optimista, manejo de relaciones humanas y solucién
OCUPAR EL PUESTO: de problemas, asi como técnicas de entrevistas.

Direccion de Archivo y Amparo

Obijetivo -

Analizar y resclver a través de los Agentes del Ministerio Publico Auxiliares las
Averiguaciones previas que son enviadas en consulta de no ejercicio de la accién penal.
asi como rendir los informes respectivos con relacidon a las demandas de amparo
presentadas anlte los Juzgados Federales en donde el Procurador, los Subprocuradores y
el Director de Archivo sean sefalados como autoridades responsables, para llevar el
control y seguimiento de los juicios de amparo tramitados en la Direcclon.

Director de Archivo y Amparo

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Direclor de Archivo y Amparo
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Archivo y Amparo

REPORTA: Subprocuraduria Primera de Justicia
SUPERVISA: 1 Subdirector, 3 Secretarias, 1 Chofer y 1 Archivista.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
. Subprocurador . Tratar asuntos relacionados con las funciones
Primero de Justicia. inherentes a la Direccidn de Archivo y Amparo, asi

como de la propia Procuraduria.
Agencias del Ministeric » Tratar asuntos relacionados con averiguaciones
Publico Investigador. previas enviadas en consulta de no ejercicio de la
accion penal.
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. Demas dareas y o Tratar todo asunto en donde exista una relacidn
Direcciones de F= enire las aclividades y el personal de la Direccion de
Procuraduria. Archivo con las funciones que realizan otras areas de

la Procuraduria.
CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:;

. Juzgados de Distritoy = Rendir informes con respecto a los diversos juicios
Tribunal Colegiado del de amparo promovidos contra actos realizados por el
Décimo Circuito C. Procurador General de Justicia, Subprocuradores

Primero y Segundo, Director. de Archivo y Amparo y
Agentes del Ministerio Publico Auxiliar del C.

Procurador.
. Secretaria de e Tratar los asuntos de folios de audiencia formados en
Gobierno el area de atencion ciudadana en virtud de alguna

solicitud o peticion en relacion con alguna averiguacion
previa que se encuentre en la Direccion de Archivo y
Amparo.

) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Llevar el control y seguimiento hasta su resolucion de las averiguaciones previas enviadas
en consulta de no ejercicio de la accidon penal, asi como evaluar a través de la
Subdireccidn de Archivo y Amparao, el desempens de los Minisierios Publicos Auxiliares en
fa resolucicn de las consultas planteadas por los Agentes del Ministerio Publico de las
diferentes Agencias del Esiado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

l.- Resolver, por delegacidn del Procurador y conforme a lo dispuesic en |a ley aplicabie,

la consulta de no ejercicio de la accion penal propuesta por el Agente del Ministerio
Publico:

.- Vigilar que al ofendido y a su asesor juridico se les notifique legalmente la resolucion
de no ejercicio de la accidn penal, siempre que hayan presentado la inconformidad
prevista en el articulo 129 del Codigo Procesal Penal;

NI.- Verificar cuando no proceda la consulta de no ejercicio de la accion penal, que en la
resolucion se precisen fundadas y motivadas la causas de improcedencis y ias diligencias
que deberan practicarse,
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IV.- Rendir los informes previos vy justificados solicitados por la autoridad federal en los

ju_icios de amparo en l0s que se le sefale como autoridad responsable con motivo del no
gjercicio de la accidn penal,

V.- Vigilar que los Agentes del Ministerio Publicos Adscritos a la Direccién cumplan las
atribuciones gue por delegacion del Procurador les sean encomendadas:

VL- Instruir a la Oficialia de Partes de la Direccion que verifique los reguisitos de
formalidad procesal que deberan satisfacer las averiguaciones previas remitidas con
acuerdo de consulta de no ejercicio de la accidn penal;

Vil.- Participar en la substanciacion de los juicios de amparo en que el Procurador o los
Subprocuradores sean senalados come autoridades responsables, rindiendo los informes
previos v juslificados que sean requeridos por la autoridad federal; ¢

VIli.- Resolver |os recursos de inconformidad planteados durante la fase indagatoria en el
procedimiento instruido a adolescentes en conflicto con 1a ley penal. de conformidad con
el ordenamiento juridice de la materia; y

IX.- Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables y ias que le confiera el
Procurador o los Subprocuradores.
: »

FUNCIONES

« Recabar los datos solicitados por los Juzgados Federales, asi como rendir anle éstos,
los informes previos y justificados, en donde el Procurador General de Justicia del
Estado, las Subprocuradurias, Direccion de Archivo y Amparo y Agentes del Ministerio
Publico Auxiliares, sean senalados como autoridades responsables.

e Llevar el control y seguimiento hasta su resolucidon de las averiguaciones previas
enviadas en consulta de no gjercicte de |2 accion penal;

¢ Evaluar con el auxilio de la Subdireccion de Archivo y Amparo, el desempeno de los
Agentes del Ministerio Publicc Auxiliares en ia resolucion de ias consultas planteadas
por los Agentes del Ministerio Pdblico de las diferentes Agencias del Estado;

« Establecer los criterios que deberan observar los Ministerios Publicos Auxiliares, al
resolver las averiguaciones previas enviadas en consulta de no gjercicio de la accion
penal; :

+ Atender en audiencia a las personas que acudan a solicitar informacion sobre el
tramite que se le esté dando a alguna averiguacion previa en donde sean partes;
i
+ Remitir a la Direccion de Informatica los informes estadisticos semanales y mensuales
relacionadas con & numero de averiguaciones previas resuelias:
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e Realizar reuniones de trabajo con el personal adscrito a ia Direccién de Archivo y
Amparo,

» Asistir a reuniones con el Subprocurador Primero para tratar asunios relacionados con -
las func:ones inherentes a la dependencia;

» Realizar todos aquellos asuntos que freguieren atencion especial a instancia del
Subprocurador Primere o alguna otra area.

:

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD ‘ Licenciado en Derecho

CONOCIMIENTOS: Derecho Penal, Constitucional, Leyes y disposiciones
normativas aplicables.

EXPERIENCIA 3 anos de experiencia profesional,

CARACTERISTICAS PARA Vocacién de servicio, habilidad en las relaciones

OCUPAR EL PUESTO: humanas v en el manejo de personal, actitudes para

el liderazgo, honestidad y lealtad.

Subdireccion de Archivo y Amparo ]
I) DATOS GENERALES.
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Archivo y Amparo
NUMERO DE PERSONAS ENEL  f
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Archivo y Amparo
REPORTA: Directer de Archivo y Amparo
SUPERVISA: 10 Agentes del Ministerio Publico Auxiliares y 1
Secretaria
CONTACTOS INTERNOS
CON: _ PARA:
+« Direccion de Archivo y e Tratar asuntos inherentes a las funciones de Ia
Amparo. Direccidn.
« Agencias del Minjsterio < Tratar asuntos relacionados con averlquamones
Pdblico Investigador. prewas enviadas en consulta de no ejercicio de

la accién penal.
+ Demas Direcciones de la e« Tratar asuntos relacionadas con las actividades
dependencia. — y el personal de la Direccidn de Archivo y las
funciones que realizan otras areas de la
Procuraduria.
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CONTACTOS EXTERNOS: +
CON: PARA:
o Juzgados de Distrito vy » Rendir informes relacionados con los
Tribunal Colegiado del diversos juicios de amparo promovidos
Décimo Circuito. contra actos realizados por el C. Procurador

General de Justicia, Subprocuradores
Primero y Segundo, Director de Archivo y
Amparo y Agentes del Ministerioc Pudblico
Auxiliar del C. Procurador
» Secretaria de Gobierno » Tratar los asuntos de folios de audiencia
formados en el area de atencidon ciudadana
- en virtud de alguna solicitud ¢ peticién con
relacién a alguna averiguacién previa que se
encuentre en la Direccion de Archivo y
Amparo,

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA
L]

Auxiliar al’ Director de Archivo y Amparo en la evaluacion del desempeno de los Agentes
del Ministerio Publico Auxiliares en sus funciones, asi como en la rendicion de los ~
informes solicitados por los Juzgados Federales como consecuencia de algun juicio de
amparo, coordinar y supervisar ia radicacidon de las averiguaciones previas enviadas en
consulta de no ejercicio de la accidn penal; resolver en algunos casos averiguacicnes
enviadas en consulta de no ejercicio de la accién penal.

FUNCIONES
' i
e Coordinar y supervisar la radicacidon de las averiguaciones previas enviadas an
consulta de no ejercicio de la accion penal, asi como su canalizacion a los Agentes del
Ministerio Publico adscritos a |la Direccién de Archivo y Amparo para su resolucion;
= Auxiliar al Director de Archivo y Amparo en la evaluacion del desempefio de los
Agentes del Ministerio Publico Auxiliares en sus funciones:

« Auxiliar al Director de Archivo y Amparo en la rendicidén de los informes en los juicios
de amparo promovidos contra el Procurador Generaf de Justicia, Subprocuradores, y
personal adscrito a 1a Direccion de Archivo, .

e Atender y proporcionar la informacién adecuada a las partes en los asuntos
relacionados con las averiguaciones previas enviadas en consulta de no ejercicio de ia
accidbn penal,

« Resolver averiguaciones previas enviadas en consulta de no ejercicio de la accion
penal;
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+ Notificar la resolucion recaida en las averiguaciones previas enviadas en consulta de
no ejercicio de la accion penal, tanto al ofendido como a su asesor juridico, cuando
estos acudan a la Direccidn de Archivo y Amparo;

» Realizar reuniones con el Titular de fa Direccion de Archivo y Amparc para tratar
asuntos relacionados con las funciones inherentes a la Direccion;

* Auxiliar al Director de Archivo y Amparo, en la revisidn y valoracion de algunas
resoluciones emitidas por los Agentes del Ministerio Publico de su adscripcion,
respecto a las averiguaciones previas enviadas en consulta de no ejercicio de la accién
penal,

+ Llevar a cabo todos aquellos asuntos que requieren atencion especial a instancia de la
Direccidon de Archivo y Amparo;

« Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglameniarias y las que confiera
formalmente el Director de Archivo y Amparo.

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho e
t
CONOCIMIENTOS: Derecho Penal, Constitucional, Leyes y disposiciones
: ' normativas.
EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia profesional

CARACTERISTICAS PARA Vocacidn de servicio, honestidad y lealtad, dominio
OCUPAR EL PUESTO: de las relaciones humanas, manejo de personal.

Direccion de Prevencién del Delito y Servicios a la Comunidad

Objetivo
Proponer una politica criminoldgica y victimoldgica efectiva para la sociedad.

Director de Prevencion del Detito y Servicios a la Comunidad

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Prevencidn del Delito y Servicios a la
Comunidad.

AREA DE ADSCRIPCION: Subprocuraduria Primera

REPORTA A: Subprocurador Primero de Justicia.

SUPERVISA A: 1 Subdirector, 2 Coordinadores, 4 Jefes de

Departamento, 2 Asesores Juridicos y 6 Secretarios
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
s Subprocurador Primero » Acordar con el Subprocurador Primero los
y lodas las Areas de ia asuntos de su competencia y atender a guienes
Procuraduria, son victimas de un delito.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
= Sistema para el ¢ Canalizar los asuntos que no se encuentran
Desarrolio Integral de la dentro del ambito de competencia de la
Familia, Secretaria de institucion,
Salud y Defensoria
Publica.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Realizar estudios, formutar y ejecutar lineamientos de politica criminolégica, que pe‘rmitan
eficientar las funciones de seguridad publica y procuracién de justicia en el Estado, asi
como determinar los ciclos y modos de vida de aquellos delitos de mayor incidencia e
impacto social, a efecto de implementar las acciones tendientes a prevenirios y
disminuirlos; asi como coordinar y supervisar el exactc cumplimiento de la Asesoria
Juridica y ia Conciliacién en materia penal, la cual debera su;etarse a los principios de
oportunidad, competencia, eficacia y gratuidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

l.- Realizar estudios, formular y ejecutar lineamientos de politica criminoldgica. que
permitan hacer eficiente tas funciones de seguridad publica y procuracién de justicia en el
Estado;

il.- Desarrollar y participar en programas y campafias de difusion permanente que
fomenten |a cultura de la legalidad, la prevencion del delito y |a disuasion de conductas
antisociales, evaluando periédicamente los resultados;

Ifl.- Impulsar la proteccion de los derechos de la victima u ofendidos del delito y de los
grupos sociales vulnerables, proporcionandoles 1a orientacioén legal gue requieran, y en su
caso, facilitdndoies el acceso a ofras instancias competentes, que brinden servicios de
caracter tutelar, asistencial y educativo,
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V.- Realizar los estudios y andlisis de los delitos de mayor incidencia e impacto social en
el Estado, determinando sus ciclos y particularidades, a efectc de implementar las
acciones tendientes a prevenirlos y disminuirlos;

V.- impulsar mecanismos de participacién ciudadanz mediante la creacidon de comités de
colaboracion comunitaria de apoyo a las tareas de prevencicn de! delfito y disuasion de las
conductas antisociales;

V1.- Elaborar y aplicar encuestas especificas de opinion ciudadana que permitan orientar
los programas de politica criminal en el Estado:

VII.- Coordinar y supervisar el exacto cumplimiento de la asesoria juridica, misma que
debera sujetarse a los principios de oportunidad, competencia, eficacia y gratuidad desde
el inicio de la averiguacion previa y hasta que cause ejecutoria la sentencia que afecte los
intereses de la victima del delito, del ofendido y sus derechohabientes. tanto en los
procedimientos instruidos a los adultos, como a los adolescentes en conflicto con la ley
penal;

VIIL.- Proponer y coordinar |a implementacion de modelos de atencidn que posibiliten a las
victimas del delito el accesao a procedimientos alternativos de justicia, como la conciliacion
y la mediacion, ,

| ]

IX.- Proponer ante las instancias respectivas, la elaboracion de canvenios, instrumentos y
bases de colaboractdn con las Procuradurias de Justicia, Instituciones académicas y
cientificas del pais, que permitan la implementacion efectiva de programas de prevencion
del delito y disuasion de conductas antisociales, y el intercambio de experiencias relativas
a la materia;

X.- Elaberar y rendir los informes y estadisticas relativos a las acciones realizadas por la
Direccitén y aguellos que le sean solicitados por el Procurador o Subprocuradores; y

Xl.- Las demas que sefialen las disposiciones aplicables y las que le confiera el
Procurador o los Subprocuradores.

FUNCIONES

¢« Planear, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y acciones
encomendadas a !as unidades administrativas a su cargo;,

« Coordinar y supervisar la elaboracion del analisis esiadistico de control y seguimiento
del desempefio laboral, que establezca la efectividad y eficiencia de Ios servidores
publicos adscritos a la Direccidon a su cargo;

+ Vigilar que en los asuntos de su competencia se de cumplimiento a las leyes y
disposiciones normalivas aplicables;
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Coordinar y supervisar el correcto cumplimiento de la canciliacién en materia penal,
como una alternativa de atencidn agil y eficaz de controversias juridicas entre
particutares, en las cuales por razon de su naturaleza se prevé su conciliagion en la .

Ley:

Someter a la aprobacion del superior inmediato, los manuales de organizacion, de
procedimientos, asi como estudios y proyectas, que permitan el adecuado desarrollo
de las responsabilidades a su cargo;

Proporcicnar la informacion o colaboracidn que les sea requerida, de coenformidad con
las leyes, acuerdos o disposiciones que emita el superior inmediato:

Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento de las areas que tuvieren a su

cargo;

Desempenar las funciones y comisiones gue su superior inmediato les encomiende e
informar sobre su desarrolio y resultado;

Formular el anteproyecto del presupuesto que le corresponda.

I ESPEC!FICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:
CARACTERISTICAS PARA

" OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho.

Derecho penal y su aplicacion a casos concretos,
relacionados con la victima u ofendido del delito.
Aplicacion de metodologia para la investigacion de los
distintos fendmencos gociales relacianados con la
criminalidad.

Aplicacion de esos conocimiantos en la estructuracion,
diseno y desarrollo de politicas publicas en la materia.

3 anos de experiencia profesional

Vocacion de servicio. honeslo, sensible, melddico,
empatico, creible. con capacidad de mando,
coordinacion y analisis.

Subdireccion de Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO: _
AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA A:

Subdirector de Prevencion del Delito y Servicios a la
Comunidad
]

Direccion de Prevencion del Delito y Servicios a la
Comunidad : i
Director de Prevencion del Delto y Servicios a la
Comunidad

-
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SUPERVISA A:
CONTACTOS INTERNOS:
CON:

» Direccion de Prevencion del
a

Delito y Servicios

Comunidad y todas
Direcciones de
Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Sistema para el Desarrollo
integral de la Familia,
Secretaria de Salud, vy
Defensoria Pdblica y de
Oficio Federal y Estatal.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

2 Coordinadores
PARA:

» Atender a quienes son victimas de un delito e
instrumentar una politica criminelogica eficaz

PARA:

+ Canalizar Ios asuntos que no son competencia de
la Institucion.

DESCRIPCION GENERICA

Vigilar que los servidores publicos bajo su jurisdiccion, en todas las diligencias que
practiquen conforme a su competencia, observen una adecuada prestacidén del servicio,
sujelando sus acciones a o dispuesto en la legislacidn aplicable y el estricto apego.
respecto a los derechos humanos, supervisando que dichos servidores publicos, elaboren
los informes estadisticos de las actividades desarrolladas y los remitan a la Direccidon
correspondiente en los plazos estabiecidos.

FUNCIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

» Fomentar la cultura de la prevencidon del delito y la cultura de la legalidad en la
ciudadania, promoviendo la participacién de los sectores publico y privado en dichas

tareas;

e Realizar y coordinar los trabajos estadisticos delictivos que permilan establecer los
ciclos, modos de operacion, zonas crminogenas de los delitos de mayor incidencia e
impacto social en el Estado, para efectos de su prevencion y tratamiento;

» Vigilar que la asesoria juridica sea-eportuna, competente’y gratuita, a parir del inicto
de la averiguacién previa hasta que cause ejecutoria ia sentencia que afecte los
intereses y derechos de la victima del delito, del ofendide y sus derechohabientes:
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s Cuidar que la conciliacién en materia penal cumpla con los principios de gratuidad,

prontitud y eficacia, para la solucion efectiva de controversias juridicas entre
particulares; '

.

« Coordinar a los Conciliaderes en materia penal adscritos a la Direccion,

+ Eficientar y fortalecer los servicios de asesoria juridica que se prestan en las Agencias
det Mimisterio Publico y Juzgados del Estado en beneficio de la victima del delilo;

e« Revisar y evaiuar el control esladistico de eficiencia y efectividad de los Asesores
Juridicos, Concihadores y demas servidores publicos adscritos a ta Direccion;

« Programar las visitas de inspeccion y revision necesarias para el cumplimiento de las
obligaciones asignadas a los Asesores Juridicos y Conciliadores adscritos a las
diversas Agencias del Ministerio Publico y Juzgados de la Entidad;

+ Proponer e impuisar las politicas técnico-juridicas que permitan eficientar la funcion del
Asesor juridico y Conciliadoses en cada uno de los asuntos a su cargo;

+ Revisar periddicamente las intervenciones del Conciliador en Materia Penal, asi como
del Asesor Juridico en las diligencias de Averiguacion Previa y del proceso, guicando
la fundamentacion y motivacion en cada una de ellas.

¢ Unificar e impuisar criterios que mejoren ias funcionss de ios Asesores Juridicos y
Conciliadores en cada uno de los asuntos a su carqo;

« Proponer al Titular de la Direccidn [as estrategias y acciones para fortalecer la
estructura de la Asesoria Juridica y la Conciliacion. asi como el servicio que prestan a
la ciudadania;

< Atender y dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Titular de la
Dependencia en ias audiencias que realiza en e Estado:

» Sugerir al Titular de la Direccion el calendario de reuniones necesarias para |& revision,
discusion y planteamiento de la problematica que se presenia en las actividades del
Asesor Juridico y el Conciliador;

» Establecer en acuerdo con ei titular de la Direccion, las responsabilidades propias que
debe observar el Asesor Juridico y el Conciliador para mayor eficacia de su
desempeno;

¢ \levar el control y seguimiento de la calidad en el desempefio de las funciones de cada
uno de los Asesores Juridicos y Conciliadores adscritos a la Direccion, a efecto de
estimular el buen servicio y aumentar su productividad. B

«~ |.2s demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad.
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Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Derecho penal y su aplicacion a casos concretos,
relacionados con la victima u ofendido del deiito.
La aplicacidon de melodologia para la investigacion de
los distintos fendmenos sociales relacionadcs con 1a
criminalidad.
En la estructuracion, diseno y desarrollo de politicas
publicas en la materia.

EXPERIENCIA: 1 aio de experiencia profesional

CARACTERISTICAS FARA Vocacidén de servicio. honesto, sensible, metddico

QCUPAR EL PUESTO: empatico, creible, capacidad de mando, coordinacion
y analisis.

Departamento de Registro, Procesamiento y Analisis Estadistico de la Incidencia
Delictiva

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registro, Procesamiggto
) y Analisis Estadistico de ta incidencia Delictiva
NUMERO DE PERSONAS EN 1

EL PUESTO: ) : '
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Prevencidon del Delito y Servicios a la
Comunidad '
REPORTA: Director de Prevencion del Defito y Servicios a la
Comunidad.
SUPERVISA: 2 Secretarios
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: ;
« Coordinacion de Asesares » Verificar que la informacion estadistico-delictiva
Juridicos. generada en las Agencias de] Ministerio Publico
N Investigador y Juzgados de le Entidad, sea
entregada con puntualidad y debidamente
requisitada.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: Ninguno PARA: Ninguno

il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Recopilar ‘mensual y anualmente la informacidn estadistico-delictiva generada en las
diversas Agencias del Ministerio Publico Investigador y Juzgado de ia Entidad, en relacion
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a los delitos de mayor incidencia e impacto social. Clasificando y comparando |z
informacion estadistica obtenida, con la finalidad de establecer |a realidad criminologica en
el Estado. Asi como, proveer al Titular de ta Direccidn el anélisis estadistico que le permita
implementar {a politica criminolégica adecuada para la disminucidén de la incidencia
detictiva.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

Concentrar mensual y anualmente la informacion estadistica obtenida;

Elaborar el compendio estadistico delictivo mensual y anual del Estado y del Municipio
de Centro. en relacidon a los delitos de mayor incidencia e impacto social;

Analizar y comparar l0s registros estadistico-delictivos obtenidos mlensual y
anuatmente;

Efectuar los analisis socio-delictivos que permitan establecer la criminogénesis y 18
" criminodinamica en el Municipio de Centro y en el Estado;

Elaborar y mantener permanentemente actualizados los mapas que esiablecen tas
zonas criminégenas del Municipio de Centro y del Estado.

Elaborar y actualizar los formatos necesarics para el registro estadistico de los delitos
de mayor incidencia e impacto social en el Estado;

Elaborar un control estadistico mensual y anual de las zonas crimindégenas donde se
encuentran los mayores indices delictivos, con el objeto de contar con la informacion
necesaria para precisar su regionalizacién y areas de peligrosidad:

Elaborar el mapeo delictive que permita conocer la geografia del delito en Tabasco,

[

Proponer las metodologias, técnicas v procedimientos que permilan mantener
actualizado el control estadistico de los indices delictivos que se presentan en la
Entidad, previa consulta con el superior jerarquico:

Archivar debidamente la informacion propia de las funciones del departamento.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en administracion publica o carreras
afines.

CONOCIMIENTOS: Estadisticas aplicadas a la investigacién de
fendmenos sociales.

EXPERIENGIA: 1 ano de experiencia profesional

CARACTERISTICAS PARA Vocacidn de sarvicio, metddico, creible capacidad de

OCUPAR EL PUESTO: mando, coordinacion y analisis.
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Departamento de Capacitacién y Difusidn de la Prevencidén def Delito

I DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN

EL PUESTO: _
AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

¢ Coordinacidon de
Juridicos

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

» Secretaria de
Institute  de
Tabasco,
Desarrollo
Familia y
General de la Republica

Integral de

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Asesocres

Educacion,
la Juventud de
Sistema para el

Procuraduria

!

Jefe del Departamento de Capacitacion y Difusion
de la Prevencidn del Delito
1

Direccion de Prevencion del Delitc y Servicios a |a
Comunidad

Director de Prevencion del Delito y Servicios a la
Comunidad

4 instructores

PARA: .
+ Canalizacion de los casos relacionados con la
comision de un delito, detectados durante las

platicas preventivas, y para la presentacion de la
denuncia correspondiente.

PARA:

» Coordinar la imparticion de platicas relativas a Ia
prevencicn del delito y las conductas
antisociales.

DESCRIPCION GENERICA

Organizar y coordinar los programas tendientes a la difusidén de (a cultura preventiva y de
la legalidad, en lodos los seclores de la sociedad, especiaimente en los Centros
Educativos de todos los niveles, delegaciones municipales y grupos de mayor

vulnerabilidad en el Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

 Disefiar, elaborar y editar el material didactico, audiovisual y gréfico, relativo a la
cultura de la prevencion del delito, de (as conductas antisociales y del fomento a fa

legalidad:
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» Agendar piaticas preventivas con todos los seclores de la sociedad, primordialmente
en los Centros Educativos de todos los niveles y grupos socialmente vulnerables;

e Impartir platicas, conferencias y talleres de prevencion del delitg en general. de las
conductas antisociales y su relacidon con los delitos del fuero comun, asi como del
fomento de ta legalidad;

» Otorgar asescria juridica y canalizar al drea correspondiente, a fas personas que [o
requieran con motivo de ias platicas impartidas;

+« Coordinar las brigadas victimolagicas que posibiliten la prevencion situacional del
delito;

« Propiciar la participacion de los distintos seclores de la sociedad, a efectos de
vincularios en las tareas relativas a la prevencién del delto, las conductas antisociales
y |la culiura de la legalidad;

¢ Supervisar el disefio, la impresidn y debida distribucion del material utilizado en Ia
difusion preventiva.

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ¢
ESCOLARIDAD: Licenciatura en derecho, sociologia, docencia ©
' afines.
CONOCIMIENTOS: Elaboracién y disefio de guias tematicas y técnicas
de aprendizaje.

EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia profesional
CARACTERISTICAS PARA Faclidad de palabra, vocacion de servicio, honesto,
OCUPAR EL PUESTO: | sensible, metddico, empatico, creible, capacidad de

mando, coordinacion y analisis.

Coordinacion de Asesores Juridicos

1} DATOS GENERALES

NOMBRE DECPUESTO: Coordinader de Asesores Juridicos

NUMERO DE PERSONAS EN 2

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Prevencion del Delito y Servicios a la
. Comunidad

REPCORTA A: Subdirector de Prevencion del Delito y Servicios a la

Comunidad
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SUPERVISA A: 95 Asesores Juridicos y 90 secretarios, adscritos a
. Agencias del Ministerio Publico  Investigador,
Juzgados Mixtos, Penales y de Paz en la Entidad

CONTACTOS INTERNOS: ‘

CON: PARA:

» Asesores Juridicos adscritos e Brindar atencion y asesoria oportuna, competente
a las Agencias del Ministerio y gratuita a quienes han sido victimas u ofendidos
Publico Investigador, por un delito. desde el inicio de la averiguacion
Juzgados Mixtos, Penales y previa hasta la sentencia gue afecte sus
de Paz en la Entidad. intereses.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

s Direccion de la Defensoria « Atender a las victimas directas e indirectas del
Publica, Procuraduria de |2 delilo, en aquellos asuntos que por su naturaleza
Defensa del Menor v la no son constitulivos del ambito de competencia
Familia, Direccidn de Salud de esta Procuraduria General de Justicia.
Psicosocial.

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO *

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar el correcto desempenc de los Asesores Juridicos, dentro del
ambito de sus funciones y del marco legal establecido para ello, de acuerdo a las zonas
en que se encuentran organizados para el ejercicio de sus atribuciones, asi como vigilar el
debido aprovechamiento de los recursos humanos y materiales con que se cuenta para la
atencién a las victimas de! delito, efectuando el control y seguimiento de la eficacia y
calidad en el trabajo de cada uno de los Asesores Juridicos adscritos a su zona.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

e Coordinal y supervisar el correcto desempenio de los Asesores Juridicos adscritos a su
zona, realizando las visitas y revisiones necesarias para la debida atencidn de las

viclimas del delito, en atencién a los principios de oportunidad, competencia y
gratuidad;

« Vigilar gue a todas las victimas de un delito, y en su caso, a sus familiares, se les
brinde la asesoria juridica oportuna, competente y gratuita a la que tienen derecho,
canalizandolos a las dependencias establecidas para ello, §

s Prestar la asesoria legal que en su momento requieran las personas que por algdn
motivo acudan ante ta Direccidn; orientandolos en cuanto a los tramites a seguir, y en
su caso, girar 1as instrucciones necesarias al Asesor Juridico adscrite al lugar del
conocimiento de los hechos, previa consulta con el superior jerarguico inmediato;
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e Atender las quejas que presenten los particulares, por el presunto incumplimiento de
ios deberes de los Asesores Juridicos, y en su caso informar al superior ]erarquuco
para los efectos y tramites a que haya lugar,

» Realizar visitas y revisiones rutinarias en las diferentes adscripciones, con el proposito
de crear entre los Asesores Juridicos un amplio sentido de conciencia en cuanto al
pape!l que realizan y su importancia, buscando con ello que su labor se sujete al marco
legal vigente en el Estado,

» Elaberar los informes y analisis que sean solicitades por el superior jerdrquico
inmediato y proponer medidas necesarias para el mejoramiento de las funciones de los
Asesores Juridicos, asi como de la atencidén a las victimas directas e indirectas del
delito;

+ Recopilar y revisar la debida requisicion de los formatos enviadeos por los Asesores
Juridicos, relativos a la incidencia delictiva presente en el Estado, entregandolos en su
momento oportuno al area de trabajo respectiva;

 Canalizar directamente a las victimas del delito a otras instancias.

lit) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en derecho. ¢
CONOCIMIENTOS: Derecho penal y su aplicacién a casos concretos,
' relacionados con la victima u ofendido del delito.
EXPERIENCIA: 1 aflo de experiencia profesional
CARACTERISTICAS PARA Vocacion de servicio, disciplinado, honesto, sensible,
OCUPAR EL PUESTO: metodico, empatico, creible, capacidad de mando

codrdinacion y analisis.

Coordinacién de Asuntos y Seguimiento de Derechos Humanos.

Objetivo .
Coadyuvar en representacion de la Procuraduria con las ComisioneséiNacional y Estatal de
Proteccidn y Defensa de los Derechos Humanos, asi como los QOrganismos no
Gubernamentales de Proteccidn y Defensa de los Derechos Humanos, en la prevencion y
correccion de |a violacion de los derechos humanos de todo individuo.

Coordinador de Asuntos y Seguimiento de Derechos Humanos
1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacidbn de Asuntos y -Seguimiento de

) . Derechos Humanos.
NUMERO DE PERSONASENEL 1°

PUESTO: .

AREA DE ADSCRIPCION: Subprocuraduria Primera

REPORTA: Subprocurador Primero

SUPERVISA: 1 Jefe de Departamento "A”, 1 Secretaria, 1 Jefe

de Area
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
*  Subprocurador Primero y e« Acordar los asuntos relacionados con los:
Directores de la Dependencia. Derechos Humanos, al igual que con los
Directores.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: :
» Comision Estatal de Derechos e Revisar asunios relacionados con quejas,
Humanos. colaboraciones, propuestas y
recomendaciones.
» Comision Nacional de e Revisar asuntos relacionados con quejas,
Derechos Humanos. colaboraciones, propuestas y

recomendaciones. {
s Procuraduria General de la « Organizar y difundir el dictamen medico

Republica. psicologico especializado para detectar casos
de lortura y/o malos tratos.

[N —

It) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA s .
Fungir como érgano de enlace entre la Procuraduria y las Comisiones Nacional y Estatat
de Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos, asi como con los Organismos no
Gubernamentales de Proteccion y Defensa de los mismos y ejecutar medidas dentro de la
Dependencia tendientes a prevenir o en su caso corregir la violacion de los derechos
humanos de todo individuo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

}.- Fungir como enlace entre las Comisiones Estatal y Nacional de Derechos Humanos y
Organismos competentes afines y la Procuraduria para el seguimiento de los asuntos
relativos a la preservacion y proteccion de los derechos humanos;

If.- Atender las solicitudes de informacién, colaboracion, propuestas de conciliacion y
recomendaciones que formulen las Comisiones de Derechos Humanos a las unidades
administrativas de la Procuraduria,

lIl.- Solicitar de las unidades administrativas de la Procuraduria los informes que requieran
las Comisiones de Derechos Humanos y remitirlos en los plazos senalados, informando al
superior jerarquico sobre las omisiones, deficiencias y retardos, en gue incurran los
responsables de la unidad cuando incidan en la integracién de los procedimientos;

IV.- Vigilar el exacto y oporiuno cumplimienic de las propuesias de conciliacion y
recomendaciones emitidas por las Comisiones de Derechos Humanos;
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V.- Solicitar el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa o de la
investigacidon ministerial contra los servidores publicos que hubieren incurrido en
violaciones a los derechos humanos;

VI.- Fomentar en los servidores publicos y la comunidad en general, mediante programas
de orientacion y difusidn la cultura de respeto a los derechos humanos;

VII.- Elaborar y rendir los informes y estadisticas relativos a las acciones realizadas por la
Coordinacion y aquellos que te sean solicitados por el Procurador o Subprocurador
Primero;

VIll.- Orientar a los quejosos 0 sus representantes respecto de |os tramites relacionados
con presuntas violaciones de derechos humanos en los que se sefalen a servidores
publicos de la Institucidn; y

+
IX.- Las demas que senalen las disposiciones aplicables y ias que le confiera el
Procurador 0 Subprocuradores.

FUNCIONES

» Proponer y dar el tramite y seguimiento correspondiente para la atencion de las
recomendaciones, propuestas y quejas emanadas de las comisiones y orgenismos
publicos de derechos humanos;

» Coordinar el registro estadistico actualizado de las recomendaciones, propuestas y
quejas a través de informes periddicos;

« Coordinar el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones, propuestas y
quejas emanadas de las comisiones de derechos humanos;

s Participar en el Comité de Supervision del Dictamen Médico Psicolégico Especializado
para detectar casos de posible tortura y/o maltrato,

» Asistir a los actos civicos organizados por ta QOficialia Mayor de Gobierno y los eventos
organizados por las instancias del gobierno de |a entidad;

o Asistir y participar en conferencias, foros y cursos de derechos humanos y temas
relacionados con los nifos y las mujeres.

lit) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: - Licenciado en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Juridicos y culturales.

EXPERIENCIA: 1 ano de experiencia profesional
CARACTERISTICAS =~ PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajos en equipo y buenas condiciones

fisicas y mentales.
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Departamento de Tramite y Seguimiento de Quejas

*

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Tramile y Seguimiento
de Quejas
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO: )
AREA DE ADSCRIPCION: Subprocuraduria Primera
REPORTA: Coordinacién de Asuntos y Seguimiento de
Derechos Humanos
SUPERVISA: Nnguna
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
+ Subdirecciones de la « Tramutar los informes y las averiguaciones
Procuraduria. previas.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Comisién Estatal de Derechos « Llevar la documentacion relacionada c¢bn las
Humanos quejas y en caso de aclaraciones, solicitarla &
los Visitadores Generales o a su personal
asistente.

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a la Coordinacion de Asuntos y Seguimiento de Asuntos y Seguimiento de
Derechos Humanos en la captura de quejas’ relacionadas con el tema, integracion de
expedientes y recopilacion de informes relativos a la materia que generan las diversas
Direcciones de la Procuraduria, asi como llevar el seguimiento de la atencion a las quejas
relacionadas con derechos humanos y proporcionar daios a las instancias
_correspondientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES .

+ Solicitar a las diversas Subdirecciones de 1a Institucion las respectivas averiguaciones
previas y/o informes que se relacionen con los expedientes de gueja radicados en las
Comisiones Naciona! y Estatal de Derechos Humanos;

+ Realizar e! andlisis respectivo a los hechos molivo de la queja y proponer a la
Coordinacidn el tramite para la atencién de la misma;
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» Atender a los quejosos relacionados con los expedientes de quejas radicados en las
Comisiones de Derechos Humanos;

» Llavar el seguimienio actuaiizado de las quejas sobre derechos humanos que se
encuentren en framite;

+ Aporar los datos necesarios para el registro estadistico de la Coordinacion para la
elaboracion de los informes periddicos;

+ Asistir a los actos civicos organizados por la Oficialia Mayor de Gobierno y los eventos
organizados por las instancias de Gobierno de ia entidad:

= Asistir y participar en conferencias, foros y cursos de Derechos Humanos.

Iti) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciado Economico-Administrative, Comunicacion
Social'y Sociologia.

CONOCIMIENTOS: Economico Administrativo yfo Socidlogos

EXPERIENCIA: Un afno de experiencia profesionai

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para diftgir y

OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo y buenas condiciones .
- fisicas y mentales.

Departan{ento de Tramite y Seguimiento de Recomendaciones y Propuestas de
Conciliacidon

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Tramite y Seguimiento
de  Recomendaciones vy Propuestas de

. Canciliacién.

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: )

AREA DE ADSCRIPCION: - Subprocuraduria Primera.

REPORTA: Coordinacion de Asuntos y Seguimiento de
Derechos Humanos. '

SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

o Directores y Subdirectores dela « Solicitar los informes relacionados con el
Dependencia. cumplimiento  de las recomendaciones vy
propuestas.
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CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

« Comision Estatal de Derechos « Tramitar la documentacion relacionada con las
Humanos. recomendaciones y 185 propuestas para su
remisidon como cumplimiento total ¢ parcial.

II} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA

i

Analizar las recomendaciones y propuestas de conciliacion emanadas de ias Comisiones
de Derechos Humanos proponiendo el tramite a reahzarse en ellas y dando seguimiento a
las mismas hasta su total cumplimiento.

FUNCIONES

Analizar las recomendaciones y propuestas de conciliacion proponiendo el tramite que
deba realizarse en ellas;

- L
Remitir a ias diversas Direcciones de la Institucidn copias de las recomendaciones y
propuestas a fin se realicen los tramites para dar debido cumpllmlento a dichas
resolucianes;

e Informar a la Coordinacion de cualquier omision, deficiencia o retardo en el tramite de
las recomendacion y propuestas;

e Atender a los quejosos en los asuntos relacionados con los expedientes de
recomendaciones y propuestas de conciliacion;

» Llevar el seguimienta actualizado de las recomendaciones y propuestas de concifiacion
en tramite:

» Aporar ios datos necesarios para el registro estadistico de la Coordinacién para la
elaboracion de los informes periédicos;

» Asistir a los actos civicos organizados por la Oficialia Mayor de Gobierno y a los cursos
gue inviten los diferentes organismos publicos y no gubernamentales de |a entidad;

» Asistir y participar an conferencias, Foros y cursos de Derechos Humanos,
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lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOQOS:
EXPERIENCIA:

Licenciado en Derecho.
Juridicos,
1 afno de experiencia profesional

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigr y

OCUPAR EL PUESTO:

Objetivo

realizar trabajos en equipo y buenas condiciones
fisicas y mentales.

Subprocuraduria Segunda

Dirigir y coordinar las funciones de la Direccion General de 1a Policia Judicial. Direccion de
Averiguacicnes Previas Centro, Direccidn de Averiguaciones Previas Foraneas vy
Direccién de los Servicios Periciates, para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:
» Procurador.

» Direcciones de la
Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

Subprocurador

Subprocurador
Subprocuraduria Segunda
Procurador General de Justicia del Estado de Tabasco
4 Directores, 1 Subdirector, 4 Secretarios, 3 Agentes de
la Policia Judicial.

PARA:

« Tomar Acuerdos, girar instrucciones de los asuntos
de mayor relevancia o impacto social y las demas
inherentes al cargo.

e Sostener reuniones de trabajo para recibir
informacidn relacionada con la actividad de cada
area. Asi como mantener comunicacion constante a
fin de solicitar informacién relacionada con |a
aclividad que se desarroila en cada una de elias.

PARA:

+ Secretaria de Gobierno. » Tratar y coordinar los asuntos de indole territorial

Secretaria de Seguridad
Publica del Estado.

Procuraduria General

Republica, Delegacion
Tabasco, Procuradurias
Generales de Justicia del

Pais, Sistema Estatal
Seguridad  Publica,

Zona Militar., 38¢ Zona

relacionados con la  procuracion  de  justicia,
encaminadas a resolverlos de manera pronta v
eficaz, adecuandose a los ardenamientos legales
existentes en el Estado.
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Militar, Secretaria de
Gobernacion (CISEN),
instituto Nacional de
Migracién, Poiicia Federai
Preventiva.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA .

Acordar con los Directores dependientes de esta Subprocuraduria, a fin de comentar los
avances en los asuntos de mayor relevancia que se hayan suscitado en cada una de las
areas que eéstos coordinan, asi como también de las que emanen de las audiencias gue
se concede al publico en general.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

l.- Vigilar la debida investigacion de los delitos y la adecuada integracion y determipacion
de las averiguaciones previas que con ese motive se inicien,

Il.- Vigilar y coordinar el correcto desempefno de la Policia Judicial v los Servicios
Periciales, como érganos auxiliares del Ministerio Publico;

.- Atraer cuando lo estime procedente para su atencion directa o de las unidades de su
adscripcién, los asuntas que conozcan los Agentes del Ministerio Publico Investigadores
del ambito de su competencia atento al principio de indivisibilidad del Ministerio Publico;

IV.- Estructurar y coordinar programas y estrategias para evitar rezagos en el tramite de
averiguaciones previas,

V.- Vigilar que se practiquen visitas de evaiuacion técnico juridica a los Agentes del
Ministerio Publico, Agentes de la Policia Judicial. Peritos y demas servidores publicos de
las unidades administrativas vy se remitan en su caso, a la Direccion de Auditoria Interna,
las actas administrativas que con motivo de la evaluacion se inicien;

Vi.- Ordenar y coordinar el tramite de envio y recepcion de las solicitudes de colgboracion
con otras Entidades Federativas; )

VIl.- Resolver las consultas de los Agentes del Ministerio Publico sobre la procedencia o
no de la devolucion de_objetos retacionados en la averiguacion previa de los hechos;

VIll.- Resolver los conflictos de competencia que se presenten entre las unidades
administrativas a su cargo; y
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IX.- Las demas que el Procurador y la normatividad aplicable determinen.

FUNCIONES .
e Acordar con el Titular de la Dependencia, el despacho de los asuntos de su
competencia y de las unidades admirstrativas a su cargo;

« Desempenar |as funciones y comisiones que el Titular de la Procuraduria General de
Justicia del Estado. le encomiende e informarle sobre el desarrollo de las mismas:

+ Someter a ia aprobacion del Titular de esta Dependencia, los estudios y proyectos que
se elaboren en las Unidades Administrativas adscritas a esta Subprocuraduria;

¢ Planear, programar, coordinador, vigilar y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas de su adscripcién de conformidad a las Leyes, Reglamenios y
Acuerdos en la materia y en atencion a las disposiciones que de manera formal gire el
Titular de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco;

« Conceder audiencias al publico, diariamente, de los diferentes municipios del Estado
de Tabasco, en todo lo concermiente a la Procuracion de Justicia;

* Recepcionar y ordenar los tramites correspondientes, cuando se solici®& alguna
colaboracion de las Procuradurias de otros estados de la Republica Mexicana en base .
al convenio de Interprocuradurias,

+ Signar colaboraciones a otras Entidades del Pais, en base al convenio de colaboracion
firmado por las Procuradurias de los Estados, celebrado el 27 de abril de 2001, en la
ciudad de Cancun, Quintana Roo;

* Llevar a cabo reuniones con los Directores de las Unidades Administrativas adscritas a
esta Subprocuraduria:

» Asistir semanalmente a las reuniones del Grupo de Coordinacién Tabasco;

» Agistir en representacion del C. Procurador General de Justicia del Estado, a las
reuniones que programe Interprocuradurias fuera del Estado.

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Derecho Penal, Procesal Penal, Constitucional, Civil y
Procesal Civil.

EXPERIENCIA: Por lo menos haber ejercido la profesion 5 afios o tres
dentro de esta Procuraduria. ‘

CARACTERISTICAS PARA Liderazgo, manejo de recursos humanos, aptitud de
OCUPAR EL PUESTO: servicio, disciplina, rectitud.
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Secretaria Particular

[} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Particular

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: ) .

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Averiguaciones Previas Centro
REPORTA: Subprocurador Segundo

SUPERVISA: Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

+ Subprocurador Segundo. s Acordar e informar al Subprocurader Segundo,

de los asuntos inherentas a esta area.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

e Ciudadania. ¢ Brindar orientacion en la problematica que
piantean relacionadas con las averiguaciones
previas.

If) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Asesorar a los ciudadanos que acuden a ta Subprocuraduria Segunda, para plantear
alguna problematica relacionada con las averiguaciones previas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES
* Auxiliar def C. Subprocurador Segundo de Justicia del Estado;
+ Orientar a la ciudadania, en las averiguaciones previas, cuando ésta asi lo solicita:

+ Revisar en consulta las averiguaciones previas que remitan los Agentes del Ministerio
Publico Investigadores;

+ Dar seguimiento a los folios emanados de las audiencias publicas.
e Llevar a cabo |a supervision del tramite de la correspondencia interna y externa;

« Analizar averiguaciones previas y dar al Subprocurador Segundo una opinion juridica o
en su caso hacer las observaciones correspondientes;
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o Asistir con la representacion del Subprocurador Segundo de Justicia. a la celebracion

de eventos oficiates;

« Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Subprocurador Segundo de Justicia.

‘i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONCCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho.

Derecho Penal, Procesal Penal, Constitucional, Civil y
Procesal Civil.

1 afio de experiencia profesional.

Honestidad, responsabilidad, disciplina y aptitud de
servicio.

Direccidon de Averiguaciones Previas Centro

Objetivo

Atender a través de Agentes del Ministerio Publico tareas relativas a mveshgar delitos con
auxilio de la policia y el desahogo de las pruebas necesarias para responsabmzar a

quienes hubieren intervenido.

Director de Averiguaciones Previas Centro

I} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOQOS:

CON:

s Subprocurador Segundo
de Justicia.

*» Demas areas de la
Procuraduria.
CNTACTOS EXTERNOS

CON

+ Coordinacion General
Unidad de Gestion vy
Atencion a la
Ciudadania,

Director de Averiguaciones Previas Centro
Direccidn de Averiguaciones Previas Centro.
Subprocurador Segundo de Justicia.

4 Subdirectores y 1 Chofer.

PARA:

+ Informar de los asuntos que se llevan a cabo en las
diversas agencias del Ministerio Publico; coadyuvar
con el seguimiento de audiencias y acordar los
asuntos gque requiera el servicio.

» Coordinar la integracion de las averiguaciones previas
del area Centro.

PARA;

+ Informarle acerca del seguimiento de las
averiguaciones previas en donde los ciudadanos que
se acercan a Palacio de Gobiemo tienen interés en el
avance.

—_——e—————— e e
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e Secretaria de Seguridad e Coordinar trabajos contra la delincuencia.

Publica.
¢ Procuraduria General de « Coordinar los trabajes del personal adscrito a la
la Republica. UMAN (Unidad Mixta de Atencién al Narcomenudeo),

+ Diversas Dependencias. ¢ Colaboracion relacionadas con las funciones que
' ! desempenan los Agentes del Ministerio Publico en la
Averiguacion Previa.

It) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coerdinar las funciones que se realizan en las Agenrcias del Ministerio Publico de Centro.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

l.- Ejercer 1as atribuciones del Ministerio Publico en materia de investigacion del delito v
persecucion del delincuente de conformidad con to dispuesto en la Constitucién General
de la Republica, la Constitucion Politica del Estado de Tabasco, la Ley Organica de la
Procuraduria, este Reglamento y la Legislacion aplicable de la materia.

En el caso de adolescentes en conflicto con la ley penal, esas atribuciones se ajustaran a
lo dispuesto en la ley de ia materia;

Il.- Ejercer, previo acuerdo del Procurador o fos Subprocuradores la facultad de atraccion
respecto de los asuntos que conozean los Agentes del Ministerio Publico Investigadores;

IN.- Vigitar que en la integracién y determinacion técnico-juridica de [as averiguacicnes
previas o Actas Ministeriales de invesitigacion que se tramitan en las Agencias del
Ministerio Publico Investigadores de su Jurisdiccion se cumpla con las formalidades y
requisitos exigidos por la Ley;

IV.- Proporcionar a los Agentes del Ministerio Publico Investigadores el apoyo técnico-
penal en materia de compelencia, acumulacidn, libertad provisional. detenciones por
flagrancia o urgencia, arraigo, cateos y demas aspeclos del procedimiento investigatorio
necesarios para la debida integracion del Acta Ministerial de Investigacion o averiguacion
previa, en su caso;

V.- Requerir de las dependencias piblicas estatales y federales e instituciones
competentes, documentos, informes y opiniones necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones; .

VI.- Auxiliar al Ministerio Publico de la Federacion y de las demas Entidades Federativas
que lo soliciten, en los términos de la legislacién aplicable y las bases de los convenios de
¢olaboracion suscritos para tales efectos;
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VIL.- Aportar a la Direccién de Archivo y Amparo, los datos y documentos relativos a su’
intervencion o a la de los Agentes del Ministerio Pdblico Adscrito a la Direcgion, con
motivo del juicio de amparo gue las partes promuevan, en los que se les sefiale como
autoridad responsable;

VIIL.- Remitir los informes y aportar los documentos necesarios: a la Direccion de
Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad, de la Procuraduria;

IX.- Proponer los programas y acciones tendientes a evitar rezagos en la integracion y
determinacion de averiguaciones previas,

X.- Vigilar el exacto y oportuno cumplimiento de las propuestas de conciliacién y
recomendaciones emitidas por las Comisiones de Derechos Humanos;

Xl.- Vigilar el exacto cumplimiento de los lineamientos emitidos por la Direccidon de Archivo
y Amparo, en los casos de improcedencia del acuerdo de consulta de no ejercicio de |a
accidn penal;

Xil.- Vigitar que los -Agentes del Ministerio Publico Investigadores comuniquen
oportunamente a la Direccion de Informatica y Estadistica, el inicio y tramite de las
averiguaciones previas,; :

. ¢
XIl.- Procurar que los Agentes del Ministerio Publico Investigader practiquen - todas  fas
diligencias en ias averiguaciones previas tendientes a demostrar el cuerpo del delito vy fa
probable responsabilidad de sus autores; v

XIV.- Las demas que disponga la legislacion aplicable o le encomiende el Procurador o los
Subprocuradores.

FUNCIONES

« QOrganizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del personal adscritc a la Direccion
- General de Averiguaciones Previas Centro y a las Agencias del Ministerio de su
* adscripcion, ; .

* Mantener informado de lo que ocurre en las Agencias del Ministerio Publico a la
Superioridad, .

s Acordar con el superior inmediato los asuntos de su competencia v someter a su
aprobacion los programas que se elaboren con el propésito de optimizar las
actividades a fin de abatir los indices delictivos:

« Planear, dirigir y evaluar el trabajo de las Subdirecciones:

« Coordinar los programas establecidos para abatir los indices delictivos como son e!
robo de vehiculos, a casa habitacion, venta y distribucion de bebidas alcohdlicas, entre
otros;
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» Recibir denuncias o querelias, sobre conductas o hechos que puedan constituir delito y
ordenar su radicacidn, integracion y determinacién a la brevedad;

* Revisar y aprobar, en su caso, el tramile de las averiguaciones previas que remitan en
consulta los Agentes det  Ministerio Publico Investigadores, cuando en eflas se
proponga la acumulacion, incompetencia y reserva;

« Vigilar y coordinar las tareas de las Agencias del Ministerio Publice y el personal a su
carqgo;

¢ Supervisar las Agencias del Ministerio Pablico de Centro;

¢ Conocer de [os asuntos que por su naturaleza tenga que manejarse con abscluto sigilo
en la propia Direccion;

* Programar los cambics de Agentes dei Ministerio Publico Investigador y Secretarios a
fin de eficientar el servicio;

» Atender con prontitud los reclamos de la ciudadania a ftravés de los folios de
audiencias publicas;

» Orientar a las personas que acuden en audiencia para conocer el seguimiento de 10s
asuntos: v

o Dar respuesta escrita a las peticiones que conforme al articulo 8° Constitucional, hacen
los ciudadanos;

» Trabajar en coordinacion con otras Direcciones de la Institucion para los efettos de la
integracidn de la averiguacion previa;

¢ Revisar de Asuntos de integracién de alto perfil;
s Realizar reuniones con Agentes del Ministerio Publico Investigadores;
« Evaluarlos Avances en los Programas que son desarrollados en la Direccion;

« Dar seguimientos a asuntos tratados en audiencia del C. Procurador y Subprocurador
Segundo;

+ Dar entrevistas a los medios de comunicacion:
e Asistir a cursos de capacitacion;,

« Acudir a las reuniones Nacionales y Regionales del Programa de Robo de Vehiculo
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho.

Derecho Penal o Procesal Penal, amparo, Derecho
Civil, Mercantil, Administrativo: etc.
3 anos minimo de experiencia profesional.

Lealtad, Disciplina, Manejo de personal, Trato
amable, Discrecidon, Vocacién de  Servicio,
Disponibilidad de tiempo;

Subdireccion “A” de Averiguaciones Previas Centro

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION;
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

Subdirector “A” de Averiguaciones Previas Centro.
1

Direccion de Averiguaciones Previas,
Direccion de Averiguaciones Previas Centro.
16 Ministerios Publicos Y 1 Secrelario.

PARA:

Direccién de Averiguaciones « Organizar y supervisar el servicio a cargo de!

Previas Centro.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

*

Secretaria de Seguridad
Publica

Policia Estatal de Caminos vy
Policia Federal de Caminos
Direccion de Prevencian Social,

Tribunal Superior de Justicia
del Estado.

personal, e informar de manera permanente los
avances y el resultado de las acciones
encomendadas.

PARA:

Apoyar y cooperar, para‘detener a personas
que hayan cometido algun ilicito, poniéndolos
inmediatamente a disposicion de esta
Institucién.

Apoyar y colaborar en la delencion de quien
haya cometido algun ilicito, en las partes de
accidente.

Informar sobre ficha sinaléptica de algun reo o
indiciado, asi como algun tipo de informacion
que se requiera de algun interno.

Llevar a efecto la recepcidon y continuacién
procesal de una indagaloria consignada.
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» Centroc de Readaptacién Social e Auxiliar y colaborar en las facilidades
del Estado | necesarias para la declaracién de algun
indiciado, asi como alguna informacion que se

requiera para la continuidad o estadistica de
esta Institucion.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Proveer la pronta y expedita y debida procuracién de justicia. asi como auxiliar, coordinar
y supervisar que los Representantes Sociales, inicien, integren y determinen las
averiguaciones previas iniciadas por la denuncia o querella de la ciudadania y las demas

que serialen las disposiciones legales y reglamentarias, asi como las de competencia
administrativa.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES ¢

s Organizar y vigilar la disciplina del personal adscrito a la SubDireccidn de
Averiguaciones Previas Centro y a las Agencias del Ministerio Publico;

+ Vigilar la puntualidad y asistencia del personal de las Agencias del Ministerio Publico
adscritas a la Subdireccion; '

« Acordar con el Director (a) de Averiguaciones Previas Centro los asuntos de su
competencia; ‘

. \ . 4 .
+ Informar permanentemente al Director (a) General de Averiguaciones Previas Centro

del resultado de las acciones encomendadas y del cumplimiento de las instrucciones
recibidas; -

e Recibir denuncias, acusaciones o querellas sobre conductas o hechos gque puedan
constituir delitos;

« Investigar los delitos del orden comuin con el auxilio de la policia judicial, preventiva y
demas auxiliares, practicando las diligencias necesarias y recabandc las pruebas
inherentes para la comprobacién del cuerpo del delito y la probable responsabilidad de
quien o gquienes en €l hubieren intervenido, asi como el dafio causado y en su caso el
monto del mismo;

» Restituir al ofendido en el goce se sus derechos, provisional € inmediatamente, de
oficio o a peticidn de parte, cuando esté comprobado de manera plena en la
indagatoria el delito de que se trate, sefialando garantia suficiente, si legalmente
procediere en términos de [a legislacion procesal en el Estado de Tabasco;
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« Poner sin demora aiguna a disposicion de la autonidad competente dentro de las 48
horas siguientes a su detencion o 96 horazs cuanda se trate de Delincuencia
Organizada a las personas detenidas en caso de delito flagrante o de urgencia en
términos del articulo 16 Constitucional Federal; '

» Solicitar el arraigo al Organo Jurisdiccional correspondiente:

« Solicitar y asegurar los bienes y objetos relacionados con los hechos delictuosos en los
cases que corresponda;

o Auxiliar al Ministerio Publico Federal en los términos de la Ley QOrganica de |a
Procuraduria General de la Republica;

» Solicitar las ordenes de aprehension, presentacion. comparencia. caieos y de arraigo
al Organo Jurisdiccional correspondientes:

+ QOtorgar la colaboracién requerida por los 6rganos de la Procuracidon de Justicia de
otras Entidades Federativas en términos del articulo 119 Constitucional Federal y del
propio Convenio de las Procuradurias Generales de Justicia de los Estados de la
Republica Mexicana, tanto en materia federal como en materia comun: Solicitar las
medidas precautorias, que por la naturaleza de la investigacion requiera al Organo

Jurisdiccional, como es el arraigo del activo del delito, .

+
s Proveer el ejercicio de la accidn punitiva, la consulta del no ejercicio de ésta o la
reserva del asunto, segun procediere,
o Coordinar el programa de Abatimiento de Rezagos en las indagatorias mediante el
Programa de Determinacion en su ambito de influencia; Iniciar, integrar y determinar
averiguaciones previas que hayan sido turnadas a la Subdireccién;

» Desempenar |as funciones y comisiones encomendadas por el Titular de la Direccion
de Averiguaciones Previas Centro e informarle sobre el desarrolio de las mismas,

« ' Ejercitar la accion penal correspondiente;

» Evaluar las acciones realizadas por los Agentes del Ministerio Publico investigadores e
informar a la superioridad de los resultados;

+ Coadyuvar con la Direccion de Averiguaciones Previas y Agentes del Ministerio
Publico en la agilizacién y cumplimiento del {rémite correspondiente de las
averiguaciones previas,

+ Resoclver folios de audiencias asignados por el Titular de la Direccidn de
Averiguaciones Previas Centro;

+ Auxiliar ai Ministeric Publico Federal en los términos de la Ley Orgéanica de la
Procuraduria General de Justicia de la Republica;




15 DE NOVIEMBRE DE 2006 PERIODICO OFICIAL 139

« Realizar reuniones con los Agentes del Ministerio Publico Investigador para orientarlos
en la integracidon y determinacion de las averiguaciones previas, asi mismo sobre el
trato gue se le debe dar a [a ciudadania;

« Asistir y realizar reuniones de trabajo y cursos. ‘

» Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Averiguaciones Previas Centro.

lIl) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
CONOCIMIENTOS: Derecho Penal,

Administracion de Personal.
EXPERIENCIA: 1 afo de experiencia laborai _
CARACTERISTICAS PARA Compromiso de servicio con fa institucion
OCUPAR EL PUESTO: Capacidad, flexibilidad y dinamismo.

Sentido de autocritica.

Subdireccion “B” de Averiguaciones Previas Centro

1) DATOS GENERALES s
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector “B" de Averiguaciones Previas Centro.
NUMERQO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Averiguaciones Previas

REPORTA: Director de Averiguaciones Previas Centro

SUPERVISA: 8 Agentes del Ministerio Publico y 1 Secretario.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

e Direccidn de Averiguaciones « Tomar los acuerdes respectivos para el mejor
Previas Centro. desemperio de las actividades que redunden en

un beneficio social.
CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
»  Secretaria de Seguridad e« Apoyar y cooperar con esta autoridad, detener
Publica a personas que hayan cometido algun ilicito,

poniéndolos inmediatamente a disposicién de
esta institucion.

#+ Policia Estatal de Caminos y s Apoyar y colaborar en la detencion de quien
Policia Federal de Caminos. haya cometido algun ilicito, en las partes de
accidente.

» Direccién de Prevencion Social. « Informar sobre ficha sinaléptica de alfjun reo o
indiciado, asi como algun tipo de informacion
que se requiera de algun interno.
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o Tribunal Superior de Justicia s Llevar a efecto la recepcion y continuacion

del Estado. procesal de una indagatoria consignada.
s Centro de Readaptacién Social .« Auxiliar y colaborar con esta representacion
del Estado. social en tas facilidades necesarias para la

declaracion de algun indiciado, asi como alguna
informacién que se requiera para la continuidad
0 estadistica de esta institucion.

) DESCRIPCION DEL PUESTO

F DESCRIPCION GENERICA
Coordinar, supervisar y auxiliar a los Agentes del Ministerio Publico, para una adecuada y
pronta procuracidn de justicia, en cuanto al inicio, integracidén y determinaciéon de las
indagatorias, asi como realizar las labores previstas en la Legislacion vigente vy
desempefiar ta funciones de Agentes de! Ministerio Publico.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES
' v
o« Organizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del personal adscrito a la
Subdireccidn de Averiguaciones Previas Centro “B" y a las Agencias del Ministeric
Publico;

» Vigilar la puntualidad y asistencia del personal de las Agencias del Ministerio Publico
adscritas a la Subdireccion;

* Acordar con el titular de la Direccidén de Averiguaciones Previas Centro los asuntos de
su competencia;

» Informar permanentemente al titular de la Direccion de Averiguaciones Previas Centro
del resultado de las acciones encomendadas y del cumplimiento de las instrucciones
recibidas;

* Recibir denuncias, acusaciones o querellas sobre conductas o hechos gque puedan
constituir delitos;

* Investigar los delitos del orden comun con el auxilio de la policia judicial, preventiva y
demas auxiliares, practicando las diligencias necesarias y recabando las pruebas
inherentes para’la comprobacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad de
quienes en él hubieren intervenido, asi como el dafo causado y en su caso el monto
det mismo, -

e Proveer el ejercicio de la accion punitiva, la consulta del no ejercicio de ésta o la
reserva del asunto, segtn procediere,
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« Programa de Determinacion en su ambito de influencig;

. H
s lniciar, integrar y determinar averiguaciones previas gue hayan sido turnadas a la
Subdireccion.

+« Desempefiar las funciones y comisiones encomendadas por el Titular de la Direccion
de Averiguaciones Previas Centro e informarle sobre el desarrollo de las mismas;

o Ejercitar la accidn penal correspondiente;

» Evaluar ias acciones realizadas por los Agentes del Ministerio Publico Investigadores e
informar a la supeérioridad de los resultados;

» Coadyuvar con la Direccidn de Averiguaciones Previas y Agentes del Ministerio
Publico en la agilizacion y cumplimiento del tramite correspondiente de las
averiguaciones previas,

« Coordinar el programa de Abatimiento de Rezagos en las indagatorias mediante el

+ Solicitar las ordenes de aprehension, presentacion, comparencia, cateos y de arraigo
al Organo Jurisdiccional correspondiente;
¢
+ Solicitar y asegurar los bienes y objetos relacionados con los hechos delictuosos en los
casos que corresponda;

« Auxiliar al Ministerio Publico Federal en los términos de la Ley Organica de la
Procuraduria General de la Republica. Poner sin demora alguna a disposicion de la
autoridad competente dentro de las 48 horas siguientes a su detencién o 96 horas
cuando se trate de Delincuencia Organizada a las personas detenidas en caso de
delito flagrante o de urgencia en términos del articulo 16 Constitucional Federal,

« Otorgar la colaboracion requerida por los Organos de la Procuracion de Justicia de
otras Entidades Federativas en términos del articuto 119 Constituciona!l Federal y del
propio Convenio de. Procuradurias Generales de Justicia de los Estados de la
Republica Mexicana, tanto en materia federal como en materia comun;

« Solicitar las medidas precautorias, que por la naturaleza de la investigacién requiera al
Organo Jurisdiccional, como es el arraigo del activo del delito;

* Realizar evaluaciones estadisticas quincenales a los Agentes del Ministerio Publico:

+ Informar ia estadistica quincenal a fin de que se lleve a efecto‘el informe quincenal
global,

» Asistir y realizar reuniones de trabajo y cursas;

» las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Averiguaciones Previas Centro.
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IH) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho

Derecho Penal;

Adminisiracién de personal.

1 afo minimo de experiencia profesicnat.
Compromiso, actitud positiva, capacidad,
experiencia y coaccion.

Subdirector “C” de Averiguaciones Previa Centro

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

C_ONTACTOS INTERNOS:
CON: ' -

Direccion de i{a Policia Judicial
del Estado.

Direccion de los Servicios
Periciales,
Direccion de Control de

.Procesos.

Direccion de Averiguaciones
Previas Foraneas.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

Secretaria de

Pdblica.

Seguridad

Subdirector “C" de Averiguaciones Previas Zona
Centro
,

Direccion de Averiguaciones Previas Centro

Direccion de Averiguaciones Previas Centro
) #
10 Agentes del Ministerio Pdblico y 1 Secretario.

PARA:

« Dar cumplimiento a lo que se le solicita como

SON: investigaciones, comparecencia,
notificaciones, etc.

» Efectuar avallos, fijaciones fotograficas,
rastreos, identificaciones, etc.
e Dar continuidad a las indagatorias

consignadas, asi como |a mesa revisora en lo
que se refiere a la validacién de las
averiguaciones previas qu% se le envian para
su revision.

» Auxiliar y cooperar en la notificacién de alguna
persona gue se encuentra en municipio asi
como en apoyo en declaraciones de algun
testigo, agraviado o© probable responsable
como envio de exharto, etc

PARA:

s Apoyar y cooperar con esta autoridad, para
detener a personas que hayan cometido algun
ilicito, poniéndolos  inmediatamente a
disposicién de esta Institucion.
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s Policia Estatal de Caminos y Apoyar y colaborar en la detencidén de quien
Policia Federal de Caminas haya cometido algun ilicito, en las partes de

accidente.

Informar sobre ficha sinaléptica de algun reo ©

indiciado, asi como algun tipo de informacion

que se requiera de algun interno.

Llevar a efecto la recepcidn y continuacion

¢ Direccion de Prevencion Social.

o Tribunal Superior de Justicia

del Estado. procesal de una indagatoria consignada.
e Ceniro de Readaptacién Social e Auxiliar y colaborar con esta representacion
del Estado. : social en las facilidades necesarias para la

declaracién de algun indiciado, asi como
alguna informacién que se requiera para ia
continuidad o estadistica de esta institucion.

i1} DESCRIPCION DEL PUESTC

DESCRIPCION GENERICA
Auxiliar al Titular de la Direccion de Averiguaciones Previas Centro en la investigacion de
los delitos del orden comun con el apoyo de la policia judicial, preventiva y demas
auxiliares, practicando las diligencias necesarias y recabando las pruebas pgra la

comprobacién del cuerpo del delito y la probable responsabilidad de quien o quienes en él
hubieren intervenido, asi como el dano causado y en su caso el monto del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

« Vigilar la puntualidad y asistencia del personal de las Agencias del Ministerio Publico
adscrito a esta Subdireccion; ‘

« Organizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del Personal de las agencias del
Ministerio Publico adscrito a esta Subdireccion;

« Informar permanentemente al Tilular de 1a Direccidn de Averiguaciones Previas Centro
del resultado de las acciones encomendadas y del cumplimientc de las instrucciones
recibidas;

» Supervisar periddicamente las agencias de la Subdireccion "C;

+ Iniciar, integrar y determinar las averiguaciones previas gue hayan sido tumadas a la
Subdireccion,

o Vigilar la integracién y determinacion de las averiguaciones previas con folic de
Audiencia Pubiica; '
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Realizar reuniones periddicas con los Agentes del Ministerio Publico para orientarlos
en la integracién y determinacion de las averiguaciones previas y en la atencién a la
ciudadania;

Resolver los folios de audiencias asignados por el Titular de la Direccion de
Averiguaciones Previas Centro;

Vigilar la disciplina y ética del Servicio al personal de las Agencias del Ministerio
adscrito a esta Subdireccion; '

Auxiliar al Ministerio Publico Federal en los términos de la Ley Organica de ia
Procuraduria General de la Repulblica. Poner sin demora aiguna a disposicion de la
autoridad competente dentro de las 48 horas siguientes a su detencioén o 96 horas
cuando se trate de Delincuencia Organizada a las personas detenidas en caso de
delito flagrante o de urgencia en términos del articulo 16 Constitucional Federal;

Otorgar la colaboracion requerida por los Organos de la Procuracion de Justicia de
otras Entidades Federativas en términos dé! articulo 119 Constitucional Federal y del
propio Convenio de Procuradurias Generales de Justicia de los Estados de la

'Republica Mexicana, tanto en materia federal como en materia comun;

Solicitar las medidas precautorias, que por la naturaleza de la investigacion requiera al
Organo Jurisdiccional, como es el arraigo del activo det delito;

Realizar evaluaciones estadisticas quincenales a los Agentes del Ministerio Publico;

Informar la estadistica quincenal a fin de que se lleve a efecto el informe quincenal
globat;

Asistir y realizar reuniones de trabajo y cursos;

Las demas que le sefialen Ia_s' disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Averiguaciones Previas Centro.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: {icenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS: Derecho Penal, Administracion de Personal

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia profesional en puesto
‘ similar

CARACTERISTICAS PARA Compromiso, actitud positiva, liderazgo y vocacion

OCUPAR EL PUESTO: de servicio,
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Subdireccién “D” de Averiguaciones Previas Centro

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector *D” de Averiguaciones Previas Centro.

NUMERO DE PERSONAS EN EL. 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION- Direccion de Averiguaciones Previas.
REPORTA: Direccidén de Averiguaciones Previas Centro.
SUPERVISA: 12 Agentes del Ministerio Publico

1 Secretario
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: +
+ Direccibn de Averiguaciones' « QOrganizar y supervisar la ética del servicio a
Previas Centro. cargo del personal e informar de manera

permanente los avances y el resultado de las
acciones encomendadas.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: .
+ Dependencias  Informar acerca del seguimiento de las
Gubernamentales. averiguaciones previas en donde los

ciudadanos que se acercan a Palacio de
Gobierno tienen interés en el avance. -

« Dependencias no » Coordinar trabajos contra {a delincuencia.
Gubernamentales '
Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Vigilar la debida procuracion de Justicia, asi como auxiliar, coordinar y supervisar gue los
Representantes Sociales, inicien, integren y determinen las averiguaciones previas
iniciadas por la denuncia o querella de la ciudadania.
DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES
« Coordinar las Agencias del Ministerio Publico Investigador,
+ Proveer el gjercicio de la accion penal;
» (Coadyuvar con ia Direccidon de Averiguaciones Previas y Agentes del Ministerio

Publico en la agilizacion y cumplimiento del tramite correspondiente de las
averiguaciones previas, —
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o Organizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del Personal de las agencias del
Ministerio Publico adscrito a esta Subdireccion;

« Vigilar la puntualidad y asistencia del personal de las Agencias del Ministeric Publico
adscrito a la Subdireccién;

e Informar permanentemente al Titular de la Direccidn de Averiguaciones Previas Centro
del resultado de las acciones encomendadas y del cumplimientg de las instrucciones
recibidas;

¢ Supervisar periédicamente las agencias a su cargo,

» Iniciar, integrar y determinar ias averiguaciones previas que hayan sido turnadas a la
Subdireccion;

» Vigilar la integracion y determinacion de las averiguaciones previas con folic de
Audiencia Publica;

« Realizar reuniones periddicas con los Agentes de! Ministerio Plblico para orientarlos
en la integracion y determinacion de las averiguaciones previas y en la atencion a la
ciudadania;

» Resolver los folios de audiencias asignados por ia Procuraduria General de Jus'ticia:

« Vigilar la disciplina y &tica del Servicio al personal de las agencias del Ministerio
adscrito a esta Subdireccion;

« Iniciar, integrar y determinar las averiguaciones previas gue hayan sido turnadas a la
Subdireccidn. Auxiiiar al Ministerio Publico Federal en los terminos de la Ley Organica
de la Procuraduria General de la Republica. Poner sin demora alguna a disposicion de
la autoridad competente dentro de las 48 horas siguientes a su detencidn o 96 horas
cuando se trate de Delincuencia .Organizada a las personas detenidas en caso de
delito flagrante o de urgencia en términos del articulo 16 Constitucional Federat:

« Otorgar la colaboracion requerida por los Organos de la Procuracion de Justicia de
otras Entidades Federativas en términos del articulo 118 Constitucional Federal y del
propio Convenio de las Procuradurias Generales de Justicia de los Estados de la
Republica Mexicana, tanto en materia federal como en materia comun; i

o Solicitar las medidas precautorias, que por la naturaleza de la investigacion requiera al
Organo Jurisdiccional, como es el arraigo del activo del delito;

» Resolver folios de audiencias asignados por el Titufar de la Direccidn de
Averiguaciones Previas Centro;

e Auxiliar al Ministerio Publico Federal en los términos de la Ley Organica de la
Procuraduria General de Justicia de.la Repdblica;
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» Realizar reuniones con los Agentes del Ministerio Plblico investigador para orientarlos

en la integracion y determinacion de las averiguaciones previas, asi como en el trato
que se le debe dar a la ciudadania;

¢ Asistir y realizar reuniones de trabajo y cursos;

+ Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que le
confiera el Director de Averiguaciones Previas Centro.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:
CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Direccidn de Averiguaciones Previas Foraneas

OCbjetivo

Licenciatura en Derecho.

Derecho Penal.
Administracion de Personal.
1 afio de experiencia profesional

Compromiso de servicio, capacidad, flexibiiidad y
dinamismo.

Coordinar y supervisar, pan:a la debida procuracion de Justicia, las Agencias del Ministerio

publico Investigadoras y Determinadotas,

ubicadas en los diverses municipios, a

excepcién de Centro, cuya coordinaciéon es reservada a la Direccion de Averiguaciones

Previas Centro.

Director de Averiguaciones Previas Foraneas

[} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNQOS:

CON:

e Procurador, Subprocurador
Primero y  Subprocurador
Segundo.

o Director de los Servicios
Periciaies.

e Direccion de la Policia
Judicial.

Director

Direceidn de Averiguaciones Previas Foraneas
Subprocurador Segundo.

3 Subdirectores, 4 Agentes del Ministerio Publico, 2
Secretarias y un Chofer.

PARA:

» Acordar e informar los asuntos en tramite y del
area en general, asi como asxiliar en audiencias
publicas.

» Requerir dictamenes periciales y atender
conjuntamente a fa ciudadania.

e Reguerr  drdenes de investigacion,

comparecencia y detencion, asi como atender
conjuntamente a la ciudadania.
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+« Demas areas de la « Coordinarse para el cumplimiento de la funcion.
Institucion.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
Procuraduria General de la e Colaborar para el efectivo cumpiimiento de la
Republica, Procuradurias funcion. ‘

Generales de Justicia de los
distintos Estados, Secretaria de
Seguridad Publica, Direccion de
la Policia Estatal de Caminos,
Direcciones  Municipales  de
Seguridad Publica y Direcciones
Municipales de Transito.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las Agencias del Ministerio Publico Investigadoras vy
Determinadoras a ravés de las Subdirecciones adscritas a la Direccion de Averiguaciones
Previas Foraneas.

‘ v

DESCRIPCION ESPECIFICA
ATRIBUCIONES

I.- Ejercer las atribuciones del Ministerio Pablico en materia de investigacion del delito y
persecucion del delincuente de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Generai
de la Republica, la Constitucion Politica del Estado de Tabasco, la Ley Organica de la
Procuraduria, este Reglamento y ia Legislacion aplicable de la materia.

En el caso de adolescentes en conflictoc con la ley penal, esas atribuciones se ajustaran a
lo dispuestio en ia ley de'la materia; ;
ll.- Ejercer, previa acuerdo del Procurador o fos Subprocuradores la facultad de atraccion
respecto de los asuntos que conozcan los Agentes del Ministerio Publico Investigadores;

liL.- Vigitar que en la integracion y determinacion técnico-juridica de las averiguaciones
previas G Actas Ministeriales de Investigacidén que se tramitan en las Agencias del
Ministerio Pdblico Investigadores de su Jurisdiccion se cumpla con las formalidades v
reguisitos exigidos por la Ley;

V.- Proporcionar a los Agentes del Ministerio Publico Investigadores el apoyo técnico-
penal en materia de competencia, acumulacion, libertad provisional, detenciones por
flagrancia o urgencia, arraigo, cateos y demas aspectos del procedimiento investigatorio
necesarios para la debida integracion del Acta Ministerial de Investigacion o averiguacion
previa, en su caso; '
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V.- Requerir de las dependencias publicas estatales y federales e instituciones
competentes, documentos, informes y opiniones necesarios para el gjercicio de Sus
atribuciones; : '

VI.- Auxiliar al Ministerio Publico de {a Federacion y de las demas Entidades Federativas
que lo solititen, en los términos de la legislacion aplicable y las bases de los convenios de
colaboracion suscritos para tales efeclos;

VIL.- Aportar a la Direccidon de Archivo y Amparo, los datos y documentos relativos a su
intervencion o a la de los Agentes del Ministerio Publico Adscrito a la Direccidn, con
motivo del juicio de amparo que las. partes promuevan, en los que se les sefiale como
autoridad responsable;

Vill.- Remitir los informes y aportar los documentos necesarios a la Direccidn de

Prevencion del Delito y Servicios a la Comunidad, de la Procuraduria;
_ . {

IX.- Proponer los programas y acciones tendientes a evitar rezagos en la integracion y

determinacién de averiguaciones previas;

X.- Vigilar el exacto y oportuno cumplimiento de las propuestas de conciliacion y
recomendaciones emitidas por las Comisiones de Derechos Humanos;

XL.- Vigilar el exacto cumplimiento de los fineamientos emitidos por la Direccién de Aechivo

y Amparo, en los casos de 1mprocedencna del acuerdo de consulta de no ejercicio de 1a
accion penal;

XI.- Vigilar que los Agentes del Ministerio Publico Investigadores comuniquen
oportunamente a la Direccién de Informatica y Estadistica, el 1n|c:|o y tramite de las
averiguaciones previas;

XIH.- Procurar gue los Agentes del Ministerio Publico Investigador practiquen todas las
diligencias en las averiguaciones previas tendientes a demostrar el cuerpo del delito y {a
probable responsabilidad de sus autores; y

XIV.- Las demas que disponga la legislacion aplicable o le encomiende el Procurador o los
Subprocuradores.

FUNCIONES

s QOrganizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del personal descrito a la Direccidn
de Averiguaciones Previas Foraneas y a las Agencias de los municipios gue integran el
Estado de Tabasco, a excepcidn del Centro;

e Mantener informado a la Superioridad de lo que ocurre en las Agencias del Ministerio
Pdblico;

« Acordar con el Superior inmediato los asuntos de su competencia y someter a su
aprobacion los programas que se elaboren con el propdsito de optimizar las
actividades a fin de abatir tos indices delictivos;
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« Coordinar los programas establecidos para abatir los indices delictivos como son el
robo de vehiculos, a casa habitacion, venta y distribucion de bebidas alcohidlicas, entre
otros;

* Recibir denuncias y querellas sobre conductas o hechos que puedan constituir delito y
ordenar su radicacion, integracion y determinacion a la brevedad;

« Revisar y aprobar, en su caso, el tramite de las averiguaciones previas gue remitan en
- . . i - . ]
gconsulta los Agentes del Ministerio Publico Investigadores, cuando en! ellas se
proponga la acumulacion, incompetencia y reserva;

 Vigilar y coordinar las tareas de las Agencias del Ministerio Publico y el personal a su
cargo;

» Supervisar las Agencias del Ministerio Publico Foraneas;
» Conocer de los asuntos que por su naturaleza tenga que manejarse con absoluto sigilo
en la propia Direccidn;

» Programar los cambios de Agentes del Ministerio Publico Investigadores y secretarios
a fin de eficientar el servicio;

e Atender con prontitud los reclamos de la ciudadania a través de los ¥olios de
audiencias publicas:

« Qrientar a las personas que acuden en audiencia para conocer €l seguimiento de los
asuntos;

+ Dar respuesta escrita a las peticiones que realizan los ciudadznos, cenferme al articulo
8° Constitucional;

+ Trabajar en coordinacion con otras Direcciones de la Institucidn para los efectos de la
integracién de la averiguacion previa;

« Revisar el tramite de Asuntos de alto perfil;
« Evaiuar los avances en los Programas que scn desarrollados en la Direccion;

« Dar seguimientos a asuntos atendidos en Audiencia del C. Procurador vy
Subprocurador Segundo;

« Asistir a reunion con representantes de diversos sectcres de la poblacién;

¢ Representar al Procurador General de Justicia del Estado o al Subprocurador Segundo
en reunioneas con diverscs seclores de la Poblacion. cuando le sea encomendado:

« Suplir al Titular de la Subprocuraduria Segunda
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itt) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONCOCIMIENTOS: Juridicos, en area Penal.

EXPERIENCIA: ' 3 aros minimo de experiencia profesional en puesto
similar.

CARACTERISTICAS PARA Buena conducta, solvencia moral

OCUPAR EL PUESTO:

Subdireécién de Adeﬁguaciones Previas Zona Chontalpa

H

i) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Averiguaciones Previas Zona
Chontalpa
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Avenguaciones Previas Foraneas
REPORTA: Director de Averiguaciones Previas Foraneas.
SUPERVISA: - 25 Agentes del Ministerio Publico y 1 Secretario.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: _ .
o Direccidn Foranea. e Acordar e informar los asuntos en trémite'y del
: area en general, asi como auxiliar en audiencias
publicas.
« Direccién de los Servicios e Requerir dictamenes periciales y atender
Periciales. conjuntamente a la ciudadania.
o Direccibn de [a Policia « Requerir drdenes de investigacion,
Judicial. comparecencia y detencion, asi como atender
conjuntamente a la ciudadania.
» Demas areas de la e Coordinarse para el cumplimiento de la funcion.
Institucion. ‘

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: _ PARA:
s Procuraduria General de la s Colaborar para el efectivo cumplimiento de la
Republica. funcion.

e Procuradurias Generales de
Justicia de los distintos

Estados.
e Secretaria de  Seguridad &
Pdblica, ' : '
« Direccion de la Policia Estatal
de Caminos.

e Direcciones Municipales de
Seguridad Pdablica.

« Direcciones Municipales de
Transito.
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if) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA .

Coordinar y supervisar las Agencias del Ministerioc Publico Investigadoras vy
Determinadoras de la Zona Chontalpa, que incluye los municipios de Paraiso,
Comalcalco, Cardenas y Huimanguilio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

¢ Organizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del personal adscritc a la
Subdireccion y a las Agencias del Ministerio Publico de su adscripcién;

» Vigilar la puntualidad y asistencia del personai de las Agencias del Ministerio Publico
de su adscripcion;

« Acordar con el Director de Averiguaciones Previas Foraneas ios asunios de su
competencia,;

» Informar permanentemente al Director e Averiguaciones Previas Foraneas acerca del
resultado de las acciones realizadas en relacion a las instrucciones recibidas; *

+ Recibir denuncias y querellas sobre conductas o hechos que puedan constituir delito;

*+ |nvestigar delitos del orden comdn. desahogando las diligencias y recabando las
pruebas necesarias para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable
responsabilidad de quien o guienes en él hubieren intervenido, asi como el dafo
causado y en su caso el monto dei mismao:

» Restituir al ofendido en el goce de sus derechos, provisional o inmediatamente, de
oficic 0 a peticidbn. de parte, cuando esté comprobado de manera plena en la
averiguacion previa el delito de que se trate, sefialando garantia suficiente si
fegalmente procediere en términos de la legislacién procesal penal aplicable en &l
Estado de Tabasco;

» Solicitar las ordenes de aprehensiones. presentaciones, comparecencias y cateos, al
organo jurisdiccional correspondiente, asi como el arraigo en |los casos necesarios,

« Solicitar y asegurar |0s objetos relacionados con Ios hechos delictucsos en los casos
que corresponda;

» Revisar para ta aprobacion del Director de Averiguaciones Previas Foraneas, ef tramite
de las averiguaciones previas que le remitan en consulta los Agentes del Ministerio
Publico investigadores, cuando en elia se proponga la acumulabion, incompetencia,
suspension o reserva, y emitir opinién en los casos en que dichas agencias estimen
necesario conocerla; :
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-~

Establecer las medidas precautorias, y solicitar las que por su naturaleza o requieran
al Organo Jurisdiccional, como lc es el arraigo de! activo dei delito;

Proveer e ejercicio de la accion punitiva, la consulta del no ejercicio de ésla o la
reserva del asunto, segdn proceda, conforme |os acuerdos emitidos al efecto;

Supervisar los programas para abatir de manera especial ics indices deiictivos de
aquellos delitos considerados como de alto impacto en las Agencias del Ministerio
Piblico de su Adscripeion;,

Aportar a la seccién de amparos los datos necesarios refativos a su intervencion para
rendir informes en Juicios de garantia;

Ejercitar a la accion penal ante los Tribunales competentes por los delitos del orden
comun, dejando a su disposicion a los detenidos que hubiere, asi como los objelos
relacionados con los hechos en los casos que corresponda:

Solicitar las ordenes de aprehensidbn o comparecencia, segun proceda de les
presuntos responsables, cuando se reunan los requisitos del articulo 16 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Remitir a las autoridades correspondientes. las averiguaciones previas de delitog que
no sean de la competencia del Ministerio Publico del Estado de Tabasco;

Revisar y supervisar que las actuaciones de las Agencias del Ministerio Publico
dependientes de ésta, sean realizadas con prontitud, expedicién y objetmdad acorde
con las disposiciones de las legislaciones adjetiva y sustantiva penal;

Auxiliar al Ministerio Pubhco de ia Federacion en !os términos de la Ley Organica de la
Procuraduria General de la Republica;

Otorgar la colaboracién requerida por los Organos de Procuracion de Justicia de otras
entidades Federativa en términos del articulo 119 de la Constlitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de los convenios suscritos para tales efeclos;

Auxiliar en el desarrollo det Programa de combate al delito de Abigeato;
‘

Auxiliar en el Programa de Abatimiento de las Averiguaciones Previas en Tramite;
Auxiliar en el desarrolto def Programa de la Agencia del Ministerio Publico ltinerante;

Asistir puntualimente a las audiencias publicas concedidas por el Procurador General

Je Justicia del Estado y por ias Subprocuradurias en relacion con los asuntos de su
:ompetencia,

Asistir a las reuniones de evaluaciones de los dlversos programas implementados por
ia Institucién.

=S
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« Brindar seguimiento y resoluciéon a los folios de audiencia en relacion con los asuntos
de su competencia;

» Representar los intereses y derechnos de las victimas de la conducia delictiva, del
ofendide o de sus derechohabientes, pedir aseguramiento de bienes del incutpado o
de terceros civilmente obligados en forma objetiva, para los efeclos de la reparacién de
los dafios y perjuicios;

+ Proporcionar orientacidn y asesoria legal a los ciudadanos;

« Otorgar. en coordinacion con otras Instiluciones competentes, la atencion que se
reguiera:

e Asistir a reuniones con representantes de diversos sectores de la poblacién;

+ Represeniar al Director en reuniones con diversos sectores de |a Poblacion, cuando le
sea designado expresamente por la Superioridad;

L . - . . . . . . !
¢ Suplir al Director de la Direccion de Averiguaciones Previas Foraneas cuando ie sea
encomendado;

¢ Las demas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables asicomo
las que ies confiera formalmente el Titular de la Direccidn.

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho v

CONQCIMIENTOS: Juridicos, en area Penal

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia profesional en puesto
similar ‘

CARACTERISTICAS PARA Buena conducta, solvencia moral

QCUPAR EL PUESTO:

Subdireccion de Averiguaciones Previas Zona Rios

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Averiguaciones Frevias Zona Rios

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Averiguaciones Previas Foréaneas

REPORTA: Director de Averiguaciones Previas Feraneas.

SUPERVISA: 7 Agentes del Ministerio Publico y 1.Secretario.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Direccion de Averiguaciones e Acordar e informar los asuntos en tramite y del
Previas Foraneas. area en general, asi como auxiliar en audiencias

publicas.
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» Direccion de ios Servicios

L ]

Requerir  dictdmenes periciales y atender

Periciales. conjuntamente a la ciudadania.
e« Direccion de la Policia « Requerir ordenes de investigacion,
Judicial. comparecencia y detencion, asi como atender

_ conjuntamente a la ciudadania.
« Demas areas de la « Coordinarse para el cumplimiento de la funcion.

Institucion.

CONTACTOS EXTERNOS: l

CON: PARA:

e Procuraduria General de la « Colaborar para el efectivo cumplimiento de la
Republica: funcion.

» Procuradurias Generales de
Justicia de los Estados.
» Secretaria de  Seguridad
Publica.
» Direccion de la Policia Estatal
de Caminos. '
+ Direcciones Municipales de
Seguridad Publica. ?
e Direcciones Municipales de
Transito. :

Ii) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA
Coordinar y supervisar las Agencias del Ministerio Publico Investigadoras vy
Determinadoras de la Zona Rios, que incluye los municipios de Jonuta, Emiliano Zapata,

Tenosique y Balancan.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

» Organizar y vigilar la disciplina y ética del servicio del personal adscritc a la
Subdireccidon y a ias Agencias del Ministerio Publico de su adscripcion;

e Vigilar la puntualidad'y asistencia del personal de las Agencias del Ministerio Publico
de su adscripcion,

o Acordar con el Director de Averiguaciones Previas Foraneas los asunios de su
competencia,
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e Informar permanentemente al Director e Averiguaciones Previas Foraneas acerca del
resultado de las acciones realizadas en relacion a las instrucciones recibidas.
i
» Recibir denuncias y querelias sobre conductas o hechos que puedan constituir delito:

» Investigar delitos del orden comun, desahogando las diligencias y recabando las
pruebas necesarias para i{a comprobacién del cuerpo del delito y la probable
responsabilidad de quien o quienes en el hubieren intervenido, asi como el darfio
causado y en su casag el monto del mismo:

» Restituir al ofendido en el goce de sus derechos, provisional o inmediatamente, de
oficio 0 a peticion de parte, cuando esté comprobado de manera plena en la
averiguacion previa el delito de que se trate, sefalando garantia suficiente si
legalmente procediere en términos de la legislacién procesal genal aplicable en el
Estado de Tabasco;

* Solicitar las ordenes de.a'prehensiones, presentaciones, comparecencias y cateos, al
organo jurisdiccional correspondiente, asi como el arraigo en los casos necesarios;

« Solicitar y asegurar los objetos relacionados con los hechos delictuosos en los casos
que corresponda;

+ Revisar para la aprobacion del Director de Averiguaciones Previas Foraneas, ePtramite
de las averiguaciones previas que le remitan en consulta l10s Agentes del Ministerio
Pubiico Investigadores, cuando en ella se proponga la acumulacién, incompetencia,
5USPEension o reserva, y emitir opinién en los casos en que dichas agencias estimen
necesario conocerla:

s Establecer las medidas precautonas, y solicitar las que por su naturaleza lo requieran
al Organo Jurisdiccional, como lo es el arraigo del activo del delto;

« Proveer el ejercicio de la accion punitiva, 1a consulta del no ejercicio de ésta o la
reserva del asunto, sequn proceda, conforme los acuerdos emitidos al efecto;

e Supervisar los programas para abatir de manera especial los indices delictivos de
aquellos delitos considerados como de zalto impacto en las Agencias del Ministerio
Publico de su Adscripcidn,

« Aportar a la seccion de amparos los datos necesarios relativos a su intervencion para
rendir informes en Juicios de garantia,

» Ejercitar a la accién penal ante los Tribunales competentes por los delitos de!l orden
comun, dejando a su disposicion a los detenidos que hubiere, asi como los objetos
relacionados con los hechos en |05 casos que corresponda;

+ Solicitar las ordenes de aprehensidn © comparecencia, segun proceda de los
presuntos responsables, cuando se reunan los requisitos del articulo 16 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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Remitir a las autoridades correspondientes. las averiguaciones previas de delitos que
no sean de la competencia del Ministerio Publico del Estado de Tabasco;

Revisar y supervisar que las actuaciones de las Agencias del Ministeric Publico
dependientes de ésta, sean realizadas con prontitud, expedicion y objetividad, acorde
con las disposiciones de las legislaciones adjetiva y sustantiva penal;

Auxiliar al Ministerio Publico de la Federacion en los términos de la Ley Organica de la
Procuraduria General de la Republica;

Otorgar la colaboracion requerida por los Organos de Procuracion de Justicia de otras
entidades Federativa en términos del articule 118 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de los convenios suscritos para tales efectos;

Auxiliar en el desarrollo del Prog-ram'a de combate al delito de Abigeatd;

Auxiliar en el Programa de Abatimiento de las Averiguaciones Previas en Tramite;
Auxiliar en el desarrollo del Programa de ia Agencia del Ministerio Plblico Itinerante;
Asistir puntualmente a las audiencias pubiicas concedidas por el Procurador General
de Justicia del Estado y por las Subprocuradurias en relacion con los asuntog de su

competencia.

Asistir a [as reunlones de evaluaciones de ics diversos programas |mplementados por
1a Institucion.

Brindar seguimiento y resolucion a los folios de audiencia en relacion con los asuntos
de su competencia.

Representar los intereses y derechos de las victimas de la conducta deiictiva, del
ofendido o de sus derechohabientes, pedir aseguramiento de bienes del incuipado o
de terceros civimente obligados en forma objetiva. para los efectos de la reparacién de
los dafios y perjuicios;

Proporcionar orientacion y asesoria legal a los ciudadanos, i

Otorgar, en coordinacion con otras instituciones competentes, la atencion que se
requiera,

Asistir a Reuniones con representantes de diversos sectores de la poblacion;

Representar al Titular en reuniones con diversos sectores de la Poblacion, cuando sea
instruido expresamente por la Superioridad,

Suplir al Titular de la Direccion de Averiguaciones Previas Foraneas;
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. _ . . . . & . ,
» Las demas que sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables asi como
las que les confiera formalmente el Titular de la Direccion,

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS

OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Derecho
Juridicos, en area Penal
1 afio minimo de experiencia profesional.

PARA Buena conducta, solvencia moral

Subdireccién de Averiguaciones Previas Zona Sierra- Centro

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

Subdirector de Averiguaciones Previas Zona Sierra

— Centro

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

0

Direccion Foranea. .

Direcciéon de los Servicios
Periciales.
Direccion de ta Policia

- Judicial.

Demas areas de la e
Institucion.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Procuraduria General de la
Republica. ,
Procuradurias Generales de
Justicia de los distintos
Estados.

Secretaria de  Seguridad
Pdblica.

Direccion de Averiguaciones Previas Foraneas
Director de Averiguaciones Previas Foraneas.

L4
26 Agentes del Ministerio Publico y 1 Secretario.

PARA:

Acordar e informar los asuntos en tramite y del
area en general, asi como auxiliar en audiencias
publicas.

Requerir dictamenes vpericiales vy iatender
conjuntamente a la ciudadania

Requerir érdenes de investigacion,
comparecencia y detencion, asi como atender
conjuntamente a la ciudadania.

Coordinarse para el cumplimiento de la funcion.

PARA: ' ;

Colaborar para el efectivo cumplimiento de la
funcién.

15 DE NOVIEMBRE DE 2006
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+ Direccion de la Policia Estatal
de Caminos.

e Direcciones Municipales de
Seguridad Publica.

» Direcciones Municipales de
Transito.

It) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las Agencias del Ministerio Publico Investigadoras y
Determinadoras de la Zona Sierra — Centro, que incluye los municipios de Nacajuca,
Cunduacan, Macuspana. Jalpa de Méndez, Jalapa, Tacotalpa. Teapa y Centla.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

o Organizar y vigilar la discipline y ética del servicio del personal adscrito a su
Subdireccion y a tas Agencias del Ministerio Publico de su adscripcion, L)

 Vigilar 1a puntualidad y asistencia del personal de ias Agencias del Ministerio Publico
de su adscripcion;

e Acordar con el Director de Averiguaciones Previas Foraneas los asuntos de su
competencia;

« Informar permanentemente al Director e Averiguaciones Previas Foraneas acerca del
resuitado de las acciones realizadas en relacion a las instrucciones recibidas;

+ Recibir denuncias y querellas sobre conductas o hechos que puedan constituir delito;

« Investigar delitos del orden comun, desahogando las diligencias y recabando las
pruebas necesarias para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable
responsabilidad de quien quienes en él hubieren intervenido, asi como el dafio
causado y en su caso el monto del mismo; :

+ Restituir al ofendido en el goce de sus derechos, provisional o inmediatamente, de
oficio o a peticidbn de parte, cuando esté comprobado de manera plena en la
averiguacion previa el delito de que se trate, sefalando garantia suficiente si
legalmente procediere en términos de la legislacion procesal penal aplicable en el
Estado de Tabasco, '

» Solicitar las ordenes de aprehensiones, presentaciones, comparecencias y catecs, al
grgano jurisdiccional correspondiente, asi como el arraigo en los casos necesarios,
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» Solicitar y asegurar los objetos relacionados con los hechos delictuosos en los casos
que corresponda;

» Revisar para la aprobacion del Director de Averiguaciones Previas Foraneas. el tramite
de las averiguaciones previas gue le remitan en consulta los Agentes del Ministerio
Publice Investigadores, cuando en ella se proponga la acumulacién, incompetencia,
suspension o reserva, y emitir opinion en los casos en gue dichas agencias estimen
necesario conocerla,;

-

» Establecer las medidas precautorias, y solicitar las que por su naturzieza |o requieran
al Organo Jurisdiccional, como lo es €l arraigo del active del delito;

» Proveer el gjercicio de la accidn punitiva, la consulta del no ejercicio de ésta o la
reserva del asunto, segun proceda, conforme los acuerdos emitidos al efecto:
{

¢ Supervisar los programas para abatir de manera especial los indices delictivos de

aquellos delitos considerados como de alto impacto en las Agencias del Ministerio
Publico de su Adscripcion; '

e Aportar a la seccidon de amparos 0s datos necesarios relativos a su intervencion para
rendir informes en Juicios de garantia;

, ‘ . »

+ Ejercitar a la accidon penal ante los Tribunales competentes por los delitos del orden
comun, dejando a su disposicién a los detenidos que hubiere, asi como los objetos
relacionados con [os hechaos en los casos que corresponda; 5

« Solicitar las ordenes de aprehensidn o comparecencia, segun proceda de los
presuntos responsables, cuando se reunan los requisitos del articulo 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

« Remitir a las autoridades correspondientes, las averiguaciones previas de delitos que
no sean de la competencia del Ministerio Publico del Estado de Tabasco;

e Revisar y supervisar que las actuaciones de las Agencias del Ministeric Publico
dependientes de ésta, sean realizadas con prontitud, expedicion y objetividad, acorde
con las disposiciones de las legislaciones adjetiva y sustantiva penal;

e Auxiliar al Ministerio Publico de la Federacion en los términos de la Ley Organica de la
Procuraduria General de la Republica;

o Otorgar |la colaboracion requerida por lcs Organos de Procuracién de Justicia de otras
entidades Federativa en términos del articulo 119 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de los convenios suscritos para tales efectos;

* Auxiliar en e] desarrollo del Programa de combate ai delito de Abigeato;

» Auxiliar en el Programa de Abatimiento de ias Averiguaciones Previas en Tramite;
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» Auxiliar en el desarrollo del Programa de la Agencia del Ministerio Publico ltinerante:

« Asistir puntualmente a las audiencias publicas concedidas por el Procurador General
de Justicia del Estado y por las Subprocuradurias en relamon con los asuntos de su
competencia;

~

» Asistir a las reuniones de Evaluaciones de los diversos programas implementados por
la Institucién;

» Brindar seguimiento y resolucion a ios folios de Audiencia en relacion con los asuntos
de su competencia, -

« Representar los intereses y derechos de ias victimas de la conducta delictiva, del
ofendido o de sus derechohabientes, pedir aseguramiento de bienes del inculpado o
de terceros civilmente obligados en forma objetiva, para los efectos de 1a reparacion de
los dafios y perjuicios;

= Proporcionar orientacion y asesoria legal a los ciudadanos;

« Otorgar, en coordinacidn con otras instituciones competentes, la atencion que se
requiera;

+ Asislir Reuniones con representantes de‘diversos sectores de |la poblacion;

s Representar al Dnrector en reuniones cen diversos sectores de la Poblaclon cuando
sea instruido por la Supericridad;

« Suplir al Director de la Direccion de Averiguaciones Previas Foranea, Cuando le sea
encomendado;

« Las demas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables asi como
las que les confiera formalmente el Titula de la Direccién.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
CONOCIMIENTOS: Juridicos, en area Penal
EXPERIENCIA: 1 ano minimo de experiencia profesional
CARACTERISTICAS PARA Buena conducta, solvencia moral
QCUPAR EL PUESTO:

DIRECCION DE LA POLICIA JUDICIAL

Objetivo
Dirigir, coordinar y controfar las actuaciones de todos los elementos a su mando en la
gjecucion de las diligencias que deban practicarse durante la indagatoria, huxiliar al
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Ministerio Publico en las acciones requeridas asi como de las autoridades judiciales y
administrativas, para el buen funcionamiento en respuesta a las expectativas de la
sociedad en materia de procuracion de justicia.

Director de ta Policia Judicial
i) DATOS GENERALES ‘

NOMBRE DEL PUESTO: Director de la Policia judicial

AREA DE ADSCRIPCION:  Direccién de la Policia Judicial

REPORTA: Procurador General y al Subprocurador Segundo

SUPERVISA: 3 Subdirectores, 1 Secretario Particular, 9 Coordinadores
y 1 Jefe del Departamento Juridico.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
e C. Procurador, » Acordar con el C. Procurador General asuntos
Subprocurador  1ro. y relevantes de la Direccion Generat.
2do. y Cireclores de las « Proponer proyectos para la organizacion y el buen
diversas areas. funcionamiento y adscribir organicamente sus
: unidades operativas,

s Acordar nombramientos, movimientos de personal y
“celebrar convenios de coordinacion operatives con
otras Direcciones General de la Policia Judicial o
Ministerial de otras entidades federativas para la
. persecucion de los diversos delitos.
e Designar al Subdirector gue lo suplira en sus
ausencias temporales para el despacho de los

asuntos en la Direccién General,
CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

e Secretaria de Seguridad e Establecer estrategias para la realizacidon de los
Publica y Direccién de la operativos en conjunto.
- Policia Estatal de
Caminos. ,

« Comandante de la 30 « Coordinar con los diversos programas que se
zona Militar. : establecen en las reuniones de gruoos de control de

: drogas. . |

e Delegado Estatal de la e Intercambiar informacién en cuanto a las personas

PGR. detenidas, asi como las denuncias anénimas en

cuanto a los delitos del ambito federal.
o Delegado Estatal de e Coordinar con los programas para la proteccuén a los

Migracion. : inmigrantes.

s Directores de las = Mantener una comunicacion para el cumplimiento de
diversas entidades los oficios de colaboracion que se giran a las diversas
Federativas de las entidades federativas; asi como intercambiar datos
Policias  Judiciales vy sobre las personas detenidas.

Ministeriales.
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il) DESCRIPCION DEL PUESTO ¢
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones refacionadas con la Direccidn.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

l.- Dirigir las investigaciones de hechos delictuosos en los que el Ministerio Publico solicite
su intervencion;

if.- Recipir directamente o por conducto de los agentes a su mando las denuncias por
delitos perseguibles de oficio cuando en el lugar no haya Agente del Ministeric Publico ni
autoridad que lo sustituya, debiendo hacerlo del conocimiento inmediato del Agente del
Ministerio Pablico que corresponda;

.- Vigilar que se ejecuten las Ordenes de aprehension, reaprehension, presentacion,
comparecencia, cateo y amesto que emitan los drganos jurisdiccionales y ias citaciones y
diligencias que ordene el Ministerio Publico;

IV.- Vigilar el exacto cumplimiento del arraigo, en los casos gue asi se ordeneqpor la
autoridad competents;

V.- Recabar en auxilio del Ministeric Pdblico todas las pruebas que conduzcan a
demostrar el cuerpo del delito y la responsabilidad de sus autores; para tales fines debera
utilizar los métodos y procedimientos cientificos y tecnoldgicos aplicables en la
investigacion policial,

VI.- Cuidar el uso racional de los medios de comunicacion de radio, telefonia y)cualquier
otro encomendado al personat a su mando;

Vii.- Fomentar en coordinaciéon con el Instituto de Capacitacidon Técnica y Profesional,
programas de actualizacion y profesionalizacion permanentes, en materia de investigacion
tecno - cientifica dirigidos al personal policial, vigilando el cumplimiento obligatorio de su
aprovechamiento;

Vill.- Atender con la debida prontitud y eficacia 1as llamadas de auxilio de la ciudadania;

IX.- Ordenar que sin demora se pongan a los detenidos a disposiciéon de la autoridad
requirente, sujetandose en todos los casos a o dispuesto en la legisiacion aplicable;

X.- Vigilar el control, funcionamiento, mantenimiento y distribucion del armamento y
municiones destinados a las actividades propias del personal policial;

Xl.- Proporcionar a ia Direccion de Archivo y Amparo, la informacién necesaria para
efecto de rendir dentro de los términos legales, los mformes solicitados por la autoridad
federal en los juicios de garantias individuales;
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XIl.- Velar que en el caso de adolescentes en confiicto con |a ley penal, los elementos a su
mando actien de acuerdo a la regulacidon que contiene la ley de la materia, y

Xill.- Las demas que le senalen las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES

o Acordar con el titilar de la dependencia todos los asuntos relacionados con esta
Direccion;

+ Informar a la Direccion de Auditoria Interna de las anomalias que el personal operativo
realice a las disposiciones laborales;

» Establecer estrategias y procedimientos para la realizacion de los diversos operativos
que se efectdan en esta Entidad; '

o Acordar con los Subdirectores de los asuntos relevantes que tienen bajo su
competencia con la finalidad de obtener resuitados favorables;

o Acordar con el Jefe del departamento Juridico los mandamientos gque giran 10s
diversos jueces Estatales y Federales, asi como los procedimientos administrativos
donde se encuentren relacionados elementos de esta Corparacion y de igual . manera
las recomendaciones que emite la Comisién Estatal de los Derechos Humanos?

+« Coordinar con las diversas autoridades Estatales y Federales en cuanto a la
informacidn de los presuntos que se dedican a cometer ilicitos en esta entidad, asi
como establecer estrategias para la realizacion de operativos en conjunto;

s Controiar y supervisar el armamento y estar en contacto atendiendo las solicitudes que
giran por parte de la 30 Zona Militar de acuerdo con la ley de armas de fuego y
explosivos,

» Presentar al titutar de la dependencia las medidas necesarias para el buen
funcionamiento y mejor logro de los objetivos de la Direccion;

» Representar al titular cuando le sea encomendado en actos de la competencia de la
Direccién General,

« Apoyar en la realizacion de eventos masivos en donde se requiera Ia presencia de los
elementos operativos de esta corporacion;

o Realizar recomidos en diversas zonas de los rios o en todo caso en las zonas de
mayor incidencia, asimismo apoyar en |0s programas que se establecen durantes las
reuniones efectuadas con diferentes corporaciones policiacas.
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Lic. en Derecho o Carrera Policial,
CONOCIMIENTOS: Conocimientos en las diversas ramas del derecho.
EXPERIENCIA: 3 afios minimo de experiencia profesicnal en puesto
similar.
CARACTERISTICAS PARA Actitud, liderazgo, habilidad para dirigir y realizar
OCUPAR EL PUESTO: trabajo en equipo.

Secretaria Particular

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: :

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON: =

o Direccion, Subdirecciones vy
Coordinaciones de la Policia
Judicial.

+ Ministerios PUblico y Peritos.

» Secretarios del C. Procurador y
Subprocuradores.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: -
¢ (Ciudadania.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Secretaria Partibu!ar

1

Direccion de la Policia Judicial
Director : i

1 Auxiliar, 3 Secretarias, 1 Recepcionista y 2

Agentes de la Policia Judicial.

PARA: ' ’

Acordar y coordinar con el Tituar de la
Direccidn, los asuntos que se llevan a cabo en
{a misma. . ‘
Recabar la informacidn y documentacion
necesaria para exponerla ali Titular de |2
Direccidn. ’

Resolver asuntos, cuando no se encuentre €l
Titular de la Direccidon referente a cualquier
mandato qgue emitan los 6rganos
jurisdiccionales.

Intercambiar informacion sobre los asuntos
relacionados con la Direccion.

PARA :

¢ Atender las inconformidades referentes a las
anomalias gue pudieran preseniarse por
parte del personal operativo.

DESCRIPCION GENERICA

Vigilar y llevar el control de cumplimiento de ordenes giradas por las autoridades
ministeriales, judiciales y administrativa a través del personal operativo y supervisar el
funcionamiento del personal adscrito a dicha area.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

+ Recibir, controlar y distribuir las 6rdenes de aprehension, reaprehensidn, presentacion,
comparecencia y cateos gque le giren los organcs jurisdiccionales a la direccion
general, asi como ias demas gue sean de su competencia;

- L]

« Llevar el control de las audiencias publicas que por motivo de sus funciones lleva a
cabo el Titular de la Direccidn, asi como recibir toda correspondencia y documentacion
que le sea enviada a |a Direccion; '

¢ Llevar el control de guardia de la Direccion, que estard integrada por un primer
comandante, jefes de grupo y agentes que sean necesaric para el buen
funcionamiento de sus funciones;

+ Tener el control de los recursos materiales y humanos asi como el equipamiento para

el petsonal operativo;
i

+ Acudir a las reuniones que le sean encomendadas por el titular de la Direccidn en
cuanto a las areas administrativas y a la Direccién de informatica o en su caso en
cualquier otra dependencia gue le sea indicads, .

. L 4

o Gestionar y requisitar [a documentacion requerida por la Secretaria de la Defensa
Nacional, para la revalidacidén de 1a licencia oficial colectiva nlimero 143 de esta
Procuraduria;

+ Atender y apoyar a supervisores de parte de la Secretaria de la Defensa Nacional, en
la revisién de las credenciales que la Procuraduria expide a ios miembros policiacos;

« |as demndas actividades que le confiera el Titular de la Direccidn, para el desempeiio de
sus funciones.

il) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho ¢ afines, en su caso carrera
policial

CONOCIMIENTOS: Juridico Administrativo.

EXPERIENCIA: 1 afo minimo de experiencia profesional en puesto
similar.

CARACTERISTICAS PARA Liderazgo, honestidad y habilidad  para resolver

OCUPAR EL PUESTO: - situaciones que demande la ciudadania, asi como

trabajar bajo presidn.
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Jefe del Departamento Juridico

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

» Direccion, Subdirecciones vy
Coordinaciones de fa Policia
Judicial, Agencias del Ministerio
Publico, demas Direcciones y
Subdirecciones de la
Procuraduria. -

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

+ Juzgados del {fuero comdn y
federal, autoridades
administrativas, del trabajo etc.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe del Departamento Jurfdico
1

Direccion de la Policia Judiciat.

Director de la Policia Judicial.
2 Auxiliares y 3 Secretarias

PARA:
= Tramites inherentes a la quporacién.

*

PARA: :

+ Tramites inherentes a la Corporacion? para
recabar, verificar y gestionar documentacion de
importancia para esta Corporacion,

DESCRIPCION GENERICA

Asesorar en los asuntos de caracter legal y diligencias de competencia juridica al Titular
de la Direccion General de la Policia Judicial, asi como al personal adscrito a la misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

e Dar Seguimiento diario de los juicios de amparo, quejas de derechos humanos v

procedimientos administrativos;

7

s Contestar las solicitudes de informes que autoridades federales requieren con motive
de Juicios de Amparos promovidos por diversos quejosos en contra de la policia

judicial.

e Determinar 'y autorizar para la ejecucién de las érdenes de aprehensién, cubndo sea
procedente y sea facultad del departamento, con motivo de estar sujetas a juicios de

~ garantias;
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e Contestar solicitudes—de apoyos y colaboracidon que autoridades del fuero comuan y
administrativas, requieren para el tramite de los juicios litigiosos que se lleva bajo su
competencia y jurisdiccion,

+ Interponer denuncias ante autoridades del fuerc comuin, con motivos de ilicitos
cometidos y que sean facultad de esta corporacién hacerios del conocimiento de las
autoridades investigadoras; i

» Realizar denuncias y solicitudes de investigaciones administrativas, ante la Direccion
de Auditoria Intema de esta Dependencia, con motivo de faltas y violaciones a la ley
de responsabilidades de los servidores publicos y que sean atribuibles a elementos de
esia corporacion;

« Dar seguimiento y registro a las solicitudes de colaboracién gue con motivo de
mandatos judiciales, autoridades diversas entidades federativas requieren;

« Controlar y contestar a los expedientes que con motivos de quejas a las violaciones de
derechos humanos se integran en la Comision Estatal de Derechos Humanos;

« Elaborar informe diario a la Direccion General y Subdirecciones de los diversos juicios
de amparos en los cuales esta sefialada esta Corporacion;

» Controlar y notificar los citatorios que giran diversas autoridades a efecto de que
elementos de esta corporacion comparezcan ante ellas;

« Solicitar el estado que guardan las diversas quejas ante la Comision Estatal de
Derechos Humanos, revision de expedientes de amparos para su archivo;

+ Controlar y administrar los expedientes personales de los elementos de la policia
judicial del Estado, en los cuales obra informacidn del personal adscrito a esta
corporacian;

» Realizar el Informe mensual a la Direccion General de la Policia Judicial del Estado de
las incapacidades médicas que elementos de esta corporacidén presentan por motivos
de salug;

* Elaborar actas administrativas para su descuento salarial por faltas a sus tabores de
los elementos de esta corporacién;

« Realizar oficios de colaboracion a las diversas entidades federativas, para
cumplimentar mandatos judiciales; - _ )

e Proporcionar al- personal de la Direccion General de la Policia Judicial, e!
asesoramiento juridico en las diligencias de caracter penal y administrativa.
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1il) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Derecho.
CONOCIMIENTOS: Juridicos, procesales
EXPERIENCIA: 1 ano minimo de experiencia profesional

CARACTERISTICAS PARA Aptitud de servicio, tolerante, responsabilidad.

OCUPAR EL PUESTO:

Subdireccion de la Policia Judicial Zona Centro

I DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: )

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

¢ Direccion General de la Policia
Judicial, Coordinaciones v
Personal Operativo.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

o Ciudadania, especiaimente con
agraviados que denuncian un
delito y cuando existe alguna
orden de investigacion,
aprehension y homicidios.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Subdirectar de |la Policia Judicial Zona Centro
-

Direccion de la Policia Judicial del Estado.
Director de la Policia Judicial.
5 Coordinaciones.

PARA:

e Establecer estrategias en los cperativos que se
implementen.

o Acordar-los avances de las investigaciones y
asistir a las reuniones de trabajo.

PARA:

¢ Atender las inconformidades de agraviados,
relacionadas con el servicio que le brindan los
elementos de |a Policia Judicial.

- DESCRIPCION GENERICA

Supervisar las Coordinaciones de Investigaciones, Aprehensiones, Robos de Vehiculos,

Homicidios y Mesa de Guardia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

« Organizar y vigilar la disciplina y ética del personal a su mando,
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* Vigitar y en su caso cumplimentar las érdenes giradas por los Agentes del Ministerio
Pdblico, asi como las-drdenes giradas por ias autoridades judiciales o administrativas y
las recibidas a través de oficios de colaboracion de las diversas Procuradurias
Generales de Juslicia de los Estados o de [a Republica;

s * Mantener comunicacién con los Agentes del Ministerio Publico en relacidén a las
funciones relevantes e informando eficaz y detalladamente los avances y logros
obtenidos;

» Supervisar o en su caso llevar el mando de 10s operativos especiales;

¢ Asistir a reuniones de trabajo en representacion de! titular, cuando asi lo designe el
titular de la Direccion.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ' Licenciatura en Derecho o carrera afin.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos  juridicos, carrera policial ¥
' experiencia necesaria.
EXPERIENCIA: 1 arfio minimo de experiencia profesional.
CARACTERISTICAS PARA Conocimientos generales de Ieyes, liderazgo Yy
OCUPAR EL PUESTO: . capacidad para resclver los problemas que se
- presenten. .

Coordinacion de Robo de Vehiculos

I) DATOS GENERALES

NCMEBRE DEL PUESTO: Coordinador de Robo de Vehiculos
NUMERO DE PERSONASEN EL 1 :
PUESTO: . !
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de la Policia Judicial del Estado.
. REPORTA: Subdirector Centro
- SUPERVISA: 11 Jefes de Grupo. :
CONTACTOS INTERNOS: —
CON: PARA:
+ Agentes del Ministerio Piblicoy e Coadyuvar en el . desarrolloc de las
Peritos. investigaciones derobo de Yehiculos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: .

e Agraviados v demas e Intercambiar datos e informacién sobre
Corporaciones Policiacas y de vehiculos robados, sospechosos y demas datos
Transito del Estado y de otros que apoyen a las investigaciones.

Estados
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It) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
" Coordinar y supervisar investigaciones y aprehensiones de robo de vehiculos.
DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

» Coordinar a! personal y vigilar la disciplina en el servicio del personal adscrito a esta
coordinacion; .

e« Der seguimiento a las dordenes giradas por autoridades ministeriales y judiciales,
relacionadas con el delito de Robo de Vehiculo, asi como las recibidas a través de
oficios de colaboracion;

« Realizar revisiones a tatleres, deshuesaderos, lotes de autos y operativos,

« Participar en los operativos especiales que instruya formaimente la Subdireccion;

¢ Cumplimentar ordenes de aprehensidon y efectuar operativos conjunto con ofras
corporaciones. ' »

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Técnico o profesional.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos juridicos, técnicas de identificacion
vehicular.

EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia profesional.‘

CARACTERISTICAS PARA Actitud, habilidad para realizar trabajo en equipo y

OCUPAR EL PUESTO: honestidad.

Coordinacion de Aprehensiones

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Aprehensiones

NUMERO DE PERSONAS ENEL 1

PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION: Direccitn de la Policia Judiciat del Estado.
REPORTA: Subdirectar Centro

SUPERVISA: 6 Jefes de Grupo.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA: :

s Subdireccidon Centro, personal e« Informar el cumplimiento de los mandatos -
de Control de Procesos, judiciales, clasificar a 10s detenidos y verificar si
Informatica, Archive y Médico existe otro mandatoe judicial en contra dei
Leqista. detentdo.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

s Agraviados, Jueces, personal « Que nos proporcionen datos y sefalamiento de
del Creset, Seguridad Publica, los inculpados, realizar  operativos Yy
Corporaciones Policiacas del colaboracidon para el cumplimiento de .las
Estado y de otras Entidades . - ordenes.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA :
Distribuir y asignar mandatos judiciales al personal operativo, realizar estadisticas, vigilar

el cumplimiento de las érdenes y disciplina del personal, asi como coordinar en conjunto
con otras Coordinaciones diversos operativos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

+ Organizar y vigilar la disciplina y ética del personal que se encuentra adscrito a la
Coordinacion de aprehensiones;

+ Reportar el cumplimiento de ordenes a su superior y dar orientacién al publico en
general,

+ Asistir a reuniones con mandatos superiores, en relacion al rezago de las ordenes
judiciales,

* Realizar informes quincenales y mensuales de las drdenes de Presentacion,
Aprehension y Reaprehension;

« Participar en los operativos especiales instruido por la Subdireccién Centro;

» Realizar estadisticas de mandatos judiciales bimestrales y anuales, operativos con
otras coordinaciones y otras corporaciones policiacas; '
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W) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o profesional

CONOCIMIENTOS: Derecho Penal, defensa personal y manejo- de
) vehiculos.

EXPERIENCIA: 1 afic minimo de experiencia

CARACTERISTICAS PARA Facilidad de palabra, saber relacionarse en el medio.

OCUPAR EL PUESTO: destacar, ser audaz e inteligente.

Coordinacion de Homicidios

1) DATOS GENERALES _

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Homicidios

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: '

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de la Policia Judicial del Estado.

REPORTA: Subdirector Centro.

SUPERVISA: 8 Jefes de Grupo. : .

CONTACTOS INTERNOS: . y e

CON: _ PARA:

s Subdireccidon Centro, Médicos « Informar el cumplimiento de los mandatos
Forenses, Ministerio Publico vy judiciales, el levantamiento de un cadaver,
Asesores. _ investigar el motivo de la muerte de una

persona y esclarecer un homicidio.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA;

s Agraviados, infformantes, e Proporcionar datos y senalamiento de los
testigos y otras Corporaciones inculpados, realizar operativos y colaboracion

Policiacas del Estado y de otras para el cumplimiento de las &rdenes por
Entidades. homicidios.

I1) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Distribuir y asignar mandatos judiciales al personal operativo, vigilar et cumplimiento de las
ordenes y disciplina del personal, asi como coordinar los diversos operativos con las otras
Coordinaciones.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

» Reportar el cumplimiento de ordenes al Titular de la Subdireccion y diafogar con
personas que ayuden al esclarecimiento de un homicidio, asi comao supervisar que se
realicen recorridos por el lugar de los hechos y poner vigilancia; '

« Cumplimentar en coordinacidn con los jefes de grupo y agentes adscritos a su mando
las diversas ordenes ministeriales y judiciales, asi como las recibidas a través de ios
oficios de colaboracidn de {as diferentes Entidades Federativas;

e Asistir a reuniones con mandos superiores y subaiternos,

« Realizar informes quincenales y mensuales de las érdenes de hohicidios y supervisar
que el personal operativo visiten a los agraviados;

+ Participar en los operativos especiales que instruya la Subdireccién Centro;

+ Realizar estadisticas bimestrales de los mandatos judiciales que giran las diversas
autoridades; : .

+ Llevar a efecto operativos en conjunto con otras coordinaciones y otras corporationes
policiacas.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o profesional en criminalistica.
CONOCIMIENTOS: Juridicos y de investigacion

EXPERIENCIA: 1 afic minimo de experiencia

CARACTERISTICAS PARA Facilidad de palabra, liderazgo. capacidad para
OCUPAR EL PUESTO: resolver fos problemas que pudieran presentarse.

Coordinacién de Investigaciones

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: : Coordinador de investigaciones

NUMERO DE PERSONASENEL 1

PUESTO: _

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de la Policia Judicial del Estado.
REPORTA: Subdirector Centro ‘
SUPERVISA: 8 Jefes de Grupo . I
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Subdirector Centro, Agentes del ¢ Informar y dialogar en el desarrolio de las
Ministerio Pubiico. : 6rdenes de investigacion y presentaciones.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

s Agraviados, ofras e Intercambiar informacion para llevar &l
corporaciones policiacas del esclarecimiento de un mandato judicial, realizar
estado y de otras entidades operativos y colaboracién para el cumplimiento

de las ordenes.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO +
DESCRIPCION GENERICA
Asignar y distribuir las érdenes judiciales al personal operativo, realizar estadisticas,
supervisar la conclusion de tas érdenes, asi como coordinar diversos operativos con las
otras Coordinaciones.
DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES
+« Reportar el cumplimiento de oOrdenes al Titular de la Subdireccidon, asi como dar
orientacion al publico y seguimiento a ios mandatos judiciaies; _
L4
» Vigilar y organizar la disciplina del personal adscrito al departamento de homicidios;

» Cumplimentar en coordinacién con los jefes de grupo y agentes a su mando, las
diferentes drdenes ministeriales y judiciales giradas por las diversas autoridades:

e Asistir a reuniones con mandos superiores y subalterncs, con la finalidad de revisar los
avances de las investigaciones;

+ Realizar informes quincenales y mensuales de las ordenes;
¢ Participar en los operativos especiales que instruya la Subdireccion Centro;

« Realizar estadisticas de mandatos judiciales, bimestraies y anuales;

Realizar operativos con otras coordinaciones y otras corporaciones policiacas.
. {

1)} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o profesional
CONOCIMIENTOS: Juridicos y conocimientos en Investigacion.

EXPERIENCIA: ~ 1 afto minimo de experiencia ¢
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CARACTERISTICAS PARA Tener liderazgo, ser responsable y ser observador.
OCUPAR EL PUESTO:

Subdireccion de la Policia Judicial Zona Foranea

i) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: ' Subdirector de a Policia Judicial Zona Foranea
'NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion  de la Policia Judicial
REPORTA: Directar de la Policia Judicial.
SUPERVISA: 4 Coordinadores y 2 Secretarios
CONTACTOS INTERNOS: '
CON.: PARA:
+ Direcciones, Subdirecciones, Coordinar, planear la operatividad, participar en los
Coordinaciones, Jefes de Grupos mandamientos judiciales y ministeriales que nos
y Agentes de la Policia Judicial. encomiendan, asi como .la evaluacion de los
. resultados de estos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: ' PARA: :
» Secretaria de Seguridad Publica, » Coordinar los operativos y acciones “en i0s
Juzgados y Procuraduria General casos que se requiera.

de la Republica.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Supervisar y plantear los programas establecidos en el cumplimiento a los mandatos
judiciales y ministeriales, asi como el auxilio a las autoridades administrativas,
organizando al personal por zonas, asi como sus tareas encomendadas, cumplir ordenes
de aprehensién y detenciones cuando el caso asi lo requiera, plantear y ejecutar
operativos especiales en todo el afo brindando apoyo a logistica y atender a la
ciudadania. )

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES .
e QOrganizar y vigilar la disciplina y ética del personal que integre la Subdireccion.;

s Supervisar y distribuir el personal en todos los destacamentos;
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« Tramitar recursos materiales para el personal. para gue tengan todas las necesidades
que se requieran en cada destacamento;

¢ Vigilar y en su caso cumplimentar las érdenes giradas por las diferentes autoridades
ministeriales, judiciales y administrativas,

« organizar operativos cada determinada fecha, con la finalidad de reforzar algunas
Zonas en coordinacion con ofras instancias;

» Evaluar al personal en los cumplimientos de los mandatos judiciales y minisieriales;

» Cumplimentar las o6rdenes de aprehensidn u otro tipo de mandamiento de los
municipios cuando se encuentran en esta ciudad capital;

» Analizar, planear, reaiizar operativos en coordinacion con ofras instancias o con
personal de esta corporacion, asi como custodiar o dar seguridad a personalidades de
distintos amibitos.

Itl) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho o Carrera Judicial.
CONOCIMIENTOS: Juridicos

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia profesional .
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en quipo, buenas condicionejs fisicas y

emocionales.

Coordinacién Policial {Zona Rios)

1) DATOS GENERALES : ¢

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Policial (Zona Rios)

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: . ,

. AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de la Policia Judicial

REPORTA: Subdirector Foraneo

SUPERVISA: 10 Jefes de Grupos

CONTACTOS INTERNQS:

CON: PARA:

¢ Subdirecciones, Coordinaciones, * Recibir érdenes y tomar acuerdos en la forma
Secretaria Particular, Jefes de en que se van a realizar {as investigaciones
Grupo, Agentes de la Pdlicia correspondientes que mandan los diferentes
Judicial, asi como Agentes del ministerios publicos y juzgados penales.

Ministeric Publico y Peritos.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

s Jueces de Paz, de Primera » Comprobar que las 6rdenes de aprehension
instancia, Seguridad Publica y estén vigentes, para solicitar informacion acerca
Ministerio Publico Federal, de algun detenido, etc. asi como coordinarse en

los diferentes operativos que se llevan a efecto
con las demas corparaciones policiacas.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar al personal de su area, atender a la ciudadania, darle tramite a la
correspondencia que remiten a los municipios y hacer ramites administrativos, asi como
gpovar a los demas coordinadores en las funciones gue se le encomienda.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES ' -~

* Coordinar diferentes operativos para el cumplimiento de drdenes giradas por los jueces
penales que giran a la policia judicial y hacer traslado de detenido de otros estados

con oficios de colaboracion, .

+ Atender a la Ciudadania para los efectos de proporcionarles orientacion, respecto al
cumplimiento de las ordenes;

e Dar cumplimiento a las drdenes judiciales y ministeriales en coordinacion con los jefes
de grupos y atender a la ciudadaniz;

* Realizar traslados de los detenidos que se encuentran en diferentes entidades
federativas;
+ Participar en los servicios y cperativos especiales que instruya la Subdireccion;

+ Resguardar lugares estratégicos y dar seguridad a funcionarios que vienen de ofras
entidades federativas, asi como del estado.

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o profesional.
CONOCIMIENTOS: : Juridicos y tener conocimientos en et ramo policial.
EXPERIENCIA: 1 arfo minimo de experiencia

CARACTERISTICAS PARA Dinamico, liderazgo, responsabilidad.
OCUPAR EL PUESTO:
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Coordinacion Policial (Zona Sierra)

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA: .
CONTACTOS INTERNOS:

CON:

« Subdirecciones,
Coordinaciones, Secretaria
Particular, Jefes de Grupo y
Agentes de la Policia Judicial,
asi como Agentes del Ministerio
Publico y Peritos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

o Jueces de Paz, de Primera
Instancia, Seguridad Publica y
Ministerio Publico Federal.

H) DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador Policial (Zona Sierra)

1

Direccidon de la Policia Judicial.
Subdirector Foraneo.
9 Jefes de Grupo

PARA:

L]

Establecer estrategias para los operativos que
se realizan, coordinar el personal a su mando,
asi como también participar en las ejecuciones
de las oOrdenes judiciales y ministeriales
encomendadas.

PARA:

Coordinar los operativos que son de su
competencia, en cumplimiento a érd%nes
judiciales, asi como de cateo, lanzamientos,
desalojos y recorridos en coordinacién con
otras autoridades.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, supervisar y controlar al personal a su mando, asi como apoyar a los demas

coordinadores y atender a la ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA

« Cumplir érdenes de aprehensiones, reaprehensiones, investigacion y demas mandatos
que emanen de alguna autoridad judicial © ministerial,

» Realizar informes y estadisticas de los diferentes mandatos judiciales,

* Atender al publico en general;

+ Cumplimentar drdenes de cateos, lanzamientos, desalojos en coordindcién con

personal de esta corporacion;

¢ Realizar recorridos por la ciudad en coordinacion con otras corporacicnes policiacas,
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» Supervisar y vigilar al personal de |a zona de la sierra que incluye los municipios de
Teapa, Tacotalpa, Jalapa, Macuspana, asi como Villa Luis Gil Pérez y Ciudad PEMEX;

« Hacer traslados de detenidos con los oficios de colaboracion de las diferentes

entidades federativas,

« Parlicipar en los servicios y operativos especiales que instruya la Subdireccion;

e Dar apoyo de seguridad a funcionarios o personalidades que visitan esta entidad

federativa.

iil) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato y conacimientos en Ia carrera pblicial
CONOCIMIENTOS: Leyes y capacitacion de la policia judicial.
EXPERIENCIA: 1 afo minimo de experiencia

CARACTERISTICAS PARA Liderazgo, habilidad, conocimientos, destreza para
OCUPAR EL PUESTO: desempenar el puesto encomendado.

Coordinador Policial (Zona Chontalpa I)

1} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTOC: )

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON: o

« Subdirecciones, Coordinacicnes,
Secretaria Parlicular, Jefes de
Grupo, Agentes de la Policia
Judicial, asi como Agentes del
Ministerio Publico y Peritos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Jueces de Paz, de Primera
Instancia, Seguridad Publica vy
Ministerio Publico Federal.

Coordinador Policial (Zona Chontalpa 1)

1

Direccidn de la Policia Judicial
Subdirector Foraneo
13 Jefes de Grupos

PARA:

Establecer estrategias para operativos gque se
levan a cabo, coordinar personal de esta
corporacibn  en el cumplimento de los

mandatos Judiciales y ministeriales
encomendadas. '
PARA:

Coordinar los operativas que son de su
competencia para e cumplimiento de las
ordenes judiciales, tales como ordenes de
cateo, lanzamiento, desalojos, etc. cuando se
requiera con otras corporaciones policiacas.
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Coordinar, supervisar a los elementos a su cargo, hacer gestiones administrativas,
alender a- la ciudadaniz y apoyar a los demas coordinadores en las funcicnes
encomendadas.
DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES
o Cumplir 6rdenes de aprehensidn, reaprehension, comparecencia, presentaciones e
investigaciones, cateos, lanzamientos, desalojos, participando de manera personal con
persenal de esta corporacion; i '
o Realizar informes y estadisticas de tos diferentes mandatos judiciales:

« Brindar la Atencién al publico en general;

+ Organizar operativos cuando se le dan cumplimiento a o6rdenes de cateos, desalojos y
lanzamientcs;, -

« Dar seguridad a funcionarios que vienen de otras entidades federativas y del Estado;

* Realizar las demas funciones gue le encomiende el titular de 1a Direccién.

Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o profesionat. ;
CONOCIMIENTOS: Capacitacion constante referente a la policia judicial.
EXPERIENCIA: : 1 ano de minimo de experiencia.

CARACTERISTICAS PARA Habilidad, destreza, responsabilidad.
OCUPAR EL PUESTO: -

Coordinacidn Policial (Zona Chontaipa i)

1) DATOS GENERALES v
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Policial (Zona Chontalpa II)
NUMERG DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO: ) : .
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de la Policia Judicia
REPORTA: Subdirector Foraneo

SUPERVISA: 13 Jefes de Grupo
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Subdirecciones, Coordinaciones, e

- Secretaria Particular, Jefes de
Grupo y Agentes de la Policia
Judicial, ast como Agentes del
Ministerio Publico y Peritos,.

CONTACTOS EXTERNOS:

Realizar las investigaciones correspondientes
gue giran los Agentes del Ministerios Publico y
Jueces, participar personaimente en
coordinacion con mi personal para el
cumplimiento de los mandatos encomendados.

CON: PARA:

s Los Jueces de Paz, de Primera =
instancia, Seguridad Publica y
Ministerio Publico Federal.

Coordinar el cumplimiento de los mardatos
judiciales y en los diferentes operativos que se
realizan con personal de esta corpaoracién y en

ocasiones con otras corporaciones policiacas.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, supervisar y controlar al personal del area, hacer gestiones administrativas,
dando seguimiento al cumplimiento de las drdenes judiciales y ministeriales, atender a ia

ciudadania y apoyar a los demas coordinadores en el desempefoc de las funcnones
encomendadas , A

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

Coordinar diferentes operativos con personal de esta corporacion para realizar
investigaciones y cuando el caso lo amerita hacer detenciones, en cumplimiento a las
diferentes ordenes que giran a la policia judicial en Ia persecucion e investigacion del
delito;

‘

‘Atender a la Ciudadania para los efectos de proporcionarles orientacidn, respecto al

cumplimientos de las 6rdenes de aprehensiones;
Realizar informes y estadisticas de los diferentes mandatos judiciales;

Dar cumpllmlento a las ordenes judiciales y rmmstenales que gnran los jueces penales
y de paz, asi como ministerios publicos;

‘Realizar traslados de los detenidos que se encuentran en diferentes entidades

federativas;

Supervisar la zona de la chontalpa ll, que forman parte los municipios de Nacajuca,
Jalpa de Méndez, Cunduacan, Comalcalco Paraiso, Frontera asi como Villa
QOcuittzapotian y Bosque de Saloya;

Participar en los servicios y operativos especiales que instruya la Subdireccion;
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+ Realizar periédicamente en apoyc a diferentes corporaciones policiacas con el fin de
resguardar ciertos lugares y personalidades que visitan a esta entidad federativa.

IIt) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ' Bachillerato o profesional.

CONOCIMIENTOS: Cursos de capacitacidn de conocimientos de leyes.
EXPERIENCIA: 1 ano minima de experiencia

CARACTERISTICAS PA_RA Actitud de servicio, liderazgo. habilidad para dirigir v
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipo, buenas condiciones fisicas y

emocionales.
Subdireccidn Interpolicial

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector interpolicial
NUMERO DE PERSONASENEL 1
PUESTO:
~ AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de la Policia Judicial del Estado ,
REPORTA: \ Director »
SUPERVISA: 1 Coordinador y 1 Secretaria. '
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
4
» Direccion, Subdirecciones, s Acordar sobre las investigaciones de los hechos
Coordinaciones y Agentes del delictivos relacionados con el delito de privacion
Ministerio Publico. ilegal de la libertad y asuntos especiales que le
sean asignados.
« Mantener comunicacién .con las

Coordinaciones, asi como con las
Subdirecciones con respecto a las drdenes que
giran los Organos jurisdiccionales para el
esclarecimiento de los hechos delictivos.

» Acordar con los Agentes del Ministerio Publico
para la realizacion de las diligencias que se
reguieran en los asuntos que tienen bajo su

competencia.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON : . PARA : .
e Procuradurias de las diferentes ¢ Coordinar las acciones operativas con las
Entidades Federativas. distintas autoridades policiacas. o
+ Autoridades Estatales, » Intercambiar informacion con las autoridades
Municipales y Federales. de otras entidades federativas. '

-\q
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) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Cumplir en coerdinacion con los ;efes de grupa y agentes judiciales de su adscnpcmn los
distintos mandatos que giran los drganos jurisdiccionales.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

e Organizar y vigilar la disciplina ética en el servicic del personal adscrito a la
Coordinacion de Asuntos Especiales;

o Participar en los operativos especiales que instruya formalmente el Titular de la
Direccion,
: ;
= Buscar ias pruebas de las existencias de los elementos del tipo penai que investigue el
personal a su mando y [as que conlleven a determinar la probable responsabilidad de
quienes participaron en los ilicitos;

« Colaborar mediante la comision dei personal en la integracién de las bhses de
operaciones Mixtas (B.0.M.) en estricto apego a las instrucciones que para tal fin le
giren a la Subdireccion;

+ Dar tramite y seguimiento a los oficios de colaboracion que sean remitidos a la
Direccion por las Procuradurias Generales de Justicia de las distintas Entidades
Federativas;

« Infarmar a los medios de comumcacnon scbre los esclarecimientos de los asuntos mas
abundantes;

* Asistir areuniones con miembros de las Asociaciones Ganaderas de cada Municipio,

» Asistir a capacitaciones en las diversas Entidades Federativas con respecto a los
delilos de secuestro y exiorsiones;

» lLas demas que se confieran las leyes y reglamentos y aquellas asignadas
formalmente a la Subdireccion interpolicial.

IN) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho o en su caso carrera policial.

CONOCIMIENTOS: Conacimientos juridicos, asi como experiencia en el
ambito policiaco.




15 DE NOVIEMBRE DE 2006

PERIODICQO OFICIAL

185

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1 afo minimo de experiencia profesional.
Ser dinamico. '

Coordinacion Robo a Casa Habitacion

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTQ:
NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON: .

s Direccion, Subdirecciones,
Coordinaciones, Ministerios

Publicos y Peritos

CONTACTOS EXTERNODS:
CON:

Agraviados

Coordinaciones de la
Secretaria de Seguridad
Publica y Policia Estatal de
Caminos.

t) DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador Robo a Casa Habitacidn

1.

Direccion de la Policia Judicizl del Estado
Directar de la Policia Judicial del Estado.
9 Jefes de Grupo y 1 Secretaria.

PARA:

-

Acordar sobre las investigaciones de ios hechos
delictivos que los Agentes del Ministerio Publico
solicitan {a intervencién, asi como aquelias de
las que tengan noticias directamente.

Informar el cumplimiento de los mandatos
judiciales. .
Intercambiar informacién  sobre  personas
sospechosas, con los demés Coordinaciones.

PARA:

Intercambiar datos e informacién que lleven al
esclarecimiento de los hechos delictivos, asi
como el sefalamiento de los inculpados.
Realizar operativos y recorridos en diversos
puntos de la Ciudad.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las investigaciones, asi como distribuirlas al personal operativo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES ¢

Coordinar al personal operativo y dar seguimiento a las drdenes de investigacion asi
como buscar las pruebas de la existencia de tipo penal que se investigan y las que
conileven a determinar ia probable responsabilidad de quienes participaron en el ilicito;

Aportar a la Coordinacién Juridica fos datos necesarios relativos a su intervencion
para rendir informes en juicios de garantias que se promuevan en contra de los actos
de la Direccion General como autoridad responsable ejecutora;

Dar contestacion a las quejas que promueve la ciudadania ante Ia Comision Estatal de
Derechos Humanos en contra def personal operativo,

Realizar operativos de drdenes de desalojo y cateos;

Asistir con mandos superiores y subalternos para informar sobre los avances de las
ordenes o mandatos judiciales que tienen encomendados;

Realizar operativos en coordinacién con las diferentes Corporaciones Policiacas de
esta Entidad.

iy ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o profesional.
CONOCIMIENTOS: Juridicos y judiciales
EXPERIENCIA: 1 afo minimo de experiencia

CARACTERISTICAS PARA inteligencia, honestidad y liderazgo.
OCUPAR EL PUESTO:

Coordinacion de Asuntos Especiales

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Asuntos Especiales

NUMERO DE PERSONAS EN EL. 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de la Policia Judicial

REPORTA: Director

SUPERVISA: ) 8 Jefes de Grupo y 1 Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

e Direccién, Subdirecciones, « Lievar a cabo nuevas estrategias y tacticas para
Coordinadores de la Policia el combate a la delincuentia organizada como
Judicial, Agencias del Ministerio lo son los secuestros, extorsiones telefénicas,

Puablico. asallos bancarios y robo con violencia.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: : PARA:

+ Diferentes corporaciones « Coordinacion y enlace en el drea operativa con
policiacas estatales, otras corporaciones policiacas de igual forma
municipales y federales, asi intercambio de informacién con la misma
como de otras entidades finalidad de combatir a la delincuencia.

federativas.

i} DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Verificar gue todo el personal este fisicamente y psicologicamente bien, en ia realizacion
de sus funciones, asi como de vigilar que las armas asignadas a los elementos se
encuentren en buen estado, abastecidas con sus respectivos cartuchos y que las
unidades estén disponibles para cualquier asunto encomendado, asi como de los avances
de las investigaciones asignados a los Jefes de Grupos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

s Recepcionar, supervisar y asignar las diferentes drdenes giradas por el Agente del
Ministerio Publico, asi como las ordenes remitidas por los diferentes juzgados de
nuestro Estado, asi como estar pendiente de las érdenes de colaboracion de otras
entidades federativas; . ;

» Organizar y vigilar la disciplina del personal que se encuentra a su responsabilidad;

» Atender 2 la Ciudadania cuando requieran asesoria, respecto al cumplimiento de Ias
ordenes de aprehenstones;

» Realizar operatwos y retenes con otras corporaciones policiacas para el combate a 1a
delincuencia, asi como 6rdenes de cateos;
$

» Participar en los servicios y operativos especiales que instruya la Subdireccion
Interpolicial,

+ Custodiar y proteger a dignatarios de otras entidades federativas.

Ilf) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachilierato o profesional
CONOCIMIENTOS: En carrera policial y conocimientos de leyes.
EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia
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CARACTERISTICAS

OCUPAR EL PUESTO:

PARA Honesto, lider, responsable.

Direccion de los Servicios Periciales

Objetivo

Dirigir

y coordinar la emision de los dictdmenes periciales en las diversas areas que

conforman Ja Direccidon de Servicios Periciales para auxiliar a la Institucion de Ministerio
Publico y demas autoridades jurisdiccionales y administrativas, locales y federales,
mediante la elaboracion de dictdmenes técnicos y cientificos. g

Director de los Servicios Periciales

) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

Subprocurador Segundo
de Justicia, Agentes del
MP., Subdirectores,
Coordinadores de Area

CONTACTOS EXTERNQS:
CON:

‘PGR, Comision Nacianal

de Derechos Humanos,
Juzgados Estatales vy
Federales, Junta Local
de Conciliacidn y
Arbitraje, Profeco.
Procuradurias de otros
Estados.

Ciudadanos.

Director de los Servicios Periciales
Direccion de los Servicios Periciales
Subprocurador Segundo de Justicia
2 Subdirectores, 8 secretarias y

3 Choferes

PARA:

+ Supervision y acuerdos de trabajo en el desarrollo de
los dictamenes periciales.

+

PARA:
» Supervisar y agilizar la realizacién de los dictamenes
periciales solicitados por dichas autoridades.

» Convenios de colaboracion e intercambio de
informacion.

+ Atencidn de quejas y canalizarlas al area responsabie
para su revision.
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il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Atender a las autoridades solicitantes de los servicios periciales para resolver dudas,
agilizar fos ramites y atender las quejas, supervisar los dictdmenes periciates, y asignar a
los peritos para ia protesta de cargos en juzgados civiles y penales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

I.- Auxiliar al Ministerio Publico en la investigacion de los delilos, a través de la busqueda y

- preservacion de los'indicios y pruebas tendientes a la acreditacion del cuerpo del delito vy
la probable responsabilidad de sus autores;

.- Formular directamente o por conducto de los peritos a su cargo, los dictamenes
periciales requeridos por {a autoridad competente, vigilando que cumplan con las normas
y criterios técnicos y cientificos aplicables, en estricta sujecion a la autonomia que debe
prevalecer en la técnica pericial, '
‘

1.- Coordinar y vigitar el correcto funcionamiento del Servicio Médico Forense; .
V.- Integrar y operar el-banco de datos criminalisticos de la Institucion, en materia de
identificacion dactiloscopica, fotografica y los demas necesarios para ia investigacion de
los delitos, manteniendo constantemente actualizado el archivo de identificacion criminal
respectivo; ’

V.- Fomentar, programar y ejecutar las acciones que tiendan al fortalecimiento de Ia
investigacion criminalistica,

VI.- Coordinar y supervisar los mecanismos que garanticen que las solicitudes de servicios
periciales, tanto del Ministerio Publico como de ofras avtoridades, sean oportuna vy
eficazmente atendidas;

VIL.- Velar que las periciales de informatica solicitadas por los Agentes del Ministerio
Publico, sean practicadas por personal de la Direccion de Informatica y Estadistica;

VIiL.- Vigilar que en las peritaciones realizadas a menores en conflicto con la ley penal que
impliquen auscultacion fisica, sean practicadas por personal del mismo sexo de éste; y

IX.- Las demas que le sefalen las disposiciones legales aplicables o le confiera el
Procurador o los Subprocuradores.
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FUNCIONES

Organizar y vigilar la disciplina y ética en el servicio del personal adscrito a la Direccion
de Servicios Periciales,; .

Atender las solicitudes de otras autoridades institucionales, previo acuerdo de la
Procuraduria General de Justicia, o en su caso del Subprocurador Segundo de
Justicia, sin perjuicio de la atencion preferente que se debe a las autoridades que
alude la funcién inmediata anterior;

Recepcionar las diversas solicitudes de los Minislerios Publicos deil Fuero Comun y
Federal, del Poder Judicial, de la Comisién Nacional de Derechos Humanos y
dependencias y organismos diversos que requieran de los servicios y apoyo de los
peritajes proporcionados por la Direccidn de Servicios Periciales;

Supervisar el trabajo de las unidades administrativas de su adscripcion relacionado

con los peritajes médicos, de transito terrestre y criminalistica, en los municipios del
Estado de Tabasco;

Supervisar que el uso de los recursos destinados a los servicios periciales tenga una
correcta y util aplicacion;

Elaborar Actas Administrativas por faltas en que incurre el personal de la Direcgion de
Servicios Periciales;

Asistir & las reuniones convocadas por 10s superiores jerarquicos;

Atender en audiencias a las personas en su caracter de agraviadas, inculpadas o a sus
abogados;

Concentrar los informes mensuales de los dictdmenes emitidos y dictamenes en
proceso a efecto de integrar los informes consolidados que la Direccidn de Servicios

Periciales presenta al Procurador General de Justicia;

Proponer y dirigir los Protocolos de Investigacion que seran atendidos por las diversas
unijdades administrativas adscritas a la Direccion de los Servicios Periciales;

Difundir mediante folletos y manuales las actividades relevantes de la Direccion de los
Servicios Periciales; '

Acordar trabajos con el Procurador General de Justicia y con el Subprocurador
Segundo de Justicia para informaries de dictamenes periciales de suma imporiancia;

Asistir a reuniones nactonales de Directores de los Servicios Periciales; las cuales se
desarrollan en diferentes partes del pais.
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lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Medicina o Licenciatura en Dérecho.

CONOCIMIENTOS: Médicos, legales y administrativos

EXPERIENCIA: ’ 3 ahos de experiencia profesional en puesto similar
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para dirigir y
OCUPAR EL PUESTO: realizar trabajo en equipoe, buenas condiciones fisicas

y emocionales.

Subdireccidn de los Servicios Periciales “A”

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de tos Servicios Periciales “A”

NUMERO DE PERSONAS EN EL. 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de los Servicios Periciales

REPORTA.: Director de los Servicios Periciales

SUPERVISA:; ' 2 Coordinadores Criminalistica, 1 Coordinador de
Especialidades y 1 Coerdinador de Grafoscopia y
Documentoscopia. v

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

e Direccion de los Servicios « Informar sobre los asuntos relacionados con los

Periciales. dictamenes periciales.
+ Coordinadores. o Dar instrucciones vy revisar los peritajes

realizados antes de ser remitidos a las unidades
administrativas solicitantes.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: ' PARA: : ' :

¢ Ciudadania. » Atencidn de quejas y resolucion de problemas.

If) BESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Estudiar y analizar minuciocsamente el contenido de soliciludes y oficios y exéedientes
recepcionados, relacionados con Servicios Periciales a efecto de asignar correctamente a
la unidad administrativa a desahogar el pedimento, en materia de Criminalistica,
Grafoscopia y Documentoscopia y Especialidades.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

» Qrganizar y vigitar la disciplina y ética en el servicio del personal adscrito a la
Subdireccion de Servicios Periciales;
i
« Supervisar Peritajes en materia de Criminalistica, Grafoscopia y Documentoscopia y
Especialidades como Contaduria, Ingenieria, Veterinaria e incendios;

* Programar en tiempo, cantidad y especialidad las actividades de los peritos asignados
a los departamentos de su adscripcion;

» Revisar en coordinacion con los Coordinadores de los Departamentos de su
adscripcion todos los peritajes realizados antes de ser remitidos a las unidades
administrativas solicitantes;

» Elaborar las actas administrativas en que incurre el personal de la Direccion de los
~ Servicios Periciales.;

e Supervisar a los médicos en los municipios, peritajes y availos en apoyo del Director
de los Servicios Periciales;

¢ Asistir a reuniones en representacion dei Director.

¢ Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y las que les
confiera formalmente su supenrior.

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ~ Licenciatura en Medicina, Derecho.

CONQCIMIENTOS: - Medicina y de administracion laboral, juridicos.

EXPERIENCIA: 1 ano minimo de experiencia profesional en puesto
: similar

CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, responsabilidad y habi!i‘dad para

OCUPAR EL PUESTO: resolver problemas.

Coordinacién del Departamento de Criminalistica
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: C_oordinador del Departamento de Criminalistica
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NUMERO DE PERSONAS EN EL 2 (matutino y vespertino)
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA:
SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
Direccidon, Subdireccion de los e Para el desarrollo de las pericizales relacionadas

CONTACTOS EXTERNOS:

Servicios Periciales,
del Ministerio Piblico.
Comandantes de la PG..

CON:
Juzgados Civiles y Penales del ¢ Realizar dictamenes periciales relacionados con
Fuero Comin y Federal, Junta la Criminalistica, Dactiloscopia e identificacion,

local de

Direccion de los Servicios Periciales
Subdirector de los Servicios Periciales "A”
57 Peritos Criminalistas

1 Chofer

PARA:

Agentes con la Criminalistica, solicitadas por las distintas

autoridades.

« Auxiliar a la Policia Judicial con informacion de
ios archivos de detenidos para {a identificacion
de probables inculpados relacignados en la
‘gjecucion de un delito.

- PARA:

Conciliacion vy retrato hablado y balistica.

Arbitraje, Juzgados de Distrito,
Tribunales PGR. Agraviados,

detenidos.

Sistema Nacional de Seguridad « La integracion del Registro Nacional de Huelias

Puablica.

Dactilares a través de la operacion del Sistema
AFIS. :

il) DESCRIPCION DEL PUESTO .

DESCRIPCION GENERICA

Documentar y recabar indicios © evidencias de actos 0 hechos presumiblemente
delictuosos, en el lugar de los hechos como apoyo a la Agencias del Ministerio Publico
Estatal y Federal, Direccidon General de Policia Judicial, entre otros, a efecto de facilitar la
generacion de los dictamenes correspondientes gque dichas unidades administrativas
deben emitir. |

FUNCIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

+

Organizar y vigitar la disciplina y eética en el servicio del personal adscrito al
departamento de Criminalistica;

Asignar los oficios, supervisar la elaboracion de los dictdmenes Y canalizarlos a la
agencia correspondiente;
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e  Supervisar que los peritos acudan al lugar de los hechos a solicitud del Ministerio
Publico Local o Federal ante actos presumiblemente delictivos;

e Vigilar el acordonamiento de la zona, bara evitar la contaminacion de los indicios;
s Llevar a cabo la fijacidon fotografica y planimétrica del lugar de los hechos;
s Revisar pertenencias que se relacionan con los hechos;
+ Buasqueda de indicios y evidencias,
o Levantamiento, embalaje y traslado de armas e indicios;

» ldentificar y revisar fisicamente y de manera externa los cadaveres a efecto de
coadyuvar con el departamento Médico en la identificacidon de la causa que ofigino la
muerte, turnar al Laboratorio de Toxicologia Forense las prendas que a su
consideracion requieran ser examinadas y al Ministerio Publico aquellas que a su
consideracion reguieran ser examinadas, asi como de las que no requieran estudio
algunao; '

« Turmar a la instancia correspondiente el dictamen criminafistico, conteniendo
descripcion escrita, fotografica y planimétrica; '

b4
|

. : i o
o Realizar fijaciones fotograficas y rastreo criminalistico a bienes muebles e inmuebles
en atencion a instrucciones expresas de las Agencias del Ministerio Publico;

s Atender las comparecencias que los Ministerios Publicos yfo Juzgados ordenan a
través de los oficios correspondientes;

o Determinar la posicion victima-victimario y analizar todo tipo de armas de fuego vy
elementos balisticos como auxifio a los Agentes del Ministerio PdRlico en la integracién
de las averiguaciones previas;

- “ldentificar a los detenidos que presumiblemente puedan haber cometide actos
delictivos, previa orden expresa de las Agencias del ministerio Publico y/o Juzgados;
consistente en fotos de frente y ambos perfiles, toma de huellas dactilares y
descripcion de sefias particulares; ‘

« Ingresar al Registro Nacional de Huellas Dacfilares, las huelias y datos generales de
los presuntos inculpados en la comision de un delito;

o FElaborar retratos hablados de los presuntos;
e Realizar visitas a municipios donde se encuentran comisionados peritos criminalistas,

con la finalidad de supervisar los dictdmenes que se elaboran en dichos municipios y
proveer de material necesario a los peritas para la elaboracion de sus funciones
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Asistir a cursos o eventos en diferentes disciplinas que se encuentren relacionadas con
el area de Cr:mmallstxca

Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y las que les
confiera formalmente su superior.

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Profesionista o técnico en el area de Criminalistica,
Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTQOS: Criminalistica, criminologia, leyes.

EXPERIENCIA: 1 afio minimo de experiencia en puesto simikar

CARACTERISTICAS PARA Responsabilidad, habilidad para resolver problemas,

OCUPAR EL PUESTO: discrecion y actitud de servicio.

I} DATOS GENERALES

Coordinacion del Departamento de Especialidades

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Departamento de Especialidades

NUMERO DE PERSONAS EN EL. 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de los Servicios Periciales

REPORTA: Subdirector de los Servicios Periciales “A”

SUPERVISA: 11 Peritos y 1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS: '

CON: PARA:

e Direccion, Subdireccion y e Informar y dar seguimiento del trabajo pericial
Agentes del Ministerio Publico y que se realiza.

Peritos. '

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

« Juzgados de Distrito, Juzgados < Elaborar dictémenes periciales en materia de
del fuero comdan y federal, contabilidad, ingenieria civil, agronomia,
Penales y Civiles y PGR. veterinaria e incendios y explosivos.

¢ Ciudadanos. . « Resolver peticiones o dudas y apoyo con el

personal.
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i{) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA !

Supervisar y coordinar la generacion de dictamenes periciales en materia de contabilidad,
ingenieria civil, agronomia, veterinaria e incendios y explosivos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

o Organizar y vigilar la disciplina y ética en el servicio del personal asignado al
Departamenio de Especialidades;,

» Programar las inspecciones de caracler pericial que se realizan en campo, asi como
asignar aquellas a realizar por los peritos contables,

a Elaborar dictamenes periciales de caracter contable a empresas, Dependencias
Estatates y Federales para verificar las irregularidades detectadas en la contabilidad, a
fin de determinar si existe 0 no el dano patrimonial denunciado;

« Elaborar dictdmenes topograficos, avalGo de dafios, costo comercial y' fijaciones
fotograficas de bienes inmuebles, entre otros;

o Elaborar dictamenes de agronomia relacionados con darios a plantios, sembradios.
forestales, arboles robos de productos agricolas, asi como determinacion del costo
comercial de los mismos y fijaciones fotograficas;

+ Elaborar dictdmenes veterinarios relacionados con dafio, robo o muerte de ganado,
aves de corral, animales domésticos y demas especies animales, asi como el costo
comercial de los mismos y fijaciones fotograficas;

* FElaborar las causas probables reiacionadas con danos causados por incendios y
explosivos, y busqueda de indicios relacionados con el mismo, fijaciones fotograficas y
‘croguis ilustrativos;

« Atender dudas y aclaraciones de los usuarios de los servicios periciales especiales;

» Elaboracién y entrega de los reportes mensuales de las actividades ‘periciales
realizadas por los peritos adscritos al Departamento de Especialidades.

= Asistir a cursos de capacitacidn y actos civicos;

o Las demas que senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que les
confiera formalmente Ia Direccidon y Subdireccion de los Servicios Periciales “A”.
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, Administracién, Ingenieria,

Contabilidad.
CONOCIMIENTOS: Administracion, ingenieria, veterinaria, contaduria,
' derecho, etc.
EXPERIENCIA: - 3 afnos en puesto similar
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para trabajar en
OCUPAR EL PUESTO: equipo.

Coordinacion del Departamento de Grafoscopia y Documentoscopia

I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Departamento de Grafoscopia y
) Documentoscopia.
NUMERO DE PERSONAS EN 1

EL PUESTO: :

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de tos Servicios Periciales

REPORTA: Subdirector de los Servicios Periciales "A" :

SUPERVISA: 3 peritos en Grafoscopia y Documentoscopia d

CONTACTOS INTERNOS: | '

. CON: - PARA:

o Direccién, Subdireccion de e Afender solicitudes o instrucciones escritas de las
los Servicios Periciales y autoridades competentes relacionadas con el
Agentes del Ministerio  estudio de documentos para verificar su
Publico y personal., autenticidad, falsedad, alteraciones y autoria de

l0s mismos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: ‘

» PGR, Juzgados Civiles y » Realizar dictdmenes grafoscopicos, dic‘iémenes

- Penales, Junta Local de Documentoscépicos;, Designar peritos ante los
Conciliacion y  Arbitraje, Juzgados y Juntas Laborales de Conciliacion;
Junta = Federal de Programar junta de peritos.

Conciliacion.

W) DESCRIPCION DEL PUESTO
- DESCRIPCION GENERICA

- Elaborar dictdmenes sobre la determinacion de la autenticidad o falsedad de firmas y
docurmentos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

« Qrganizar y vigilar la disciplina y ética en el servicio del personal asignado al area da
grafoscopia y documetoscopia;

» Alender solicitudes o instrucciones escritas de I[as autoridades competentes
relacionadas con la aplicacion de examenes a documentos tendientes a verificar la
autenticidad, falsedad, alteraciones y autoria de los mismos;

« Estudiar y analizar minuciosamente el contenido de solicitudes, oficios y expedientes
recepcionados, para ser asignados a los peritos, con el fin de desahogar los
pedimentos en materia de grafoscopia y documentoscopia,

+ Federales, asi como instiluciones del Sector Privado a efecto de generar, en su caso
los dictamenes correspondientes, bajo la coordinacion y apoye de la Subdireccion de
Servicios Periciales;

« Designar peritos ante los Juzgados y Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, tribunal
de Conciiacion y Arbitraje, mismos gue mediante oficio expedido por la Subdireccion
de los Servicios Periciales "A”, protestan el cargo de perito asignado;

: M

» Comparecer a interrogatorios o juntas de peritos a efecto de aclarar 0 ampliar [os
dictamenes periciales generados por el Departamento; ' ‘

» Comparecer ante las Instancias correspondientes para ratfficar personalmente el
contendido de los dictamenes generados;

* Practicar visitas a los Ministerios Publicos y Oficinas Municipales, Estatales;

= Revisar en coordinacion con {a Subdireccion "A" de los Servicios Periciales los
peritajes realizados antes de ser remitidos a las unidades administrativas solicitantes
. {PGR, Junta de Concitiacion y Arbitraje, etc.);
« Impartir y asistir a cursos de capacitacion en la materia de grafoscopia vy
Documentoscopia. . '

» Asistir a eventos civicos;

» Las demas que sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que ies
confiera formalmente Ja Direccion y Subdireccion “A” de los Servicios Periciales.
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lit) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracion, Derecho, Pento
Especialista en Grafoscopia y Documentoscopia.

CONOCIMIENTOS: Administrativos, Juridicos, informaticos vy en
Grafoscopia y Documentoscopia, manejo de egquipos
de computo.

EXPERIENCIA: 3 afos en puesto simitar

CARACTERISTICAS PARA  Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para trabajar en
OCUPAR EL PUESTO: equipo.

Subdireccidn de los Servicios Periciales “B”

t} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de los Servicios Periciales "B"
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO: '

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de los Servicios Periciales

REPORTA: . Director de los Servicios Periciales ,
SUPERVISA: 2 Coordinadores Médicos, 2 Coordinagores de

Transito Terrestre y 1 Coordinador de Ldboratorio
: y Toxicologia Forense
CONTACTOS INTERNOS:

CON: _ - PARA:

» Direccidn de los Servicios e Informar sobre los asuntos relacionados con
Periciales. los dictdmenes periciales.

» Coordinaciones. o Dar instrucciones vy revisar Ios peritajes

- realizados antes de ser remitidos a las
unidades administrativas solicitantes.

CONTACTOS EXTERNOS: ¢
CON: PARA:

+ Ciudadania o Atencion de quejas y resolucién de problemas.

) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Estudiar y analizar minuciosamente el contenido de la solicitud y oficios y expedientes
tecepcionados y relacionados con Servicios Periciales a efecto de asignar correctamente
a la unidad administrativa a desahogar el pedimento, en materia de Medicina Foranse,
Transito Terrestre y Laboratorio de Toxicologia Forense. '
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DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES

« QOrganizar y vigilar la disciplina y ética en el servicio del personal adscrito & Ia
Subdireccidn de fos Servicios Periciales;

+ Supervisar Peritajes en materia de Medicina Forense, Transito Terrestre y Laboratono
de Toxicologia Forense, :

» Estudiar y analizar minuciosamente el contenido de la solicitud, oficios y expedientes
recepcionados, relacionados con servicios periciales a efecto de asignar correctamente
a la unidad administrativa a desahogar el pedimento, en materia de Medicina Forense
Transito Terrestre y Laboratorio de Toxicologia Forense,

« Programar en tiempo, cantidad y especialidad las actividades de los peritos asxgnados )
a los departamentos de su adscripcidn;

e Revisar en coordinacion con los titulares de los departamentos de su adscripcién todos
los _peritajes realizados antes de ser remitidos a las unidades administrativas
solicitantes,

L Elaborar las actas administrativas en que incurre el personal de la Direccidon §e los
Servicios Periciales.

e Supervisar a los peritos médicos y peritos en trénsito terrestre en los municipios,
peritajes y avaluos en apoyo del Director de los Servicios Periciales.

: ¢
s Asistir a reuniones en representacion del Director.

+ Las demas gue le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que les
confiera formalmente su superior.

lii) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Medicina, Derecho.
CONQCIMIENTOS: En medicina, administracion laboral y juridicos.
EXPERIENCIA: 1 ano minimo de experiencia en puesto similar
CARACTERISTICAS PARA Actitud de servicio, responsabilidad y habilidad para
OCUPAR EL PUESTO: resolver problemas.

Coordinacién del Departamento del Servicio Médico Forense
) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Depardamento dei Servicio
. Meédico Forense
NUMERO DE PERSONASENEL 2
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PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA: ‘
SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

¢ Direccién, Subdireccion de los
Servicios . Periciales, Agentes
del Ministerio Publico, Peritos
Médicos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: '

» Secretaria de Salud, Juzgados
Estatales y Federales, Civiles y

Penales, PGR, Secretaria

Naciona! de Inmigracion.

It) DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccion de los Servicios Periciales

Subdirector de los Servicios Periciales “B”

56 Pentos médicos legistas, 4 Psicologos, 2
Secretarias, 3 choferes y 3 camilieros.

PARA:

Agilizar y facilitar todas las actividades para
que se lleven a cabo en tiempo y forma vy
supervisar la elaboracion de digtdmenes
médicos y Psicologicos.

PARA:

Extender certificados y practicar .examenes a
victimas vy detenidos de intoxicaciones
alcohdlicas o por enervantes, de edad médico
legal. de iesiones, ginecoldgicos, proctoldgicos.
y psicologicos, traumatoldgicos, inspecciones
de saruaduy, enine oros,

DESCRIPCION GENERICA

Rendir informacion veraz y oportuna en el momento qué lo solicite el Director y
Subdirector de los Servicios Periciales de acuerdo ai estudio e identificacion de los
procesados, correspondiente al servicio médico forense.

DESCRIPCION ESPEC‘:IFICA

FUNCIONES

e Organizar y vigilar la disciplina y ética en el servicio del personal adscrito al
Departamento de Servicio Médico Forense;

¢ Supervisar y dar instrucciones para que el personal se constituya al lugar de los
hechos previa instruccion del Ministerio Publico correspondiente a efectuar el
levantamiento de cadaveres a través del acta correspondiente;

« Coordinar las actividades de los médicos, revision de documenios, coordinacion de
chéferes y camilleros, canalizacion de documentos a las diferentes agencias y oficinas

publicas:

e Participar en el traslado de los cadaveres al Anfiteatro del Servicio Médico Forense;
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Practicar neurocirugia {(necropsia) correspondiente a efecto de determinar la causa
de muerte (protocolo de necropsia);

Tomar muestras bicldgicas y solicitar al LLaboratorio de Toxicologia Forense los analisis
quimicos toxicolégicos para que dichos resultados sean turnados directamente por el
Laboratorio de Toxicologia Forense al Ministerio Publico correspondiente:

Extender el Certificado de Defuncion solicitado al Registro Civil por parte del Ministerio
Publico correspondiente;

Extender certificados y practicar examenes a victimas y detenidos de intoxicaciones
alcohdiicas o por enervantes, de.edad meédico legal, de lesiones, ginecol6gicos,
pproctologicos, y psicologicos, traumatoldgicos, inspecciones de sanidad, entre otros;

Practicar visitas hospitalarias, domiciliarias y a reclusorios a efecto de desahogar
asuntos directamente relacionados con servicios médicos; ‘

Elaborar y revisar los informes mensuales de las actividades de los médicos faoraneos
y del centro, asi como las estadisticas de suicidios,

Asistir a reuniones y eventos indicados por el Titular de la Direccidn;

Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y lag'que le,
confiera formalmente la Direccidn y Subdireccion de los Servicios Periciales.

a

i} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Medicina, Quimica, Biologia.
COMNCCIMIENTOS: Medicina legal, Criminalistica, Biologia, Quimica,

Derecho, etc.

- EXPERIENCIA: 1 ano minimo de experiencia en puesto similar.
CARACTERISTICAS PARA Liderazgo, actitud de servicio, responsabilidad y
OCUPAR EL PUESTO: habilidad para resolver problemas.

Coordinacién de! Departamento de Transito Terrestre y Avaltos Diversos

I} DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador  del Departamento de Transilo

Terrestre y Avaluos Diversocs.

NUMERO DE PERSONAS EN EL 2 (matutino y vespertino)

PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de los Servicios.Periciales {
REPORTA: Subdirector de los Servicios Periciales "B"

SUPERVISA: 34 Peritos en Transito Terrestre, 2 secretarias.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: ' PARA:

s Direccion, Subdireccidn y e Comentar dictdmenes y dar seguimiento,
Agencias del Ministerio Publico.

» Peritos en Transito Terrestre e Informar de las instrucciones dadas por ei

Subdirector de Servicios Periciales sobre los
pendientes, asi como asignar dictdmenes
periciales y revisarlos,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: -

+ PGR, Juzgados, Junta Local de = Realizar dictamenes relacionados con avallos
Conciliacion y Arbitraje, comerciales de los bienes incautados por
FROFECO. diversas demandas.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Generar los Dictdmenes Técnicos en materia pericial relacionados con hechos de transito
ocurridos en las diversas vias terrestres de comunicacién, asi como generar dlctﬁmenes
técnicos en materia de identificacidn vehicular y avalGios relacionados con dafios de
~ vehiculos, domicilios, oficinas y objetos diversos privados y ptiblicos, solicitados por las
Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comin y Federales, Juzgados, Junta de
Conciliacidon y Arbitraje y otras dependencias Estatales y Federales competentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

« Organizar y vigilar la disciplina y ética en el servicic del personal asignado al
Departamento de Transito Terrestre y Avallos diversos;

+» Generar los dictamenes técnicos en materia de avallos relacionados con danos de
vehiculos, domicilios, oficinas y objetos diversos privados y publicos , soliclitados por
las Agencias del Ministerio Publico Estatal, del Fuero Comun y Federales, Juzgados,
Junta de Conciliacidon y Arbitraje y ofras Dependencnas Estatales y Federales
competentes,

+ Realizar rastreos de identificacion vehicular;

» Practicar inspecciones oculares con caracter de reconstruccion de hechos a peticion
de los Agentes del Ministerio Publico del Fuero Comun y Juzgados:;
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA:
CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Generar dictamenes periciales de mecanica, eléctrica y hojalateria y pintura;

Revisar en coordinacion con el jefe inmediato, los peritajes realizados antes de ser
remitidos a las unidades adminisirativas solicitantes (PGR, Junta de Conciliacion y

Arbitraje);

Realizar dictdmenes periciales en materia de trénsito terrestre y avaluos diversos a Ja
Secretaria de Finanzas, Direccién de Recursos Materiales del Gobierno del Estado y
. Ayuntamiento del Centro;

Elaborar actas administrativas por faltas en que incurre el personal asignado al
departamento de transito terrestre y avaldos. ‘

Las demas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias y las que les
confiera formalmente el Titular de la Direccién y Subdireccion “B” de los Servicios

Periciales.

Perito técnico en hechos de transito.

Hechos de transito, juridicos e informaticos.

1 afio minimo de experiencia en puesto similar
Actitud de servicio, liderazgo, habilidad para trabajar
en equipo.

Coordinacién del Departamento de Laboratorio y Toxicologia Forense

l) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: :
AREA DE ADSCRIPCION:
REPORTA: -
SUPERVISA: _

CONTACTOS INTERNOQS:
CON:

Direccién y Subdireccién de
Servicios Periciales y Agencias
del Ministerio Publico de todo el
Estado de Tabasco.

Peritos adscritos  a los
Departamentos de Servicio
Médico, Criminalistica.

Coordinador del Departamento de Laboratorio y
Toxicologia Forense.
1

Direccion de los Servicios Periciales

Subdirector de los Servicios Periciales “B”

3 Peritos Quimicos y 3 Peritos Técnicos
L aboratoristas

PARA:

¢ Recepcionar el procesamiento y entrega de
muestras para desamrollo de periciales
quimicas. :

¢ Realizar los estudios y analisis quimicos a
personas, cadaveres y evidencias en apoyo a
los peritos médicos y criminalistas.
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Personal adscrito al e Supervision del personal y administracion de
departamento. los recursos materiales con que cuenta el
Laboratorio de Toxicologia Forense.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: o PARA:

o PGR, SEDENA, IMSS, Policia = Realizar los estudios y analisis quimicos a
Federal de Caminos, Unidad personas, cadadveres y evidencias solicitados
Mixta de Atencién al por los Ministerios Publicos del Fuero Comun y
Narcomenudeo (UMAN), Federal y otras Dependencias
Juzgados Federales y Gubernamentales.

Juzgados Familiares del
Estado, Reclusorio dei Estado.

I1) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Garantizar que fas normas emitidas para el buen funcionamiento y obtencion de
resultados reales de las periciales en Quimica Forense, sean de calidad y confiabilidad en
la toma de decisiones del Agente del M|msteno Pablico y Jueces en la impagticion de
Justicia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

Organizar y vigilar la disciplina v etuca en el servicio del personal adscrito al
Departamento de Laboratorio de Toxlcologna Forense;

Supervisar la recepcion de muestras para su correcto procesamiento;

Realizar los estudios y analisis fisicos y quimicos a personas, cadaveres y evidencias;

Remitir las resultados de los estudios y andlisis mediante un dictamen gquimico al
Ministerio Publico correspondiente; '

é
Supervisar la entrega en tiempo y forma de dictamenes periciales en materia de
quimica forense;

Supervisar la limpieza y orden del laboratorio;
Supervisar |a existencia de reactivos y material de faboratorio;

Elaborar, y entregar informes mensuales de las actividades periciales realizadas en
materia de quimica forense por los peritos adscritos al Departamento;
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+ Preparar junias de peritas;

+ (Calendarizar las vacaciones del personat adscrito al Departamento de Laboratorio de
Quimica y Taxicologia Forense,

+ Asesoria en la

preparacidon de los concursos de adjudicacion de material de

laboraterio, mantenimiento preventivo y carrectivo del equipo de laboratorio;

e Las demas que

senalen las disposiciones legales y reglamentarias y las que les

confiera formalmente al Tituiar de la Direccion y Subdireccion “B” de los Servicios

Periciales.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

Licenciatura en Quimica.

Quimica, Inglés, Computacion, Estadistica,
Administracién, etc.
1 ano minimo de experiencia en puesto simitdr.

CARACTERISTICAS PARA Habilidades para conciliar, administrar,
OCUPAR EL PUESTO: responsabilidad, disponibilidad de servi‘pio.

Abandonado

Auditoria:

Acuerdo:

Abandonado de
personas:

Aborto:

Abuso sexual:

experiencia en puesto simitar.

GLOSARIO DE TERMINOS JURIDICOS 4

Menor del cual se conoce su orgen y se encuentra desamparado.

Evaluacion regular e independiente, por un cuerpo de inspectores
interncs o externcs, de las operaciones contables. administrativas,
financieras y olras, de la institucion o empresa.

Instrumento juridico que sirve de base a la creacion de drganos que
se insertan en la estructura de la administracion para atender
asuntos que conciernen a la especializacion y desconcentracion de
funciones.

Delito que comete quien esta obligado a proteger a otra persona,
dejandola en desamparo y afectandole en su segundad fisica,
econémica o emacional.

Interrupcidn del embarazo en cualquier momento de la prefiez.

Conducta consistente en actos de exhibicionismo y tocamiento no

deseados por la otra persona y sin ta finalidad de llegar a la copula
Delito. |
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Acreedor
alimentario:

Actor:

Adolescentes:

Adulterio
Agraviado:

Alegatos:

Alimentos:
Amasiato:

Amenazas:

Amigable
composicion o
arbitraje

Aprehension:

Arresto:

Asesor Juridico
Especializado:

Atenuante:

Audiencia:

Avenencia:

Averiguacion
previa:

Persona que en vitud de parentesco o relacion familiar tiene
derecho a recibir alimentos.

Persona que inicia un juicio a través de la demanda.

Las personas entre doce y menores de dieciocho anos de edad.

Relacion sexual gue mantiene una persona casada, ¢on otra.
distinta de su cényuge. Delito y causal de divorcio.

Persona o personas que se ven afectados por la conducta ilicita de
otra. —

Argumento que expresan las partes con la finalidad de convencer al
juzgado acerca de sus pretensiones.

Son los satisfaclores materiales que una persona requiere para vivir
(comida, vestido, habitacidn, educacidn y gastos médicos).

‘Es la unidn de un hombre y una mujer para cohabitar, teniendo una
" 0 ambas partes un matrimonio civil sin disolver.

Intimidaciones que se ejercen sobre una persona para que haga io
que no desea o no ejercite un derecho. Delito.

. * .
Procedimientos para la solucion de conflictos, en el que las paries se
someten voluntariamente a la decision de un tercero.

Accion de capturar al acusado de la comision de un delito. Solo
puede ser ordenada por un juez, satisfechos los requisitos
establecidos en la Constitucion

Privacion de la libertad, de corta duracién, ordenada por autoridad
judicial o administrativa.

Es el servidor publico, dependiente de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, encargado de la asesoria juridica de la victima u
ofendido.

Circunstancia que permite {a sancidn correspondiente a un delito.
Hecho de dar por terminado un conflicto para resolver
posteriormente sobre el mismo.

hecho de dar por terminada un confiicto a través de un acuerdo entre
las partes.

Acciones que desarrolla el Ministerio Publico para determinar la
existencia de un delito, la responsabilidad y la consignacion ante el
juez.
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Bien juridico:

Centro de
Internamiento:

Cédigo:
Comité Auxiliar
Técnico:

Comité:

Compras y
suministros

Contrato:

Cateo:

Clausula
compromisoria

Competencia:

Competencia:

Conciliacion

Concubinato:

Valor social que protege la ley penal. !

Es la institucion encargada de ejecutar las medidas disciplinarias y
las medidas de internamiento, que en su caso se imponga a los
adolescentes sujetos del sistema integral.

Fijacion escrita que comprende el derecho positivo en algunas de
sus ramas {civil, penal, mercantil, etc.) con unidad de materia, plan,
sistema y método.

Es el Organo Colegiado Auxiliar del Juez Especializado, encargado
de emitir opinidn biopsicosocial del adolescente. ¢

Grupo de personas a las cuales se les asignan ciertas funciones, a
fin de que las lieven a cabo colegiadamente o0 en su capacidad
corporativa.

Adquisicion y manejo de servicios, de materiales u otros bienes para
ser utilizados dentro de instituciones o empresas.

Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de
voluntades de dos © mas personas y que produce ciertas
consecuencias juridicas {creacion o tramitacion de derechos y
obligaciones) debido al reconocimiento de una norma de derecho.

Diligencia de autoridad que consiste en el registro de lugares donde
se presuma la existencia de instrumento, objeto o datos vinculado
con un delito o la presencia de personas involucradas en su
comision,

Documento en el que se expresa la voluntad de las partes de
someter al procedimiento de amigable composicion o de arbitraje.
Coadyuvar. auxiliar al ministerio publico, por parte de Ia victima, el
ofendido, © su represenlante, en la investigacion de un delito,
aportado pruebas.

Facultad que tiene una autoridad para conocer y resolver sobre
determinado asuntos.

Facultad que tiene una autoridad para conocer y resolver sobre
determinados asuntos. '

Procedimientos en el que las partes se aviénen, por mutuofacuerdo,
sin.necesidad de llegar a juicio 0 habiendo llegado a él, a través de
la firma de convenio.

Es la unién de un hombre y una mujer, ambos libres de matrimonio,
que viven como si fuera marnde y mujer, de forma constante y
permanente, generando derechos y obligaciones al procrear hijos o
manteniendo [a convivencia. ‘
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Consignacion

N

Convenio:

Caényuge:

Copula:

Corrupcion de
menores:

Darnio:

Decreto:

Deberes:

Defensor de
Oficio
Especializado:

Delito:

-

Delito calificado:

. Acto realizade por el Ministerio publico al poner a disposicién del -

juez la averiguacion previa para dar inicio al proceso penal. Esta
actuacion puede realizarse con o sin detenido.

Acuerdo libre y voluntario de dos 0 mas personas para crear,
maodificarlo ¢ dar por terminados derechos y obligaciones entre las
partes.

La persona que contrae matrimonio civil (hombre y mujer).

Introduccién del pene en la vagina, ano y/o boca de la victima, sin
importar su sexo.

Acto que comete la persona que induce a un menor de edad o
incapaz, a [a mendicidad, ebriedad, prostitucion, al cornsumo de
narcoticos o a formar parte de un grupo delictivo; o realizar delante
del menor aclos sexuales o de exhibicionismo corporal. Delito.

Perdida, menoscabo o deterioro que se causa a un individuo en su
persona, bienes, y/o valores. El dafic debe repararse por quien esta
obligado a ello. '

Es toda resolucion o disposicién de un érgano del Estado, sobre un
asunto © negocio de su competencia que crea situaciones juridicas
concretas que se refieren a un caso particular relativo a
determinado tiempo, lugar,. instituciones o individuos y que se
requiere de cierta formalidad {(publicidad), a efecto de que sea
conocida por las personas a las que va dirigido. '

Actividades que se tienen que realizar debido al cargo que se ocupa
en la organizacion.

Es el servidor publico encargado de
adolescente, designado para ello.

la defensa legal del

Acto u omision que se causa a un individuo en su persona, bienes,
y/o valores. El dafio debe repararse por quien esta obligado a ello.

Hecho ilicito que por las circunstancias que lo rodean, lo agravan,
incrementado la sancidén. Demandado: persona (s) contra la (s) se
inicia una demanda judicial.
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Denuncia:

Deudor
Alimentario:

Diarin oficial:

Dictanen:
Divarcio
Dolo:

Ejercicic de fa
accion penal:

Expdsito:

[

Generadores de

violencia
familiar:

Guarda de los
hijos:

Tlicito: .
Impugnar:

Incesto

infraccion:

Hacer del conocimiento del Ministerio Publico la existencia de un
delito. ,

+
Persona obligada a proporcionar los alimentos.

Es el periddico por medio del cual el Poder Ejecutivo publica y
difunde entre el pueblo de México las Leyes, decretos, circulares y
demas disposiciones expedidas por el Congreso de la Unidn,
algunas de sus camaras o por el Presidente de la Republica, con el
objeto de que éstas sean conocidas, aplicadas y observadas
debidamente.

Opinién o valoracidon gue emite un experto en una ciencia, arte u
oficio.

Acto juridico que termina una relacidon de un matrimonio y deja a ia
pareja en libertad de contraer ofro. Existen tres tipos de divorcio:
necesario, voluntario y administrativo.

Intencion de cometer delito. implica causar dafo a otro, haciendoe ©
dejando de hacer, eventualmente, todo lo necesario para ello.

.....

acude a solicitar que se investiguen dichos dCtOS, hasta su
resolucion final, -
Menor abandonado, que se encuentra en desamparo y Sse
descenoce su origen.

Quienes realizan actos de maltrato fisico, verbal, psicoemocional o
sexual hacia personas con las que tenga o hayan tenido algun
vinculo familiar.

Accidn y efectc de cuidar direcia y temporalmente a los
descendientes directos y los padres con la d:hgencna propia de un
buen padre de familia.

{
Contrario a la ley.

Acto-de inconformarse en contra de una resoluciéon emitida por fa
autoridad.

Conducia consistente en tener relaciones sexuales entre hermanos
o entre los ascendientes con sus descendientes. Se considera delito.

Violacion de la ley o cualguier norma juridica en general.

15 DE:NOVIEMBRE DE 2006
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‘Incesto:

Infraccion civica:

Institucion de
Asistencia
Social;

Juez de
‘Efecucion:

Juez

Especializado: -

Ley:

Ley orgénica:

Manuales
Administrativos:

Maltrato fisico:

Maltrato
psicoemocional:

Conducta consistente en tener relaciones sexuales entre hermanos
o entre los ascendientes con sus descendientes. se considera delito.

. . . o $
Violacidn de la ley o cualquier norma juridica en general.

Es la institucidn encargada de ejecutar las medidas preventivas, en
aquellos casos donde los sujetos del sistema integral no cuenten con
familiares; o que no obstante su existencia, éstos carezcan de las
condiciones propicias para llevar a cabo las medidas preventivas.

Es el titular del 6rgano jurisdiccional encargado de ordenar ia
ejecucion de las medidas legales, asi como de vigilar el debido
cumplimiento de las decisiones definitivas del Juez de la causa.

Es el titular del drgano jurisdiccional especializado, en materia de
adolescentes suletos del sisterna integral.

Tedo juicio mediante €1 que expresa relaciones generalizadas enfre
fendmenos.

7

Los sistemas juridicos modernos se componen de normas que estan
jerarquicamente ordenadas.

Conjunto dé informes sobre las labores a desarrollar en cade
unidad administrativa de una organizacion.

Todo acto de agresién intencicnal repetitivo, en el que se uliliza
alguna parte del cuerpo, algin objeto, arma o sustancia para sujetar,
inmavilizar o causar dafio a la integridad fisica de otro, encaminada
hacia su sometimiento y control.

Todo acto o omisidn repetitivo, cuyas formas de expresion pueden
ser: prohibiciones, coacciones, condicionamientos, mtlmidacmnes
amenazas, actitudes devaluatorias, de abandono que provoquen en

quien las recibe, deterioro, dlsmlnuc:lon o afectacion a su estructura
de personalidad.
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Ministerio
Puablico
Especializado:

Minuta:

Maltrato sexual:

Matrimoaio:

Mé dico legista:

Medidas
provisionales:

Medios de
prueba:

Menores de
- edad:

Muilta:

Organograma u
organigrama:

Es la institucion que depende de la Procuraduria General de Justicia
del Estadc, de Tabasco, cuya funcidn especializada consiste en
investigar los hechos descritos en las leyes penales, st éstos se
atribuyen a los adolescentes sujetos del sistema integral.

. Es un documento no definitivo que tiene {o puede tener) los

eleme:ntos intrinsecos del contrato o acto que habrd de celebrarse,
pero al que le falta la formalidad de escritura publica.

Actos u omisiones reiteradas y cuyas formas de expresion pueden
ser. negar las necesidades sexoacfectivas, inducir 1a realizaciéon de
practicas sexuales no deseado o que generen dolor, practicar la
celotipia para ei control, manipulacibn o dominio de la paregja,
afectando el libre y normal desarrollo psicosexual de la, persona.

Forma legal de constituir una familia, a través del vinculo que se
establéce entre un hombre y una mujer, para crear una comunidad
de vida permanente, con derechos obligaciones que la ley
determina.

Profesional de la salud al servicio del Ministerio Publico o de los
Tribunales.

Disposiciones dictadas por un juez, con caracter temporal déntro del
juicio. Ejemplos: separacion provisiona!l de Ins cdnyuges, prohibicion
de ir a lugar determinado.

Son aquellos elementos, instrumentos, actividades que sirven para
demostrar ia existencia o inexistencis, de los hechos planteados en
juicio.

Los nifos y las nifias, de entre ocho afos y menores de doce afios
de edad. . !

Sancién que consiste en el pago de una cantidad de dinero, fijada

por una autoridad y que Se& impone a una persona que ha cometido
una infraccién o un delito. .

Grafico de la organizacion formal que muestra los diferentes cargos
de una estructura administrativa, sus relaciones y algunas veces los
niveles de autoridad y las principales funciones.
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Parentesco:

Y

Pena:

Perddn o
consentimiento
del ofendido:

Frocedimiento:

Querella:

Receptores de
violencia familiar

Reincidencia:

Reparacion de
dano:

Resolucion:
Sala

Especializada:

Sancioén:

Sentencia
ejecutoria:

Relacion juridica que se establece entre individuos que descienden
de una misma persona {consanguinidad), el que se establece entre
un conyuge y parientes del otro (afinidad); el qug se establece entre -
el adoptante y el adoptado (parentesco civil), El parentesco no existe
enire conyuges. Patria potestad: Derechos y obligaciones  que
ejercen y cumplen los padres respecto de ia persona y bienes de sus
hijos menores de edad o, falta de ésios, los abuelos.

Accion juridica que se impone al culpable de un delito, mediante una
sentencia.

Accion que termina oon |a responsabilidad penal y que solo puede
otorgar quien se querello.

Serie de actuaciones administrativas o judiciales que realizan las
partes.

Declaracion, manifestacion voluntaria que hace ante una autoridad
(Ministerio Publico) la persona que ha sido victima u ofendida en un
delito, caso en el que persigue a peticidn de parte, manteniendo la
facultad de otorgar el perddn y suspender el procedimiento.

” .
Los grupos o individuos vulnerables que sufren maltrato fisico,
verbal, psicoemocional o sexual en su esfera biopsicosexual.

Conducta consistente en volver a comeater un delito o infraccion.
Pena, obligacion que se impone al culpable de un delito, mediante

una sentencia.

Acto de autoridad que decide sobre un asunto judicial o
administrativo.

Es la-Sala Especializada del Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Tabasco, que conoce ios recursas procesales relacioryados con
los adolescentes, sujetos del sistema integrai.

Pena, castigo que apiica la autoridad gue decide sobre un asunto
judicial o administrativo.

Sentencia definitiva e inamovible dictada en un juicio y que ya na
admite recurso alguno.

e LR
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Es el Sistema integral de Justicia para Adolescentes, integrado por

Sistema Integral: autoridades e instituciones especializadas ef la procuracion e
imparticion de justicia para adolescentes y en la ejecucién de las
medidas dictadas.

Cuidado y guarda de la persona y bienes de los menores que no

Tutela: estan sujetos a patria potestad.

Acto que impone a las partes la obligacion de cumplir una

Vi io: L
nculatorio resolucion.

Acto que comete una persona al tener rejaciones sexuales (copula)
con otra de cualquier sexo, por medio ge la violencia fisica © moral.
Se entiende por copula, la introduccion del miembro viril en el cuerpo
de 1a victima por via vaginal, anal, u oral, independientemente de su
sex0. Se considera tambien como violacion y se sanciona a quien
introduzca por via vaginal o anal cualquier elemento o instrumento
distinto al miembro viril, por medio de la violencia fisica o moral, sea
cual fuere el sexo del ofendido.

Violacion:

Acto de poder u omision, recurrente, intencional y ciclico, dirigido a
dominar, someter, controlar o agredir fisica, verbal, psicoemocicnal o -
sexualmente a cualquier miembro de la familia dentro o fuera del
Violencia domicilio familiar, que tenga alguna relacidbn de parentesco por
familiar: consaguinidad, tengan o lo hayan tenido por afinidad o civil,
- matrimonial, concubinato o mantengan una relacién de hecho, cuyo
objeto sea causar .dafio. Puede ser cualquier de las siguientes
clases: maltrato fisico, maltrato psicoemocional, y/o maltrato sexual.

(1) Los conceptos del Glosario Juridico no se transcriben de las legislaciones vigentes por ser demasiado técnicos,
adernas de que algunos son definidos en mAs de una ley-como el de violencia familiar que se encuentra en el Cédigo
Penal, en el Cédigo Civil y en la ley de asistencia y Prevencith de 1a Violendia Intrafamiliar, y aungue tienen puntos en
comun, también presentan diferencias significativas, ya que los doctrinal y académica- !

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 26 FRACCION Xili Y 39
DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO,
PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL EXTRAORDINARIO NUMERO 8, DE FECHA
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22 E MARZO DEL ANO 2002, ASI COMO EN LA FRACCION [X DEL ARTICULO 9 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
JUSTICIA DEL ESTADO DE TABASCO, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL
NUMERO 21657, SUPLEMENTO B, DE FECHA 16 DE SEPTIEMBRE DE 2006, SE
- EXPIDE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION, CONSTANTE DE 254 HOJAS,
EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO A LOS VEINTE DEL MES DE
SEPTIEMBRE DEL ANO DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SEI§, PARA LOS
EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE-HAYA LUGAR. :
) e i

-~
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GOBIERNO DELESTADO

TABASCO
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El Periédico Oficial circulalos miercoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Oficialia Mayor de Gobierno,
bajo la Coordinacién de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este peridédico.

Para cualquier aclaracion acerca de tos documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 do Vlllahennosa Tabasco.




