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En Cumplimiento de la normatividad vigente se integra el

Organización de la Gerencia de Informática, donde se señala el Marco Jurídico, las 

Atribuciones, las Funciones y la Estructura Orgánica para que los Servidores Públicos 

adscritos a ésta dependencia, tengan el conocimiento claro y precis

funcionamiento. 

De esta manera se ha elaborado el 

cumplimiento a lo previsto en la fracción XII, del artículo 30 del Reglamento Interior del 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial.

Su propósito es divulgar y determinar los objetivos, el marco jurídico, las atribuciones, 

la estructura orgánica y funciones de las 

Informática, además de servir de guía al personal de nuevo ingreso y al que labora 

actualmente, para reconocer la estructura de la unidad, las funciones que deben 

realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, así como los canales de 

comunicación y coordinación existentes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y 

aumentar su capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito de su competencia.

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve 

como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, así como de 

instrumento normativo de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia.
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PRESENTACIÓN 

En Cumplimiento de la normatividad vigente se integra el 

Organización de la Gerencia de Informática, donde se señala el Marco Jurídico, las 

Atribuciones, las Funciones y la Estructura Orgánica para que los Servidores Públicos 

adscritos a ésta dependencia, tengan el conocimiento claro y precis

De esta manera se ha elaborado el Manual Específico de Orga

cumplimiento a lo previsto en la fracción XII, del artículo 30 del Reglamento Interior del 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial. 

Su propósito es divulgar y determinar los objetivos, el marco jurídico, las atribuciones, 

la estructura orgánica y funciones de las áreas administrativas d

demás de servir de guía al personal de nuevo ingreso y al que labora 

ctualmente, para reconocer la estructura de la unidad, las funciones que deben 

realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, así como los canales de 

comunicación y coordinación existentes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y 

capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito de su competencia.

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve 

como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, así como de 

de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia.

I 
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 presente Manual de 

Organización de la Gerencia de Informática, donde se señala el Marco Jurídico, las 

Atribuciones, las Funciones y la Estructura Orgánica para que los Servidores Públicos 

adscritos a ésta dependencia, tengan el conocimiento claro y preciso de su 

Organización, para dar 

cumplimiento a lo previsto en la fracción XII, del artículo 30 del Reglamento Interior del 

Su propósito es divulgar y determinar los objetivos, el marco jurídico, las atribuciones, 

administrativas de la Gerencia de 

demás de servir de guía al personal de nuevo ingreso y al que labora 

ctualmente, para reconocer la estructura de la unidad, las funciones que deben 

realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, así como los canales de 

comunicación y coordinación existentes, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y 

capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito de su competencia. 

El manual precisa funciones y responsabilidades de cada puesto que lo integra, sirve 

como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, así como de 

de las diferentes funciones que se realizan en esta Gerencia. 
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Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia 

de Informática, la estructura organizacional establecida para 

el logro de los objetivos 

responsabilidad que le correspondan en la ejecución de las 

actividades que desarrolla el personal de las unidades 

administrativas del área.
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II 

OBJETIVO DEL MANUAL  

Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia 

de Informática, la estructura organizacional establecida para 

el logro de los objetivos propuestos, así como el grado de 

responsabilidad que le correspondan en la ejecución de las 

actividades que desarrolla el personal de las unidades 

administrativas del área. 
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Definir las atribuciones y funciones que desarrolla la Gerencia 

de Informática, la estructura organizacional establecida para 

propuestos, así como el grado de 

responsabilidad que le correspondan en la ejecución de las 

actividades que desarrolla el personal de las unidades 
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Proporcionar servicios de seguridad, protección e 

patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 

particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de 

tecnología de punta para sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo 

con estándares de ca

 

Lograr la consolidación del IPAX, como líder en materia de Seguridad Integral en 

el ámbito estatal a través de la mejora continua de nuestros servicios, capacitación 

constante de nuestros empleados así como aplicación e incorporación de nuevas 

tecnologías para dar mayor certidumbre en la protección del Patrimonio de 

nuestros clientes contribuyendo así a elevar la calidad de los Veracruzanos. 
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III 

MISIÓN 

Proporcionar servicios de seguridad, protección e integridad física y 

patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 

particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de 

tecnología de punta para sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo 

con estándares de calidad total y niveles éticos de desempeño.

VISIÓN 

Lograr la consolidación del IPAX, como líder en materia de Seguridad Integral en 

el ámbito estatal a través de la mejora continua de nuestros servicios, capacitación 

constante de nuestros empleados así como aplicación e incorporación de nuevas 

para dar mayor certidumbre en la protección del Patrimonio de 

nuestros clientes contribuyendo así a elevar la calidad de los Veracruzanos. 
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integridad física y 

patrimonial a Empresas industriales, Instituciones Bancarias, Comercios, a 

particulares e Instituciones Gubernamentales apoyado en productos de 

tecnología de punta para sistemas electrónicos de seguridad, cumpliendo 

lidad total y niveles éticos de desempeño. 

Lograr la consolidación del IPAX, como líder en materia de Seguridad Integral en 

el ámbito estatal a través de la mejora continua de nuestros servicios, capacitación 

constante de nuestros empleados así como aplicación e incorporación de nuevas 

para dar mayor certidumbre en la protección del Patrimonio de 

nuestros clientes contribuyendo así a elevar la calidad de los Veracruzanos.  
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•Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;

•Constitución Política 

la Llave. 

•Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

•Ley General del sistema nacional de seguridad pública.

•Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Esta

•Ley Número 553 del sistema estatal de Seguridad Pública.

•Ley 272 que crea al Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial 

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

•Ley de Responsabilidades de los servidores públicos; para el Estado de 

Veracruz de Ignacio de la llave;

•Ley de ingresos para el estado de Veracruz;

•Ley federal del trabajo;

•Ley estatal de servicio civil para el Estado de Veracruz;

•Reglamento Interior del Instituto de la Policía Auxiliar y Protección 

Patrimonial.  

•Reglamento general de policía del I.P.A.X.

•Reglamento de la ley general de Armas de Fuego y Explosivos;

•Acuerdos de coordinación;

•Planes y tratados  

•Circulares 

 •Lineamientos  

•Manuales 
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MARCO JURÍDICO 

•Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de 

•Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. 

•Ley General del sistema nacional de seguridad pública. 

•Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la 

ro 553 del sistema estatal de Seguridad Pública. 

•Ley 272 que crea al Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial 

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

•Ley de Responsabilidades de los servidores públicos; para el Estado de 

ruz de Ignacio de la llave; 

•Ley de ingresos para el estado de Veracruz; 

•Ley federal del trabajo; 

•Ley estatal de servicio civil para el Estado de Veracruz; 

•Reglamento Interior del Instituto de la Policía Auxiliar y Protección 

eneral de policía del I.P.A.X. 

•Reglamento de la ley general de Armas de Fuego y Explosivos;

•Acuerdos de coordinación; 

IV 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de 

do de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

•Ley 272 que crea al Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial 

•Ley de Responsabilidades de los servidores públicos; para el Estado de 

•Reglamento Interior del Instituto de la Policía Auxiliar y Protección 

•Reglamento de la ley general de Armas de Fuego y Explosivos; 
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Atribuciones
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Atribuciones 
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La ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Pa trimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicad a en la Gaceta Oficial del 12 de
Agosto del año 2005,en su articulo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la
Consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y lo s manuales de 
Organización, de procedimiento y de atención al 

Artículo 24 . Son Atribuciones Generales de los Gerentes, las siguientes:

l. Coadyuvar en la aplicación de las políticas para el desarrollo del Instituto, de acue
con el Plan Veracruzano de D
Comisionado; 

ll.  Acordar con el Comisionado la solución de los asuntos encomendados a su Gerencia, a 
las Subgerencias y demás áreas de su adscripción; 

lll. Colaborar con los demás integrantes del Instituto, conforme a las instrucciones del 
Comisionado, para el mejor dese

lV. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las áreas a su cargo, 
conforme a las disposiciones del Comisionado, y en base a los Manuales A
correspondientes; 

V. Formular el proyecto de pr
de la Gerencia, así como de las áreas que se encuentren bajo su responsabilidad y vigilar 
su correcta aplicación; 

Vl. Procurar el correcto desempeño y eficacia de las labores del personal adscr
Gerencia, Subgerencia y demás áreas a su cargo; 

Vll.  Tramitar los movimientos del personal que labora en las áreas bajo su 
responsabilidad, así como los recursos materiales y financieros 
cumplimiento de sus funciones;
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ATRIBUCIONES 
 

el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Pa trimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicad a en la Gaceta Oficial del 12 de
Agosto del año 2005,en su articulo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la

de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y lo s manuales de 
Organización, de procedimiento y de atención al público: 

 
REGLAMENTO INTERIOR del IPAX  

CAPITULO VII 
 
 

Son Atribuciones Generales de los Gerentes, las siguientes:

Coadyuvar en la aplicación de las políticas para el desarrollo del Instituto, de acue
con el Plan Veracruzano de Desarrollo, y conforme a las directrices que establezca el 

Acordar con el Comisionado la solución de los asuntos encomendados a su Gerencia, a 
las Subgerencias y demás áreas de su adscripción;  

Colaborar con los demás integrantes del Instituto, conforme a las instrucciones del 
Comisionado, para el mejor desempeño de sus actividades;   

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las áreas a su cargo, 
iciones del Comisionado, y en base a los Manuales A

Formular el proyecto de presupuesto anual de egresos y el Programa Operativo Anual 
de la Gerencia, así como de las áreas que se encuentren bajo su responsabilidad y vigilar 

Procurar el correcto desempeño y eficacia de las labores del personal adscr
y demás áreas a su cargo;  

Tramitar los movimientos del personal que labora en las áreas bajo su 
responsabilidad, así como los recursos materiales y financieros 
cumplimiento de sus funciones; 
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el Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Pa trimonial para el  
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicad a en la Gaceta Oficial del 12 de  
Agosto del año 2005,en su articulo 21 establece la obligación de elaborar y someter a la  

de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior y lo s manuales de  

 

Son Atribuciones Generales de los Gerentes, las siguientes:  

Coadyuvar en la aplicación de las políticas para el desarrollo del Instituto, de acuerdo 
esarrollo, y conforme a las directrices que establezca el 

Acordar con el Comisionado la solución de los asuntos encomendados a su Gerencia, a 

Colaborar con los demás integrantes del Instituto, conforme a las instrucciones del 

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las áreas a su cargo, 
iciones del Comisionado, y en base a los Manuales Administrativos 

esupuesto anual de egresos y el Programa Operativo Anual 
de la Gerencia, así como de las áreas que se encuentren bajo su responsabilidad y vigilar 

Procurar el correcto desempeño y eficacia de las labores del personal adscrito a la 

Tramitar los movimientos del personal que labora en las áreas bajo su 
responsabilidad, así como los recursos materiales y financieros necesarios para el 
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VIII. Informar periódicamente al Comisionado acerca de las actividades realizadas por la 
Gerencia, sobre los avances en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y programas 
de trabajo; 

lX. Reportar al Comisionado el Programa Operativo Anual
periódico; 

X. Acordar con el Comisionado los demás asuntos de su

Xl. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades administrativas 
bajo su adscripción, conforme a los lineamientos que determine el Comisio

Xll.  Desempeñar las encomiendas del Comisionado y mantenerlo informado de sus 
actividades; 

Xlll.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las func
delegación de facultades; 

XlV. Controlar la operación y funcionamientos de
según los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado;

XV. Emitir opinión respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en asuntos 
del área de su competencia;

XVl. Proponer acciones que 
tiene a cargo; 

XVll.  Proporcionar la información, datos o cooperación técnica requerida internamente, o 
por otras instituciones, de acuerdo con las políticas establecidas al respecto;

XVlll.  Formar parte de las comisiones o comité internos de su competencia a los que 
ordene el Comisionado; 

XlX. Colaborar con las áreas correspondientes en el desempeño e implementación de 
programas destinados a incrementar la calidad y la eficiencia de las unidades 
administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluación del desempeño de 
los servidores públicos; y     

XX. Cumplir con las demás atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de 
Gobierno y el Comisionado les confiera
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Informar periódicamente al Comisionado acerca de las actividades realizadas por la 
sobre los avances en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y programas 

Reportar al Comisionado el Programa Operativo Anual de cada ejercicio

sionado los demás asuntos de su competencia;

organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades administrativas 
bajo su adscripción, conforme a los lineamientos que determine el Comisio

Desempeñar las encomiendas del Comisionado y mantenerlo informado de sus 

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las func

Controlar la operación y funcionamientos de las unidades administrativas a su cargo, 
según los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado;

respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en asuntos 
del área de su competencia; 

Proponer acciones que simplifiquen y modernicen el funcionamiento de las áreas que 

Proporcionar la información, datos o cooperación técnica requerida internamente, o 
por otras instituciones, de acuerdo con las políticas establecidas al respecto;

Formar parte de las comisiones o comité internos de su competencia a los que 

Colaborar con las áreas correspondientes en el desempeño e implementación de 
programas destinados a incrementar la calidad y la eficiencia de las unidades 
administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluación del desempeño de 

úblicos; y      

Cumplir con las demás atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de 
no y el Comisionado les confiera. 
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Informar periódicamente al Comisionado acerca de las actividades realizadas por la 
sobre los avances en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y programas 

de cada ejercicio y su avance 

competencia; 

organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades administrativas 
bajo su adscripción, conforme a los lineamientos que determine el Comisionado; 

Desempeñar las encomiendas del Comisionado y mantenerlo informado de sus 

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las funciones señaladas por 

las unidades administrativas a su cargo, 
según los lineamientos y prioridades determinadas por el comisionado; 

respecto de convenios o contratos que celebre el instituto en asuntos 

simplifiquen y modernicen el funcionamiento de las áreas que 

Proporcionar la información, datos o cooperación técnica requerida internamente, o 
por otras instituciones, de acuerdo con las políticas establecidas al respecto; 

Formar parte de las comisiones o comité internos de su competencia a los que 

Colaborar con las áreas correspondientes en el desempeño e implementación de 
programas destinados a incrementar la calidad y la eficiencia de las unidades 
administrativas a su cargo, lo mismo que en la adecuada evaluación del desempeño de 

Cumplir con las demás atribuciones que las disposiciones legales, la Junta de 
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La ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxi liar y Protección Patrimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Ga ceta Oficial del 12 de
Agosto del año 2005,en su 
Consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento  Interior y los manuales de 
la Organización , de procedimiento y de atención al público:

De las Atribucion
 
  Artículo 33.  Son atribuciones del Gerente de
 

I. Elaborar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas 
información y de implementación de nueva tecnología al servicio de las actividades 
cotidianas del funcionamiento del Instituto;

II. El área de Inventario
documentación (resguardos) de asignación de los bienes informáticos, de tal forma 
que los datos de inventario de cada equipo y usuario estén debidamente respaldados 
con la firma de un responsable de los mismos

III. Determinar y coordinar la rea
para la automatización de procesos dentro del Instituto;

IV. Realizar los manuales de operación de los sistemas diseñados e implantados para 
mejorar el funcionamiento de los procesos en el Instituto;

V. Supervisar el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de información, como 
de la red de Voz y datos del Instituto;

VI. Desarrollar y mantener actualizado el sitio Web, con la finalidad de mostrar la 
transparencia con que se 

VII. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y 
equipos de cómputo del Instituto;

VIII. Coadyuvar con la Gerencia de Desarrollo Huma
programas de capacitación a usuarios de sistema
Instituto; 
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ATRIBUCIONES 
 

La ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxi liar y Protección Patrimonial para el
Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Ga ceta Oficial del 12 de

Agosto del año 2005,en su artículo 21 establece la obligación de elaborar y someter a 
Consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento  Interior y los manuales de 

, de procedimiento y de atención al público:  
 

REGLAMENTO INTERIOR del IPAX  
De las Atribucion es del Gerente de Informática:

Son atribuciones del Gerente de Informática, las siguientes:

estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas 
y de implementación de nueva tecnología al servicio de las actividades 

cotidianas del funcionamiento del Instituto; 

nventarios mantendrá actualizados los archivos 
documentación (resguardos) de asignación de los bienes informáticos, de tal forma 
que los datos de inventario de cada equipo y usuario estén debidamente respaldados 
con la firma de un responsable de los mismos; 

y coordinar la realización de proyectos y sistemas que sean necesarios 
para la automatización de procesos dentro del Instituto; 

los manuales de operación de los sistemas diseñados e implantados para 
mejorar el funcionamiento de los procesos en el Instituto; 

el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de información, como 
de la red de Voz y datos del Instituto; 

y mantener actualizado el sitio Web, con la finalidad de mostrar la 
se desarrollan las actividades dentro del Instituto;

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y 
equipos de cómputo del Instituto; 

Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitación, en el desarrollo de 
programas de capacitación a usuarios de sistemas y procedimientos informáticos del 
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La ley 272 que crea el Instituto de la Policía Auxi liar y Protección Patrimonial para el  
Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en la Ga ceta Oficial del 12 de  

21 establece la obligación de elaborar y someter a  
Consideración de la Junta de Gobierno el Reglamento  Interior y los manuales de  

es del Gerente de Informática:  

, las siguientes: 

estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas de 
y de implementación de nueva tecnología al servicio de las actividades 

s mantendrá actualizados los archivos que contiene la 
documentación (resguardos) de asignación de los bienes informáticos, de tal forma 
que los datos de inventario de cada equipo y usuario estén debidamente respaldados 

lización de proyectos y sistemas que sean necesarios 

los manuales de operación de los sistemas diseñados e implantados para 

el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de información, como 

y mantener actualizado el sitio Web, con la finalidad de mostrar la 
l Instituto; 

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y 

no y Capacitación, en el desarrollo de 
s y procedimientos informáticos del 
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IX. Coordinarse con los Gerentes y demás áreas del Instituto para brindar asesoría en

X. materia informática para el mejor desempeño de sus actividades;

XI. Coordinar  las actividades del

XII. Prever y aprobar las necesidades de procesamiento de la información, así como 
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas 
informáticos del Instituto; y

XIII. Los demás que le seña
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.
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con los Gerentes y demás áreas del Instituto para brindar asesoría en

materia informática para el mejor desempeño de sus actividades;

las actividades del personal a su cargo y evaluar su desempeño;

Prever y aprobar las necesidades de procesamiento de la información, así como 
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas 
informáticos del Instituto; y 

Los demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables. 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

con los Gerentes y demás áreas del Instituto para brindar asesoría en 

materia informática para el mejor desempeño de sus actividades; 

personal a su cargo y evaluar su desempeño; 

Prever y aprobar las necesidades de procesamiento de la información, así como 
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas 

len la Junta de Gobierno, el Comisionado y demás 
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Estructura Orgánica 
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Estruct ura Orgánica de la Gerencia de Informática
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ura Orgánica de la Gerencia de Informática
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ura Orgánica de la Gerencia de Informática  
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Puestos 
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DE 

INFORMATICA
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INFORMATICA 
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Ubicación en la  
Estructura Orgánica  

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

El Titular de este puesto es responsable de analizar, diseñar,
sistemas de información, supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de información 
existentes, verificar el adecuado funcionamiento del equipo de computo y maximizar su 
utilización , así mismo, supervisar el uso de lo
de la Información y Comunicaciones (TIC’s) y el Internet para que actúen en condiciones 
optimas, con base a las necesidades funcionales y de retroalimentación de la información 
del Instituto. 

Jefe inmediato:  C. Comisionado

El Servidor Público que designe el Comisionado, previa aprobación 
de la Junta de Gobierno.

Subgerente de Gobierno Electrónico 
Subgerente de Infraestructura Tecnológica
 

Gerente de Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

ANALISTA DE REDES 

PROGRAMADOR

SUBGERENCIA DE 
GOBIERNO 

ELECTRÓNICO 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Descripción General  

 

Identificación  

El Titular de este puesto es responsable de analizar, diseñar, desarrollar, e implementar los 
sistemas de información, supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de información 
existentes, verificar el adecuado funcionamiento del equipo de computo y maximizar su 
utilización , así mismo, supervisar el uso de los recursos relacionados con las Tecnologías 
de la Información y Comunicaciones (TIC’s) y el Internet para que actúen en condiciones 
optimas, con base a las necesidades funcionales y de retroalimentación de la información 

C. Comisionado 

El Servidor Público que designe el Comisionado, previa aprobación 
de la Junta de Gobierno. 

Subgerente de Gobierno Electrónico  
Subgerente de Infraestructura Tecnológica 

Gerente de Informática  
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AUXILIAR 
PROGRAMADOR 

ANALISTA DE BASE DE 
DATOS 

COMISIONADO 

GERENCIA DE 
INFORMÁTICA 

SUBGERENCIA 
INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

desarrollar, e implementar los 
sistemas de información, supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de información 
existentes, verificar el adecuado funcionamiento del equipo de computo y maximizar su 

s recursos relacionados con las Tecnologías 
de la Información y Comunicaciones (TIC’s) y el Internet para que actúen en condiciones 
optimas, con base a las necesidades funcionales y de retroalimentación de la información 

El Servidor Público que designe el Comisionado, previa aprobación 

TÉCNICO EN SOPORTE 

SUBGERENCIA 
INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA 
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1.   Desarrollar mecanismos para la realización de estudios de factibilidad para proyectos 
de desarrollo de sistemas de información y de implementación de nueva tecnología al 
servicio de las actividades cotidianas de 

2. Dirigir y coordinar la realización de proyectos de sistemas de información que sean 
necesarios para la automatización de procesos dentro del Instituto.

3. Desarrollar las directrices para realizar manuales de operación de los 
diseñados e implementados para mejorar el funcionamiento de los procesos en el 
Instituto. 

4. Supervisar el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de información, como de 
la Red de Voz y Datos del Instituto.

5. Formular los mecanismos de actualiza
transparencia con que desarrollan las actividades dentro del Instituto.

6. Formular el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y 
equipos de cómputo del Instituto.

7. Organizar mecanismos
en el desarrollo de programas de capacitación a usuarios de sistemas y 
procedimientos informáticos del Instituto.

8. Organizar mecanismos de coordinación con los Gerentes y demás áreas del Institu
para brindar asesoría en materia informática para el mejor desempeño de sus 
actividades. 

9. Dirigir y aprobar las necesidades de procesamiento de la información así como 
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas 
informáticos del Instituto.

10. Dirigir las actividades del personal a su cargo y evaluar su desempeño; y

11. Los demás que le señalen la Junta de G
que le confieran las leyes aplicables.

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Desarrollar mecanismos para la realización de estudios de factibilidad para proyectos 
de desarrollo de sistemas de información y de implementación de nueva tecnología al 
servicio de las actividades cotidianas de funcionamiento del Instituto.

Dirigir y coordinar la realización de proyectos de sistemas de información que sean 
necesarios para la automatización de procesos dentro del Instituto.

Desarrollar las directrices para realizar manuales de operación de los 
diseñados e implementados para mejorar el funcionamiento de los procesos en el 

Supervisar el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de información, como de 
la Red de Voz y Datos del Instituto. 

Formular los mecanismos de actualización del sitio web, con la finalidad de mostrar la 
transparencia con que desarrollan las actividades dentro del Instituto.

Formular el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y 
equipos de cómputo del Instituto. 

Organizar mecanismos de coordinación con la Gerencia de Desarrollo y Capacitación, 
en el desarrollo de programas de capacitación a usuarios de sistemas y 
procedimientos informáticos del Instituto. 

Organizar mecanismos de coordinación con los Gerentes y demás áreas del Institu
para brindar asesoría en materia informática para el mejor desempeño de sus 

Dirigir y aprobar las necesidades de procesamiento de la información así como 
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas 

rmáticos del Instituto. 

Dirigir las actividades del personal a su cargo y evaluar su desempeño; y

Los demás que le señalen la Junta de Gobierno, el Comisionado y demás 
que le confieran las leyes aplicables. 

Funciones  
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Desarrollar mecanismos para la realización de estudios de factibilidad para proyectos 
de desarrollo de sistemas de información y de implementación de nueva tecnología al 

funcionamiento del Instituto. 

Dirigir y coordinar la realización de proyectos de sistemas de información que sean 
necesarios para la automatización de procesos dentro del Instituto. 

Desarrollar las directrices para realizar manuales de operación de los sistemas 
diseñados e implementados para mejorar el funcionamiento de los procesos en el 

Supervisar el correcto funcionamiento tanto de los sistemas de información, como de 

ción del sitio web, con la finalidad de mostrar la 
transparencia con que desarrollan las actividades dentro del Instituto. 

Formular el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y 

de coordinación con la Gerencia de Desarrollo y Capacitación, 
en el desarrollo de programas de capacitación a usuarios de sistemas y 

Organizar mecanismos de coordinación con los Gerentes y demás áreas del Instituto 
para brindar asesoría en materia informática para el mejor desempeño de sus 

Dirigir y aprobar las necesidades de procesamiento de la información así como 
proponer las alternativas adecuadas para el mejor aprovechamiento de los sistemas 

Dirigir las actividades del personal a su cargo y evaluar su desempeño; y 

obierno, el Comisionado y demás atribuciones 
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1. El Comisionado del Instituto.
 
 

 
2. Los Gerentes que integren al Instituto

 
 
 
 
 

3. Los Comandantes del Instituto

 
 

1. Los Titulares de las áreas de 
informática de las Dependencias y 
Entidades del Gobierno.

 
 

2. Los representantes de las Empresas 
privadas del ramo de la informática.

 

CON: 

CON: 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 
 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades y 
dar solución a las consultas plantadas

 
3. Solicitar información, coordinar 

actividades y dar solución a las 
consultas planteadas.

El Comisionado del Instituto. 

Los Gerentes que integren al Instituto 

Los Comandantes del Instituto 

 
 

1. Establecer enlaces con las redes 
informáticas de los 
de gobierno. 

2.  Asesorarse en cuestiones del ramo.

Los Titulares de las áreas de 
informática de las Dependencias y 
Entidades del Gobierno. 

Los representantes de las Empresas 
privadas del ramo de la informática. 

Coordinación  Externa 

Coordinación  Interna 
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instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades y 

ución a las consultas plantadas 

Solicitar información, coordinar 
actividades y dar solución a las 

planteadas. 

Establecer enlaces con las redes 
informáticas de los diferentes niveles 

Asesorarse en cuestiones del ramo. 

PARA:  

PARA: 
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SUBGERENCIA

ELECTRÓNICO
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SUBGERENCIA

DE 

GOBIERNO 

ELECTRÓNICO
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SUBGERENCIA 

ELECTRÓNICO 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto es responsable de coordinar el desarrollo del portal de Internet del 
Instituto; de coordinar, desarrollar, consolidar y mantener sistemas 
soporte de los procesos administrativos y operativos del Instituto; de supervisar la 
disponibilidad y acceso tanto a los sistemas computacionales como al portal de Internet.

 

Jefe inmediato:  Gerente de Informática 

El Servidor Público que designe el Gerente de Informática, previo 
acuerdo con el Comisionado.

Analista de Redes 
Auxiliar Programador

 

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Subgerente de Gobierno ElectrónicoNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Analista de    

Redes

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de este puesto es responsable de coordinar el desarrollo del portal de Internet del 
Instituto; de coordinar, desarrollar, consolidar y mantener sistemas de información
soporte de los procesos administrativos y operativos del Instituto; de supervisar la 
disponibilidad y acceso tanto a los sistemas computacionales como al portal de Internet.

Gerente de Informática  

El Servidor Público que designe el Gerente de Informática, previo 
acuerdo con el Comisionado. 

Analista de Redes  
Auxiliar Programador 

Descripción General  

Subgerente de Gobierno Electrónico 
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SUBGERENCIA DE 
GOBIERNO 

ELECTRÓNICO 

Gerente de 

Informática 

Analista de    

Redes 

Auxiliar 

Programador 
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El Titular de este puesto es responsable de coordinar el desarrollo del portal de Internet del 
de información útiles para el 

soporte de los procesos administrativos y operativos del Instituto; de supervisar la 
disponibilidad y acceso tanto a los sistemas computacionales como al portal de Internet. 

El Servidor Público que designe el Gerente de Informática, previo 
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1. Definir, promover y mantener permanentemente actualizados los sistemas 
informáticos del Instituto, a fin de informar a la superioridad, en cualquier momento, la 
situación prevaleciente.

2. Coordinar, establecer y supervisar, en conjunto con la Subgerencia de Infraestr
Tecnológica, el desarrollo de la estrategia de Gobierno Electrónico para el Instituto, 
supervisando su ejecución para su óptimo rendimiento.

3. Determinar, en coordinación con la Subgerencia de Infraestructura Tecnológica, los 
programas, equipos de cóm
para el desarrollo del portal de internet y sistemas del Instituto.

4. Desarrollar, en coordinación con la Subgerencia de Infraestructura Tecnológica, los 
criterios, lineamientos, normatividad, políticas 
las páginas web, portales y desarrollo de aplicaciones del Instituto, a fin de presentar 
una imagen institucional común a la del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio 
de la Llave. 

5. Controlar y coordinar las 
sistemas de información

6. Participar en las necesidades de sistematización de información, con la finalidad de 
proponer la aplicación de mejoras tecnol
desarrollo de sistemas.

7. Presentar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas, 
definiendo las actividades que se verán agilizadas o simplificadas, con el fin de 
satisfacer las necesidades en la mate

8. Organizar, la elaboración de manuales de sistema y usuario, de las aplicaciones 
diseñadas e implantadas, a fin de que sean de apoyo para la utilización adecuada de 
los mismos. 

9. Los demás que le señalen el Gerente 
confieran las leyes aplicables.

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

promover y mantener permanentemente actualizados los sistemas 
informáticos del Instituto, a fin de informar a la superioridad, en cualquier momento, la 
situación prevaleciente. 

establecer y supervisar, en conjunto con la Subgerencia de Infraestr
Tecnológica, el desarrollo de la estrategia de Gobierno Electrónico para el Instituto, 
supervisando su ejecución para su óptimo rendimiento. 

Determinar, en coordinación con la Subgerencia de Infraestructura Tecnológica, los 
programas, equipos de cómputo, servidores y comunicaciones que serán utilizados 
para el desarrollo del portal de internet y sistemas del Instituto.

Desarrollar, en coordinación con la Subgerencia de Infraestructura Tecnológica, los 
criterios, lineamientos, normatividad, políticas y estándares para la construcción de 
las páginas web, portales y desarrollo de aplicaciones del Instituto, a fin de presentar 
una imagen institucional común a la del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio 

Controlar y coordinar las actividades inherentes a los proyectos de desarrollo de 
de información, con el objetivo de concluirlos en tiempo y forma.

Participar en las necesidades de sistematización de información, con la finalidad de 
proponer la aplicación de mejoras tecnológicas en los procesos a través del 
desarrollo de sistemas. 

Presentar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas, 
definiendo las actividades que se verán agilizadas o simplificadas, con el fin de 
satisfacer las necesidades en la materia de nuevas aplicaciones en el Instituto.

Organizar, la elaboración de manuales de sistema y usuario, de las aplicaciones 
diseñadas e implantadas, a fin de que sean de apoyo para la utilización adecuada de 

Los demás que le señalen el Gerente de Informática y demás atribuciones que le 
confieran las leyes aplicables. 

Funciones  
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promover y mantener permanentemente actualizados los sistemas 
informáticos del Instituto, a fin de informar a la superioridad, en cualquier momento, la 

establecer y supervisar, en conjunto con la Subgerencia de Infraestructura 
Tecnológica, el desarrollo de la estrategia de Gobierno Electrónico para el Instituto, 

Determinar, en coordinación con la Subgerencia de Infraestructura Tecnológica, los 
puto, servidores y comunicaciones que serán utilizados 

para el desarrollo del portal de internet y sistemas del Instituto. 

Desarrollar, en coordinación con la Subgerencia de Infraestructura Tecnológica, los 
y estándares para la construcción de 

las páginas web, portales y desarrollo de aplicaciones del Instituto, a fin de presentar 
una imagen institucional común a la del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio 

actividades inherentes a los proyectos de desarrollo de 
, con el objetivo de concluirlos en tiempo y forma. 

Participar en las necesidades de sistematización de información, con la finalidad de 
ógicas en los procesos a través del 

Presentar estudios de factibilidad para proyectos de desarrollo de sistemas, 
definiendo las actividades que se verán agilizadas o simplificadas, con el fin de 

ria de nuevas aplicaciones en el Instituto. 

Organizar, la elaboración de manuales de sistema y usuario, de las aplicaciones 
diseñadas e implantadas, a fin de que sean de apoyo para la utilización adecuada de 

de Informática y demás atribuciones que le 
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CON: 

CON: 

1. Gerente de Informática
 
 

2. Subgerente de Gobierno Electrónico
 

 
3. Técnico de Soporte 

 
 

4. Comandantes 
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Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Gerente de Informática 

Subgerente de Gobierno Electrónico 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.
 

2. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

3. Coordinar actividades
correspondientes.
 

4. Coordinar actividades
correspondientes.
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PARA:  

PARA:  

Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Coordinar actividades 
correspondientes. 

Coordinar actividades 
correspondientes. 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

El titular de este puesto, es responsable de desarrollar propuestas y controles que optimicen 
la utilización de la Infraestructura de Comunicación; así como administrar eficientemente las 
redes de comunicaciones. 

 

Jefe inmediato:  

El Servidor Público que designe el Subgerente de Gobierno 
Electrónic

Analista de RedesNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Subgerente de Gobierno Electrónico

Ninguno.
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Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

responsable de desarrollar propuestas y controles que optimicen 
la utilización de la Infraestructura de Comunicación; así como administrar eficientemente las 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Gobierno 
Electrónico, previo acuerdo con la Gerencia de Informática.

Descripción General 

Analista de Redes 
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Subgerente de Gobierno Electrónico 

Ninguno. 

SUBGERENCIA DE 
GOBIERNO 

ELECTRÓNICO 

ANALISTA DE REDES 
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responsable de desarrollar propuestas y controles que optimicen 
la utilización de la Infraestructura de Comunicación; así como administrar eficientemente las 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Gobierno 
o, previo acuerdo con la Gerencia de Informática. 
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1. Supervisar por instrucción superior, las 
interconectividad del Instituto, para el adecuado funcionamiento de la red de voz y 
datos. 

2. Recibir las solicitudes de los usuarios, a fin de integrarlos a la red de voz y datos del 
Instituto, y con ello satisfacer las n
información. 

3. Supervisar la planeación, diseño e instalación de los sistemas de cableado, para 
cubrir adecuadamente las necesidades de comunicación de voz y datos.

4. Coordinar la instalación de los cableados para 
adecuadamente la comunicación en los equipos de telefonía y datos.

5. Evaluar los proyectos de comunicaciones planteados, a fin de que éstos cumplan con 
las especificaciones y necesidades de la Gerencia de Informática.

6. Coordinar la instalación y acceso a los usuarios que requieran utilizar las redes de 
voz y datos del Instituto.

7. Presentar propuestas para el uso racional de los servicios de telefonía, con el fin de 
que se reduzca el gasto en este rubro.

8. Realizar todas aquellas funciones en el ámbito de su competencia, necesarias para el 
logro de los objetivos del Instituto.

9. Los demás que le señalen el Subgerente de Gobierno Electrónico y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Supervisar por instrucción superior, las técnicas y analizar los proyectos de 
interconectividad del Instituto, para el adecuado funcionamiento de la red de voz y 

Recibir las solicitudes de los usuarios, a fin de integrarlos a la red de voz y datos del 
Instituto, y con ello satisfacer las necesidades de comunicación y transmisión de 

Supervisar la planeación, diseño e instalación de los sistemas de cableado, para 
cubrir adecuadamente las necesidades de comunicación de voz y datos.

Coordinar la instalación de los cableados para las redes locales, con el fin de operar 
adecuadamente la comunicación en los equipos de telefonía y datos.

Evaluar los proyectos de comunicaciones planteados, a fin de que éstos cumplan con 
las especificaciones y necesidades de la Gerencia de Informática.

Coordinar la instalación y acceso a los usuarios que requieran utilizar las redes de 
voz y datos del Instituto. 

Presentar propuestas para el uso racional de los servicios de telefonía, con el fin de 
que se reduzca el gasto en este rubro. 

ellas funciones en el ámbito de su competencia, necesarias para el 
logro de los objetivos del Instituto. 

Los demás que le señalen el Subgerente de Gobierno Electrónico y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables. 

Funciones  
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técnicas y analizar los proyectos de 
interconectividad del Instituto, para el adecuado funcionamiento de la red de voz y 

Recibir las solicitudes de los usuarios, a fin de integrarlos a la red de voz y datos del 
ecesidades de comunicación y transmisión de 

Supervisar la planeación, diseño e instalación de los sistemas de cableado, para 
cubrir adecuadamente las necesidades de comunicación de voz y datos. 

las redes locales, con el fin de operar 
adecuadamente la comunicación en los equipos de telefonía y datos. 

Evaluar los proyectos de comunicaciones planteados, a fin de que éstos cumplan con 
las especificaciones y necesidades de la Gerencia de Informática. 

Coordinar la instalación y acceso a los usuarios que requieran utilizar las redes de 

Presentar propuestas para el uso racional de los servicios de telefonía, con el fin de 

ellas funciones en el ámbito de su competencia, necesarias para el 

Los demás que le señalen el Subgerente de Gobierno Electrónico y demás 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

 
 

CON: 

CON: 

1. Subgerente de Gobierno Electrónico
 

 
2. Técnico de Soporte 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

2. Coordinar actividades 
correspondientes.
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PARA:  

PARA: 

Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Coordinar actividades 
correspondientes. 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en l

El Titular de este puesto es responsable de realizar las modificaciones a los sistemas en 
operación a través de su mantenimiento, 
la documentación que coadyuve a su correcta aplicación; de proporcionar las asesorías a los 
usuarios de los mismos; así como de presentar los reportes que le solicite su superior.

Jefe inmediato:  Subgerente de Gobierno Electrónico

El Servidor Público que 
Electrónico, previo acuerdo con el Gerente de Informática.

Ninguno

Auxiliar ProgramadorNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Ubicación en l a Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de este puesto es responsable de realizar las modificaciones a los sistemas en 
operación a través de su mantenimiento, actualización, verificación de enlaces y desarrollo de 
la documentación que coadyuve a su correcta aplicación; de proporcionar las asesorías a los 
usuarios de los mismos; así como de presentar los reportes que le solicite su superior.

Subgerente de Gobierno Electrónico 

El Servidor Público que designe el Subgerente de Gobierno 
Electrónico, previo acuerdo con el Gerente de Informática.

Ninguno 

Descripción General  

Auxiliar Programador 
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SUBGERENCIA DE 
GOBIERNO 

ELECTRÓNICO 

AUXILIAR 
PROGRAMADOR 
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El Titular de este puesto es responsable de realizar las modificaciones a los sistemas en 
actualización, verificación de enlaces y desarrollo de 

la documentación que coadyuve a su correcta aplicación; de proporcionar las asesorías a los 
usuarios de los mismos; así como de presentar los reportes que le solicite su superior. 

designe el Subgerente de Gobierno 
Electrónico, previo acuerdo con el Gerente de Informática. 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 
 

1. Prestar colaboración en la definición, análisis y diseños de procesos de sistemas, 
elaborar diagramas de flujo y codificar programas 
 

2. Asesorar en los programas elaborados a los usuarios de los equipos de la 
dependencia a la cual se encuentren asignados.

 
 

3. Montar y adecuar paquetes de programas dentro de los sistemas que emplea el 
instituto. 
 

4. Manejo de servidores, 
manejo de equipos y programas de computación.

5. Corregir los posibles errores de programación de programas internos.
 

6. Realizar pruebas a través de la depuración de errores y pruebas blancas con 
del trabajo a realizar para determinar si está en condiciones de ser operado.

7. Realizar el instructivo correspondiente para el manejo y operación del programa o 
en su caso las modificaciones a los instructivos correspondientes.
 

8. Actualiza y depura los
9. Optimizar los tiempos y rendimientos de los mismo

 
10. Participar en conjunto con el Subgerente de Infraestructura 

desarrollo de metodologías de trabajo para el desarrollo de aplicaciones en el 
trabajo. 

11. Realizar un estudio de los procesos que se llevan a cabo en el Instituto, a fin de 
detectar las necesidades de uso de base de datos y se propone mediante un 
documento de planeación.
 

12. Establecer, junto con el usuario y el subgerente de Infraestruct
plan estratégico para el inicio y desarrollo de aplicaciones 
un cronograma de actividades.

 
 

13. Realizar el estudio de factibilidad para los proyectos que se propongan en su área 
de trabajo y lo somete a 
Tecnológica. 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Prestar colaboración en la definición, análisis y diseños de procesos de sistemas, 
elaborar diagramas de flujo y codificar programas en leguajes adecuados.

Asesorar en los programas elaborados a los usuarios de los equipos de la 
dependencia a la cual se encuentren asignados. 

Montar y adecuar paquetes de programas dentro de los sistemas que emplea el 

Manejo de servidores, diseño de páginas web, y colaborar en la capacitación sobre 
manejo de equipos y programas de computación. 
Corregir los posibles errores de programación de programas internos.

Realizar pruebas a través de la depuración de errores y pruebas blancas con 
del trabajo a realizar para determinar si está en condiciones de ser operado.
Realizar el instructivo correspondiente para el manejo y operación del programa o 
en su caso las modificaciones a los instructivos correspondientes.

Actualiza y depura los programas que ya se encuentran funcionando.
Optimizar los tiempos y rendimientos de los mismos. 

Participar en conjunto con el Subgerente de Infraestructura 
desarrollo de metodologías de trabajo para el desarrollo de aplicaciones en el 

Realizar un estudio de los procesos que se llevan a cabo en el Instituto, a fin de 
detectar las necesidades de uso de base de datos y se propone mediante un 
documento de planeación. 

Establecer, junto con el usuario y el subgerente de Infraestruct
plan estratégico para el inicio y desarrollo de aplicaciones a diseñar, resultando 
un cronograma de actividades. 

Realizar el estudio de factibilidad para los proyectos que se propongan en su área 
de trabajo y lo somete a consideración con el Subgerente de Infraestructura 

Funciones  
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Prestar colaboración en la definición, análisis y diseños de procesos de sistemas, 
en leguajes adecuados. 

Asesorar en los programas elaborados a los usuarios de los equipos de la 

Montar y adecuar paquetes de programas dentro de los sistemas que emplea el 

web, y colaborar en la capacitación sobre 

Corregir los posibles errores de programación de programas internos. 

Realizar pruebas a través de la depuración de errores y pruebas blancas con datos 
del trabajo a realizar para determinar si está en condiciones de ser operado. 
Realizar el instructivo correspondiente para el manejo y operación del programa o 
en su caso las modificaciones a los instructivos correspondientes. 

programas que ya se encuentran funcionando. 

Participar en conjunto con el Subgerente de Infraestructura Tecnológica, en el 
desarrollo de metodologías de trabajo para el desarrollo de aplicaciones en el 

Realizar un estudio de los procesos que se llevan a cabo en el Instituto, a fin de 
detectar las necesidades de uso de base de datos y se propone mediante un 

Establecer, junto con el usuario y el subgerente de Infraestructura Tecnológica, el 
a diseñar, resultando en 

Realizar el estudio de factibilidad para los proyectos que se propongan en su área 
consideración con el Subgerente de Infraestructura 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 
14. Determinar los requerimientos de tecnologías de información involucrados en el 

desarrollo de aplicaciones de las 
para que estén disponibl
actividades establecidas.

 
 

15. Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologías, 
herramientas y aquello que colabore a mejorar los procesos de desarrollo.
 

16. Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables. 

 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Determinar los requerimientos de tecnologías de información involucrados en el 
desarrollo de aplicaciones de las áreas solicitantes, informándole al Titular del 
para que estén disponible en las fechas programadas dentro del cronograma de 
actividades establecidas. 

Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologías, 
herramientas y aquello que colabore a mejorar los procesos de desarrollo.

Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.  
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Determinar los requerimientos de tecnologías de información involucrados en el 
solicitantes, informándole al Titular del área, 

e en las fechas programadas dentro del cronograma de 

Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologías, 
herramientas y aquello que colabore a mejorar los procesos de desarrollo. 

Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 
 

CON: 

CON: 

1. Subgerente de Gobierno Electrónico

2. Analista de base de datos.

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Coordinación  Externa  

Coordinación  Interna  

Subgerente de Gobierno Electrónico 

Analista de base de datos. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades.

2. Coordinar actividades correspondientes.
 

15 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

PARA:  

PARA: 

Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 

Coordinar actividades correspondientes. 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

  
 

Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de este puesto es responsable de coordinar el establecimiento de prácticas y 
controles que procuren la seguridad, disponibilidad, integridad y operación de los 
servidores de aplicaciones y de la infraestructura tecnológica del Instituto, vigilando su 
óptimo funcionamiento y administración; de analizar y proponer las plataformas 
tecnológicas que aseguren la calidad, confidencialidad e integración de la información y los 
servicios proporcionados por el Instituto a sus usuarios internos y externos; de supervi
atención a usuarios en materia de soporte; y de administrar eficientemente las redes de 
telecomunicaciones de voz y datos del Instituto.

Jefe inmediato:  Gerente de Informática

El Servidor Público que designe el Gerente de Informática, previo 
acuerdo con el Comisionado.

 
 
 
 
 

Analista de Bases de Datos 
Técnico en Soporte

Nombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Subgerente de Infraestructura Tecnológica

ANALISTA DE BASE 
DE DATOS

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

de este puesto es responsable de coordinar el establecimiento de prácticas y 
controles que procuren la seguridad, disponibilidad, integridad y operación de los 
servidores de aplicaciones y de la infraestructura tecnológica del Instituto, vigilando su 

mo funcionamiento y administración; de analizar y proponer las plataformas 
tecnológicas que aseguren la calidad, confidencialidad e integración de la información y los 
servicios proporcionados por el Instituto a sus usuarios internos y externos; de supervi
atención a usuarios en materia de soporte; y de administrar eficientemente las redes de 
telecomunicaciones de voz y datos del Instituto. 

Gerente de Informática 

El Servidor Público que designe el Gerente de Informática, previo 
acuerdo con el Comisionado. 

Analista de Bases de Datos  
Técnico en Soporte 

Descripción General  
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GERENCIA DE 
INFORMÁTICA 

SUBGERENCIA DE 
INFRAESTRUCTURA 

TECNONÓGICA 

ANALISTA DE BASE 
DE DATOS 

TÉCNICO EN 
SOPORTE
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de este puesto es responsable de coordinar el establecimiento de prácticas y 
controles que procuren la seguridad, disponibilidad, integridad y operación de los 
servidores de aplicaciones y de la infraestructura tecnológica del Instituto, vigilando su 

mo funcionamiento y administración; de analizar y proponer las plataformas 
tecnológicas que aseguren la calidad, confidencialidad e integración de la información y los 
servicios proporcionados por el Instituto a sus usuarios internos y externos; de supervisar la 
atención a usuarios en materia de soporte; y de administrar eficientemente las redes de 

El Servidor Público que designe el Gerente de Informática, previo 

Subgerente de Infraestructura Tecnológica 

TÉCNICO EN 
SOPORTE 



a 

 

 
Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 
 

1. Supervisar la implantación, mantenimiento y disponibilidad de los servidores de 
aplicación y bases de datos del Instituto, con el objeto de garantizar su operación 
ininterrumpida. 

2. Determinar, establecer y evaluar, en coordinación con la Subgerencia de Gobierno 
Electrónico, las características de los equipos de cómputo, software y servicios a 
adquirir por el Instituto, a fin de mantener actualizada la infraestructura tecnológica 
conforme a los estándares que se establezcan.

3. Evaluar y establecer las plataformas de sistemas operativos y manejadores de bases 
de datos sobres los cuales se realizará el
institucionales, con el objeto de emplear los más adecuados.

4. Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web del Instituto, estableciendo en 
acuerdo con el titular de la Subgerencia de Gobierno electrónico, la norm
lineamientos que regirán sobre la materia, con el fin de estandarizar criterios.

5. Determinar, establecer y evaluar, en coordinación con la Gerencia de Informática, los 
controles de acceso, perfiles de usuario y de protección de los sistemas de 
información, equipos y accesos, con el propósito de salvaguardar la información que 
se maneja. 

6. Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperación de información de los 
servidores de aplicaciones y de base de datos, con el fin de garantizar la 
disponibilidad de la información generada por los Sistemas Institucionales.

7. Coordinar la atención de las solicitudes de los usuarios de las redes de voz y datos, 
a fin de satisfacer las necesidades de comunicación y transmisión de la información.

8. Supervisar la planeación, diseño e instalación de los sistemas de cableado, redes 
locales y redes de área amplia que operan la comunicación en los equipos de 
telefonía y datos, con el objeto de cubrir adecuadamente las necesidades de 
comunicación de voz y datos del Inst

 
9. Supervisar la evaluación, instalación y configuración de los recursos tecnológicos    
         necesarios en los servidores del Instituto, para asegurar la integridad de las redes 

de datos. 
 
10. Planear y supervisar la atención a los usuarios 

dar seguimiento a sus requerimientos de atención, incidencias y consultas, 
monitoreando el proceso de solución que sea dictaminado por el personal interno o 
externo y confirmando el grado de satisfacción de los usua

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Supervisar la implantación, mantenimiento y disponibilidad de los servidores de 
y bases de datos del Instituto, con el objeto de garantizar su operación 

Determinar, establecer y evaluar, en coordinación con la Subgerencia de Gobierno 
Electrónico, las características de los equipos de cómputo, software y servicios a 

uirir por el Instituto, a fin de mantener actualizada la infraestructura tecnológica 
conforme a los estándares que se establezcan. 

Evaluar y establecer las plataformas de sistemas operativos y manejadores de bases 
de datos sobres los cuales se realizará el desarrollo y producción de los sistemas 
institucionales, con el objeto de emplear los más adecuados. 

Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web del Instituto, estableciendo en 
acuerdo con el titular de la Subgerencia de Gobierno electrónico, la norm
lineamientos que regirán sobre la materia, con el fin de estandarizar criterios.

Determinar, establecer y evaluar, en coordinación con la Gerencia de Informática, los 
controles de acceso, perfiles de usuario y de protección de los sistemas de 

formación, equipos y accesos, con el propósito de salvaguardar la información que 

Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperación de información de los 
servidores de aplicaciones y de base de datos, con el fin de garantizar la 

nibilidad de la información generada por los Sistemas Institucionales.

Coordinar la atención de las solicitudes de los usuarios de las redes de voz y datos, 
a fin de satisfacer las necesidades de comunicación y transmisión de la información.

planeación, diseño e instalación de los sistemas de cableado, redes 
locales y redes de área amplia que operan la comunicación en los equipos de 
telefonía y datos, con el objeto de cubrir adecuadamente las necesidades de 
comunicación de voz y datos del Instituto. 

Supervisar la evaluación, instalación y configuración de los recursos tecnológicos    
necesarios en los servidores del Instituto, para asegurar la integridad de las redes 

Planear y supervisar la atención a los usuarios del Instituto, con el fin de registrar y 
dar seguimiento a sus requerimientos de atención, incidencias y consultas, 
monitoreando el proceso de solución que sea dictaminado por el personal interno o 
externo y confirmando el grado de satisfacción de los usuarios.

Funciones  
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Supervisar la implantación, mantenimiento y disponibilidad de los servidores de 
y bases de datos del Instituto, con el objeto de garantizar su operación 

Determinar, establecer y evaluar, en coordinación con la Subgerencia de Gobierno 
Electrónico, las características de los equipos de cómputo, software y servicios a 

uirir por el Instituto, a fin de mantener actualizada la infraestructura tecnológica 

Evaluar y establecer las plataformas de sistemas operativos y manejadores de bases 
desarrollo y producción de los sistemas 

Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web del Instituto, estableciendo en 
acuerdo con el titular de la Subgerencia de Gobierno electrónico, la normatividad y 
lineamientos que regirán sobre la materia, con el fin de estandarizar criterios. 

Determinar, establecer y evaluar, en coordinación con la Gerencia de Informática, los 
controles de acceso, perfiles de usuario y de protección de los sistemas de 

formación, equipos y accesos, con el propósito de salvaguardar la información que 

Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperación de información de los 
servidores de aplicaciones y de base de datos, con el fin de garantizar la 

nibilidad de la información generada por los Sistemas Institucionales. 

Coordinar la atención de las solicitudes de los usuarios de las redes de voz y datos, 
a fin de satisfacer las necesidades de comunicación y transmisión de la información. 

planeación, diseño e instalación de los sistemas de cableado, redes 
locales y redes de área amplia que operan la comunicación en los equipos de 
telefonía y datos, con el objeto de cubrir adecuadamente las necesidades de 

Supervisar la evaluación, instalación y configuración de los recursos tecnológicos     
necesarios en los servidores del Instituto, para asegurar la integridad de las redes 

del Instituto, con el fin de registrar y 
dar seguimiento a sus requerimientos de atención, incidencias y consultas, 
monitoreando el proceso de solución que sea dictaminado por el personal interno o 

rios. 
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11. Coordinar y supervisar las actividades de instalación, mantenimiento preventivo y 
correctivo, así como soporte técnico del hardware y software de los equipos 
propiedad del Instituto, con el fin de incrementar su disponibilidad de uso y 
la atención a los usuarios.

12. Los demás que le señale el Gerente de Informática y demá
confieran las leyes aplicables.

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

11. Coordinar y supervisar las actividades de instalación, mantenimiento preventivo y 
correctivo, así como soporte técnico del hardware y software de los equipos 
propiedad del Instituto, con el fin de incrementar su disponibilidad de uso y 
la atención a los usuarios. 

Los demás que le señale el Gerente de Informática y demá
las leyes aplicables. 
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11. Coordinar y supervisar las actividades de instalación, mantenimiento preventivo y    
correctivo, así como soporte técnico del hardware y software de los equipos 
propiedad del Instituto, con el fin de incrementar su disponibilidad de uso y mejorar 

Los demás que le señale el Gerente de Informática y demás atribuciones que le 
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Manual de Organización 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

 

 

 

 
 

CON: 

CON: 

1. El Gerente de Informática
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Los Gerentes que integren al Instituto.
 
 
 
 
 
 
 

3. Los Comandantes del Instituto

NO APLICA 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Coordinación  Externa 

Coordinación  Interna 

El Gerente de Informática 

Los Gerentes que integren al Instituto. 

3. Los Comandantes del Instituto 

1. Recibir 
proporcionar información y 
coordinar actividades

 
2. Recibir información

actividades 
 
3. Transmitir instrucciones, solicitar 

información y coordinar 
actividades y dar solución a las 
consultas planteadas
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PARA: 

PARA:  

instrucciones, 
proporcionar información y 
coordinar actividades 

Recibir información, coordinar 
 

Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar 
actividades y dar solución a las 
consultas planteadas 
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Ubicación en la Estructura Orgánica

Es responsable de detectar las necesidades y recopilar los requerimientos para la 
automatización de los procesos internos del 
capacitación pertinente a los usuarios finales. Además de proporcionar asesorías a los 
usuarios en el uso de la aplicación ya implementada.

Jefe inmediato:  Subgerente de Infraestructura Tecnológica

El servidor público que designe el Subgerente de Infraestructura 
Tecnológica, previo acuerdo con el Gerente de Informática.

Ninguno

Suplencia en  caso de 
ausencia temporal: 

Analista de Base de DatosNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos:  

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

Es responsable de detectar las necesidades y recopilar los requerimientos para la 
automatización de los procesos internos del organismo, desde su implantación y la 
capacitación pertinente a los usuarios finales. Además de proporcionar asesorías a los 
usuarios en el uso de la aplicación ya implementada. 

Subgerente de Infraestructura Tecnológica 

El servidor público que designe el Subgerente de Infraestructura 
Tecnológica, previo acuerdo con el Gerente de Informática.

Ninguno 

Descripción General  

Analista de Base de Datos 
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DE DATOS 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

Es responsable de detectar las necesidades y recopilar los requerimientos para la 
organismo, desde su implantación y la 

capacitación pertinente a los usuarios finales. Además de proporcionar asesorías a los 

 

El servidor público que designe el Subgerente de Infraestructura 
Tecnológica, previo acuerdo con el Gerente de Informática. 
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1. Establecer políticas para mantener y manejar los 

2. Identificar herramientas para facilitar el uso de la Base de Datos dentro de las guías 
de acción definidas por la administración de los datos

3. Administrar, supervisar y asegurar el adecuado uso de los datos.

4. Analizar y definir el esquema interno de la estructura de base de datos de los 
sistemas de información

5. Establecer el Diccionario de Datos de las bases de datos.

6. Asegurar la confiabilidad de la Base de Datos

7. Confirmar la seguridad de la Base de Datos

8. Definir procedimientos de respaldo y recuperación.
 

9. Supervisar el desempeño y responder a cambios en los requ
 

10. Modificar el esquema y de la organización física
 

11. Concesionar la autorización para el acceso a los datos (acceso a usuarios).
 

12. Especificar las restricciones de integridad.
 

13. Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologías, 
herramientas, y aquello que colabore 
de datos. 

 

14. Los demás que le señale el Subgerente de Infraestru
atribuciones que le confieran las leyes aplicables. 
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Establecer políticas para mantener y manejar los datos una vez almacenados.

Identificar herramientas para facilitar el uso de la Base de Datos dentro de las guías 
de acción definidas por la administración de los datos. 

Administrar, supervisar y asegurar el adecuado uso de los datos.

esquema interno de la estructura de base de datos de los 
sistemas de información. 

Establecer el Diccionario de Datos de las bases de datos. 

Asegurar la confiabilidad de la Base de Datos. 

Confirmar la seguridad de la Base de Datos. 

de respaldo y recuperación. 

Supervisar el desempeño y responder a cambios en los requerimientos.

el esquema y de la organización física 

autorización para el acceso a los datos (acceso a usuarios).

las restricciones de integridad. 

Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologías, 
herramientas, y aquello que colabore a mejorar los procesos de desarrollo de base 

Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables.  

Funciones  
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datos una vez almacenados. 

Identificar herramientas para facilitar el uso de la Base de Datos dentro de las guías 

Administrar, supervisar y asegurar el adecuado uso de los datos. 

esquema interno de la estructura de base de datos de los 

erimientos. 

autorización para el acceso a los datos (acceso a usuarios). 

Asistir a cursos y seminarios que aborden temas relacionados a metodologías, 
a mejorar los procesos de desarrollo de base 

ctura Tecnológica y demás 
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CON: 

CON: 

1. Subgerente de Infraestructura 
Tecnológico 

2.  Auxiliar Programador 
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Coordinación  Externa 

Coordinación  Interna  

Subgerente de Infraestructura 1. Recibir instrucciones y plantear 
proyectos, solicitar y proporcionar 
información, así como coordinar
actividades inherentes a su puesto.

2. Coordinarse en las actividades 
inherentes a su puesto.
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PARA:  

PARA:  

Recibir instrucciones y plantear 
proyectos, solicitar y proporcionar 
información, así como coordinar 
actividades inherentes a su puesto. 

Coordinarse en las actividades 
inherentes a su puesto. 
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Suplencia en caso de 
ausencia temporal: 

Ubicación en la Estructura Orgánica

El Titular de esta puesto se encarga de dar solución técnica a las fallas de 
computo, periféricos y de telecomunicaciones del organismo al que éste adscrito, 
manteniéndolos en condiciones óptimas para su utilización, así como de la instalación de 
programas necesarios para las actividades de la oficina en cuestión, ca
asesorando a los usuarios, tanto en el uso de estos y otros programas, como el uso de los 
equipos asignados. 

Jefe inmediato:  Subgerente de Infraestructura Tecnológica

El servidor público que designe el Subgerente de Infraestructura 
Tecnológica,

Ninguno

Técnico en SoporteNombre del puesto:  

Subordinados 
inmediatos: 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

 

Ubicación en la Estructura Orgánica  

Identificación  

El Titular de esta puesto se encarga de dar solución técnica a las fallas de 
computo, periféricos y de telecomunicaciones del organismo al que éste adscrito, 
manteniéndolos en condiciones óptimas para su utilización, así como de la instalación de 
programas necesarios para las actividades de la oficina en cuestión, ca
asesorando a los usuarios, tanto en el uso de estos y otros programas, como el uso de los 

Subgerente de Infraestructura Tecnológica 

El servidor público que designe el Subgerente de Infraestructura 
Tecnológica, previo acuerdo con el Gerente de Informática.

Ninguno 

Descripción General  

Técnico en Soporte 
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El Titular de esta puesto se encarga de dar solución técnica a las fallas de los equipos de 
computo, periféricos y de telecomunicaciones del organismo al que éste adscrito, 
manteniéndolos en condiciones óptimas para su utilización, así como de la instalación de 
programas necesarios para las actividades de la oficina en cuestión, capacitando y 
asesorando a los usuarios, tanto en el uso de estos y otros programas, como el uso de los 

 

El servidor público que designe el Subgerente de Infraestructura 
previo acuerdo con el Gerente de Informática.  
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1. Organizar en coordinación con el enlace informático y el Subgerente de 
Infraestructura Tecnológica, el calendario de mantenimiento preventivo de todos 
los equipos dentro de su organismo.

2. Realizar las bitácoras correspondientes a los servicios prestados a usuarios del 
organismo, registrando el tipo de servicio proporcionando, 
que se consideren relevantes.

3. Emitir los reportes correspondientes de sus actividades realizadas en el periodo de 
tiempo especificado al Subgerente de Infraestructura Tecnológica.

4. Realizar la reparación del equipo de computo del org

5. Colaborar en las actividades de mantenimiento preventivo que han sido 
programadas, ensamblando y desensamblando equipos y otros periféricos.

6. Instalar equipos de cómputo

7. Realizar la instalación de programas comerci
aplicaciones de cómputo
redes, que vayan a hacer utilizadas.

8. Revisar los programas de computo mediante dispositivos de protección y 
mantenimiento, además de mantener 
informar cuando hayan caducado.

9. Asistir a cursos de mantenimiento preventivo y correctivo, previa autorización del 
Jefe inmediato. 

10.  Realizar la instalación y mantenimiento de la red, ya sea de Internet o intranet.

11.  Elaborar e instalar PATCH CORD en equipos de PC de usuarios.

12.  Actualizar el inventario de tecnología de información con la que cuenta el 
organismo, para que pueda dar respuesta inmediata ante cualquier consulta.

13.  Realizar los respaldos de información de los 

 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de 

Organizar en coordinación con el enlace informático y el Subgerente de 
Infraestructura Tecnológica, el calendario de mantenimiento preventivo de todos 
los equipos dentro de su organismo. 

Realizar las bitácoras correspondientes a los servicios prestados a usuarios del 
organismo, registrando el tipo de servicio proporcionando, fecha entre otros datos 
que se consideren relevantes. 

Emitir los reportes correspondientes de sus actividades realizadas en el periodo de 
tiempo especificado al Subgerente de Infraestructura Tecnológica.

Realizar la reparación del equipo de computo del organismo al cual este adscrito.

Colaborar en las actividades de mantenimiento preventivo que han sido 
programadas, ensamblando y desensamblando equipos y otros periféricos.

cómputo para su uso. 

Realizar la instalación de programas comerciales autorizados al instituto y 
cómputo desarrolladas, ya sea en su organismo o en la oficina de 

redes, que vayan a hacer utilizadas. 

Revisar los programas de computo mediante dispositivos de protección y 
mantenimiento, además de mantener actualizados los programas antivirus o 
informar cuando hayan caducado. 

Asistir a cursos de mantenimiento preventivo y correctivo, previa autorización del 

Realizar la instalación y mantenimiento de la red, ya sea de Internet o intranet.

aborar e instalar PATCH CORD en equipos de PC de usuarios.

Actualizar el inventario de tecnología de información con la que cuenta el 
organismo, para que pueda dar respuesta inmediata ante cualquier consulta.

Realizar los respaldos de información de los equipos de su organismo.

Funciones  

24 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

Organizar en coordinación con el enlace informático y el Subgerente de 
Infraestructura Tecnológica, el calendario de mantenimiento preventivo de todos 

Realizar las bitácoras correspondientes a los servicios prestados a usuarios del 
fecha entre otros datos 

Emitir los reportes correspondientes de sus actividades realizadas en el periodo de 
tiempo especificado al Subgerente de Infraestructura Tecnológica. 

anismo al cual este adscrito. 

Colaborar en las actividades de mantenimiento preventivo que han sido 
programadas, ensamblando y desensamblando equipos y otros periféricos. 

ales autorizados al instituto y 
desarrolladas, ya sea en su organismo o en la oficina de 

Revisar los programas de computo mediante dispositivos de protección y 
actualizados los programas antivirus o 

Asistir a cursos de mantenimiento preventivo y correctivo, previa autorización del 

Realizar la instalación y mantenimiento de la red, ya sea de Internet o intranet. 

aborar e instalar PATCH CORD en equipos de PC de usuarios. 

Actualizar el inventario de tecnología de información con la que cuenta el 
organismo, para que pueda dar respuesta inmediata ante cualquier consulta. 

equipos de su organismo. 
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14.  Realizar visitas técnicas.
 

15.  Realizar cableado estructurado.

16. Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables
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Realizar visitas técnicas. 

Realizar cableado estructurado. 

Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 
atribuciones que le confieran las leyes aplicables 
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Los demás que le señale el Subgerente de Infraestructura Tecnológica y demás 
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CON: 

CON: 

1. Subgerente de Infraestructura 
Tecnológica 
 

2. Analista de redes 
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Coordinación  Externa 

Coordinación  Interna 

Subgerente de Infraestructura 1. Recibir instrucciones y plantear 
proyectos, solicitar y
información, así como coordinar 
actividades inherentes a su puesto

2. Coordinar actividades correspondientes
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PARA:  

PARA:  

Recibir instrucciones y plantear 
proyectos, solicitar y proporcionar 

, así como coordinar 
actividades inherentes a su puesto. 

Coordinar actividades correspondientes 
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    DIRECTORIO 

 

L.I. Rocío Pizarro Jaca 
 Gerente de Informática 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

L.I. Luis Alberto Luna Atláhuac
Subgerente de Gobierno Electrónico

 
 
 
 
 
 

 

VIII 

Instituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz 

L.I. Luis Alberto Luna Atláhuac  
Subgerente de Gobierno Electrónico 
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El presente Manual Específico de Organización 
con 42 fojas útiles y fue autorizado por los integrantes  de la
Primera Sesión Ordinaria, celebrada el día 30
04.01.14. 

 

                                           ________________________________

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz 

 
 

   __________________________________
      Lic. Arturo Bermúdez Zurita                          
   Secretario de Seguridad Pública                      Secretario de Finanzas y Planeación

     y Vicepresidente de la Junta de Gobierno                                   Vocal
 

   __________________________________               _________________________
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguín          
      Subsecretario de Seguridad Pública                
                             Vocal                         

 

    __________________________________       
           Lic. Francisco Portilla Bonilla
Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo  
        Estatal de Seguridad Pública

 

    __________________________________               _______________________
         Lic. Arturo Montes de Oca Romero                  
    Coordinador del Centro Estatal de Control,                    Contralor General del Estado           
Comando, Comunicaciones y Cómputo 

 

 

     

   Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo
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Manual Específico de Organización de la Gerencia de
fue autorizado por los integrantes  de la H. Junta de Gobierno en la 

Ordinaria, celebrada el día 30 de Abril de 2014, 

________________________________ 
Dr. Javier Duarte de Ochoa 

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz 
y Presidente de la Junta de Gobierno 

__________________________________                       _____________________________________

Lic. Arturo Bermúdez Zurita                          L.E. Fernando Charleston Hernández
Secretario de Seguridad Pública                      Secretario de Finanzas y Planeación

y Vicepresidente de la Junta de Gobierno                                   Vocal

__________________________________               _________________________
Mayor de Inf. D.E.M. José Nabor Nava Holguín            Lic. Luis Ángel Bravo Contreras

ridad Pública                 Procurador General de Justicia del Estado 
Vocal                                                                  Vocal

________________________           ____________________________________
Francisco Portilla Bonilla                    Cap. Primero de Inf. Alejandro López Ferrer 

ma y del Consejo      Director de la Academia Estatal de Policía 
Estatal de Seguridad Pública-Vocal                                   El Lencero

__________________________________               _______________________
Lic. Arturo Montes de Oca Romero                      C.P. Mauricio M. Audirac Murillo

Coordinador del Centro Estatal de Control,                    Contralor General del Estado           
Comando, Comunicaciones y Cómputo - Vocal                       Comisario Propietario

     ________________________________
Cap. y Lic. Fernando González Ortiz 

Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN  
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de la Gerencia de  Informática , cuenta 
H. Junta de Gobierno en la 

 según acuerdo número 

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz  

_____________________________________ 

Fernando Charleston Hernández 
Secretario de Seguridad Pública                      Secretario de Finanzas y Planeación 

y Vicepresidente de la Junta de Gobierno                                   Vocal 

__________________________________               _________________________________ 
Lic. Luis Ángel Bravo Contreras 

Procurador General de Justicia del Estado  
Vocal 

_________________________________ 
Cap. Primero de Inf. Alejandro López Ferrer  

Director de la Academia Estatal de Policía  
Vocal                                   El Lencero-Vocal 

__________________________________               _________________________________ 
Mauricio M. Audirac Murillo 

Coordinador del Centro Estatal de Control,                    Contralor General del Estado            
Comisario Propietario 

________________________________ 

Comisionado del IPAX y Secretario Ejecutivo 
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