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PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica se
elabora como respuesta a la necesidad de contar con una herramienta de organizacion y
control de sus actividades, misma que tenga como objetivo cumplir con el propdsito
principal del organismo que consiste en brindar un mejor servicio a las diversas areas que
integran la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a través de una
justa y expedita procuracion de justicia mediante la modernizacién de sus estructuras y
procedimientos de trabajo.

El presente documento contiene de manera ordenada y sistematica informacion que
describe la estructura organizacional de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Obra
Pudblica, lo que hace posible explicar a detalle las funciones encomendadas, los canales de
comunicacion y de coordinacion; siendo este un instrumento Util como referencia inductiva
para el personal que se incorpora al area.

Como marco de referencia, se incluyen en el documento los siguientes apartados:

Antecedentes, el origen del area y su desarrollo. Marco Juridico, los ordenamientos de los
que se derivan las atribuciones del area. Atribuciones, las facultades legales con que
cuenta. Estructura Orgdnica, la representacion grafica del area, establece niveles de
jerarquia, canales de comunicacidon y lineas de autoridad. Descripcion de puestos,
actividades inherentes a cada uno de ellos. Directorio, la relacién de principales
funcionarios del area.
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ANTECEDENTES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica, es el drea administrativa de la
Fiscalia General del Estado responsable de atender las necesidades de recursos materiales
y obra publica de todas las unidades que integran la misma.

Para cumplir con sus objetivos sustantivos, la Fiscalia General del Estado, requiere apoyarse
de dreas administrativas que permitan contar con procedimientos eficaces y eficientes,
para brindar mejores resultados a la ciudadania.

A través del tiempo, la Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica ha tenido
cambios en su denominaciéon y estructura organica, con la finalidad de hacerla mas
funcional v adaptada a las necesidades actuales que demanda la institucién, como se
detalla a continuacién.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica depende jerarquicamente de la
Direccién General de Administracion, Oficialia Mayor la cual nace dentro de la institucion en
la segunda década del presente siglo y desde ese tiempo hasta la década de los ochenta el
personal adscrito a ella, efectud los tramites y gestiones para allegarse de los bienes vy
servicios indispensables para el desarrollo de las actividades del personal de la
Dependencia, sin contar para tal efecto con una estructura bien definida.

En el ano de mil novecientos noventa y siete, la Secretaria de Finanzas y Planeacién
desconcentra el ejercicio del gasto publico a las dependencias del ejecutivo estatal, con lo
que la Procuraduria General de Justicia es responsable de contratar los bienes y servicios
que requiere. Esta responsabilidad la obliga a establecer la estructura que comprende las
Adquisiciones, Almacenes, Inventarios y Servicios Generales bajo la denominaciéon de
“Recursos Materiales y Servicios Generales”, una estructura probada en la experiencia de Ia
administracion publica federal.

Es asi como la Direccion General de Administracién, proporciona bienes y servicios a la
Institucién, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales que al igual que en las
demads dependencias del ejecutivo, tenia un desarrollo constante, a fin de satisfacer las
necesidades de la Institucion y con ello de la sociedad.

Las areas dependientes de la Subdireccion de Recursos Materiales fueron consideradas
oficialmente como Jefaturas de Departamento, segin los nombramientos de las mismas; sin
embargo a partir de junio de 2003 mediante autorizacién de la estructura organica de la
Procuraduria por parte de los C.C. Secretario de Finanzas y Planeacion y Contralor General
del Estado, se denominan Jefaturas de Oficina.

Es el 12 de Julio del afio 2004, la fecha en que se publica en la Gaceta Oficial del Estado, la
Ley 852 Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz de Ignacio
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de la Llave, que se modifica el nombre de la Oficialia Mayor para denominarse a partir de la
publicacion de la mencionada Ley, como la Direcciéon General de Administracion.

Posteriormente en el aiio 2006, la Procuraduria General del Estado de Veracruz, emite el
Reglamento a su Ley Orgdanica en la gaceta oficial del estado, num. ext. 119, de fecha 24
de mayo de 2006, en el cual se establece que la Subdireccion de Recursos Materiales se
auxiliard para cumplir con sus funciones de las siguientes Oficinas: Adquisiciones, Servicios
Generales, Transporte y Alimacén y Control de Inventarios.

Es en el Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Veracruz de Ignacio de la llave, de fecha 17 de noviembre de 2010, cuando la Oficina de
Servicios Generales cambia de nombre, v a partir de esa fecha se denomina Oficina de
Servicios Generales y Obra Publica, cabe hacer mencidn que las demas oficinas no sufren
cambios al respecto.

Posterior a ello, en la Gaceta Oficial No. 37/2015 de fecha 28 de enero 2015, en donde se
determina la autonomia de la ahora Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, se establecen cambios en su estructura organica, va que se establece su
dependencia jerarquica de la Direccion de Gestion Administrativa con base en el Art. 181
de dicho Reglamento.

Finalmente el 18 de noviembre de 2016 se publica en Gaceta Oficial Num. Ext. 462, el
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz. Precisando en
su Capitulo lll, Art. 232 que la Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica
dependera directamente del Oficial Mayor y contara con los siguientes Departamentos.

l. Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica

a. Departamento de Adquisiciones,

b. Departamento de Servicios Generales
i. Oficina de Mantenimiento
ii. Oficina de Oficialia de Partes

c. Departamento de Almacén y Control de Inventarios

d. Departamento de Obra Publica
i. Oficina de Planeacion, Adjudicaciones y Contratacion de Obray
ii. Oficina de Ejecucién de Obra

e. Departamento de Transporte.
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Normatividad Federal:

e (onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Coordinacidn Fiscal.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley de Seguridad Nacional.

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley deinstituciones de Seguros y de Fianzas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

Normatividad Estatal:

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 546 Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz-Llave.
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e Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz- Llave.

e Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e (odigo No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento para la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica vy el
Comité de Informacién de Acceso Restringido de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz.

e Decreto numero 553 por el que se declara expresamente la entrada en vigor de la
Autonomia Constitucional de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, para Clasificar Informacién Reservada y Confidencial.

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, para Clasificar Informacién Reservada y Confidencial.

e Lineamientos Generales para la Asignaciéon, Uso y Control del Parque Vehicular
propiedad de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos de la Oficina de Oficialia de Partes de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz.

e Lineamientos del Departamento de Servicios Generales de la Fiscalia General del Estado
de Veracruz.

« Lineamientos para el Area de Obra Publica de la Fiscalia General del Estado.
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e Lineamientos para la Contratacion de Servicios Profesionales de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz.

e Lineamientos Generales que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, para Publicar y Mantener Actualizada la Informacién Pudblica.

e Lineamientos Generales que establecen las Politicas del Ejercicio del Presupuesto,
Modernizacion de la Gestion Administrativa y Austeridad del Gasto 2015y 2016.
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El articulo 235 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, sefiala que al frente de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Obra Publica, habra un titular con las siguientes facultades:

l. Planear, programar y presupuestar las adquisiciones, obras publicas, servicios
generales y de mantenimiento que requiera la Fiscalia General, asegurando el
uso eficiente de los recursos publicos, a fin de coadyuvar al logro de los
objetivos y metas institucionales, en apego a las disposiciones normativas
aplicables;

Il Elaborar los Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones, de Obras Publicas, Mantenimiento y Conservacion de los bienes
muebles e inmuebles de la Fiscalia General;

[l Efectuar los procedimientos de adquisiciones, contratacion de obras publicas y
servicios que requiera la Fiscalia General, a fin de asegurar las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio, oportunidad, financiamiento, entre otras
y aplicar criterios de honestidad e imparcialidad en las adjudicaciones;

V. Convocar y substanciar las sesiones ordinarias o extraordinarias de los Comités
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles
y de Obras Publicas;

V. Desarrollar, en coordinacién con los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles y de Obras Publicas, las etapas de
los procesos de licitacidn, en apego a la normatividad aplicable;

VI. Integrar y actualizar el inventario de los bienes muebles de la Fiscalia General,
en coordinacion con las unidades administrativas, ademas de darlos de baja
cuando proceda en los términos de la Ley de la Materia;

VILI. Registrar como un activo fijo, los bienes muebles e inmuebles adquiridos de la
Fiscalia General, haciéndolos objeto de inventario y resguardo de |Ia
documentacion que ampare los mismos; y vigilar el debido almacenaje vy
distribucion equitativa;

VIIl.  Controlar y Supervisar los almacenes que resguardan los bienes muebles,
materiales y suministros de la Fiscalia General;

IX. Proponer al Oficial Mayor las altas, bajas y cambios de asignacion de los bienes
muebles e inmuebles de la Fiscalia General, asi como realizar el tramite

correspondiente;
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XI.

XII.

XMl

XIV.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles que ocupan las distintas areas de la Fiscalia General, a fin de
conservar condiciones fisicas optimas para el desempefio de las labores vy
brindar servicios de calidad;

Controlar el parque vehicular dentro del uso oficial a que es destinado vy
establecer, con la aprobacion del Oficial Mayor, programas de mantenimiento
oportuno y mecanismos de control;

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores y Contratistas con
apego a las disposiciones legales aplicables;

Conservar de manera ordenada y sistematica la documentaciéon comprobatoria
de las contrataciones y operaciones que efectlian las oficinas adscritas a la
Subdireccidn, asi como los registros electrénicos; y

Las demds que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o Ia
superioridad.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1) DIRECOON GENERALDE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN Y CONTROL DE
INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE
NOMINA Y CONTROL DE
PAGOS

DEPARTAMENTO DE

[ | CONTROL PRESUPUESTAL

SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
OBRA PUBLICA

| | CONTROL DE PERSONALY

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
CONTROL FINANCIERO

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES Y
CUENTA PUBLICA

—

DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES SOCIALES
OFICINADE PLANEAOSE%AL?D'E@OON o | [LpearmavenToDepLaNEAcON DEPARTAMENTO DE
IMANTE e Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL CAJA
NIVIENTO CONTRATACON DEOBRA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE CUSTODIA DE DEPARTAMENTO DE
OFICIALIA DE PARTES EJECUCION DE OBRA DOCUMENTACION CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

OFICINA DE MEDICINA DE
TRABAJO

CUENTA PUBLICA

1) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION: Reglamento de la Ley Organica de la F.G.E.-18 de Noviembre de 2016- Capitulo IlI, Articulo

232

| | UNIDAD DE PROTECCION

CIVIL

OFICINA DE
SEGURIDAD FiSICA

ENLACES
ADMINISTRATIVOS
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IDENTIFICACION

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Puesto:

Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica

Jefe inmediato:

Oficial Mayor

Subordinados
inmediatos:

|efe del Departamento de Adquisiciones

|efe del Departamento de Servicios Generales
Jefe del Departamento de Almacén y Control de Inventarios
|efe del Departamento de Obra Publica
Jefe del Departamento de Transporte

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Oficial Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

El titular de este puesto es responsable de dirigir, supervisar y controlar las adquisiciones, obras
publicas, servicios generales y vehiculos con que se dota a las unidades de la Institucion para el
cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN Y CONTROL DE
INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE OBRA
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE
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FUNCIONES

€l Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica, tendra las funciones siguientes:

1. Planear, programar y presupuestar las adquisiciones, obras publicas, servicios generales y de
mantenimiento que requiera la Fiscalia General, asegurando el uso eficiente de los recursos
publicos, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas institucionales, en apego a las
disposiciones normativas aplicables;

2. Elaborar los Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios v
Enajenaciones, de Obras Publicas, Mantenimiento y Conservacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Fiscalia General;

3. Efectuar los procedimientos de adquisiciones, contratacion de obras publicas y servicios que
requiera la Fiscalia General, a fin de asegurar las mejores condiciones en cuanto a calidad,
precio, oportunidad, financiamiento, entre otras y aplicar criterios de honestidad e
imparcialidad en las adjudicaciones;

4. Convocar y substanciar las sesiones ordinarias o extraordinarias de los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy Enajenaciones de Bienes Muebles y de Obras
Puablicas;

5. Desarrollar, en coordinaciéon con los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles y de Obras Publicas, las etapas de los procesos de
licitacion, en apego a la normatividad aplicable;

6. Integrar y actualizar el inventario de los bienes muebles de la Fiscalia General, en
coordinacion con las unidades administrativas, ademas de darlos de baja cuando proceda en
los términos de la Ley de la materia;

7. Registrar como un activo fijo, los bienes muebles e inmuebles adquiridos de la Fiscalia
General, haciéndolos objeto de inventario y resguardo de la documentaciéon que ampare los
mismos; v vigilar el debido almacenaje vy distribucidn equitativa;

8. Controlar vy supervisar los almacenes que resguardan los bienes muebles, materiales y
suministros de la Fiscalia General;

9. Proponer al Oficial Mayor las altas, bajas y cambios de asignacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Fiscalia, asi como realizar el tramite correspondiente;

10. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles que
ocupan las distintas dreas de la Fiscalia General, a fin de conservar condiciones fisicas
optimas para el desempefio de las labores y brindar servicios de calidad;
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control;

disposiciones legales aplicables;

los registros electrénicos; y

11. Controlar el parque vehicular dentro del uso oficial a que es destinado y establecer, con la
aprobacién del Oficial Mayor, programas de mantenimiento oportuno y mecanismos de

12. Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores y Contratistas con apego a las

13. Conservar de manera ordenada y sistematica la documentacién comprobatoria de las
contrataciones y operaciones que efectdan las oficinas adscritas a la Subdireccidn, asi como

14. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor

Recibir instrucciones, coordinarse en la
planeacién y programacion de las adquisiciones

Las Areas de |a Fiscalia General del Estado

Atender solicitudes de bienes, servicios,
mantenimientos, vehiculos, etc.

La Contraloria General de la FGE

Atencidén de Auditorias, asistencia a Sesiones de
Comité, revision de Dictdmenes y Contratos.

€l Subdirector de Recursos Humanos
€l Subdirector de Recursos Financieros

Actos de licitacion, Asistencia a Sesiones de
Comité de Adquisiciones y de Obras Publicas.

Los Jefes de Departamentos

Girar instrucciones.

COORDINACION EXTERNA

La Contraloria General de la Fiscalia General del
Estado

Atencidén y seguimiento de auditorias.

El Organo de Fiscalizacion Superior

Atender las
observaciones.

auditorias 'y en su caso,

Los Proveedores

Para la realizacién de licitaciones.
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Analista Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica
Subordinados Ninguno
inmediatos:

de ausencia de Recursos Materiales y Obra Publica.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

requerimientos solicitados por las diferentes areas que conforman la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA
ANALISTA AUXIUAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ALai':c;\é?lT??gmgoDLEne DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE

Suplencia en caso | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector

El titular de este puesto realizara actividades administrativas, que colaboren a realizar las funciones
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica, con el fin de atender oportunamente los
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Fiscalia General del Estado

€l analista administrativo, tendra las funciones siguientes:
1. Intervenir por instrucciones superiores en la coordinacién de los eventos organizados por
las diferentes areas que integran la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

2. Elaborar las Ordenes de Pago para su tramite ante la Subdireccién de Recursos
Financieros.

3. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra Recibir instrucciones y coordinar la distribucion

Pablica de la correspondencia entre los Departamentos
adscritos a la Subdireccion.

La Subdireccién de Recursos Financieros Entrega de 6rdenes de pago

COORDINACION EXTERNA

Ninguna
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica

Subordinados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

requerimientos solicitados por las diferentes areas que conforman la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
0BRA PUBLICA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector

El titular de este puesto realizara actividades administrativas, que colaboren a realizar las funciones
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica, con el fin de atender oportunamente los

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

ALMACEN Y CONTROL DE
INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE OBRA|
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE
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€l auxiliar administrativo, tendra las funciones siguientes:
1. Actualizar mensualmente la Plantilla de Personal para su envio a la Subdireccién de
Recursos Humanos.

2. Elaborar Mensualmente el Informe de Avance del Programa Operativo Anual para su
envio al Departamento de Planeacién y Desarrollo Organizacional.

3. Fungir como enlace con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en materia de
transparencia y sistemas de datos personales.

4. Elaborar y/o actualizar los Manuales Administrativos de la Subdireccion.

5. Recibir, registrar y escanear la correspondencia recibida en la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Obra Publica.

6. Archivar toda la documentacion recibida y generada por la Subdireccion.

7. Realizar diversas comisiones vy actividades administrativas dentro y fuera de la ciudad.

8. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
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Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Publica

Recibir instrucciones y coordinar la distribucion
de la correspondencia entre los Departamentos
adscritos a la Subdireccion.

La Subdireccién de Recursos Humanos

Entrega quincenal de incidencias del personal,
actualizaciéon mensual de plantilla laboral,
entrega de permisos econémicos e
incapacidades.

La Unidad de Acceso a la Informacién Pudblica

Entrega de informacién para actualizar la pagina
de transparencia, y revisién de los sistemas de
datos personales de la Subdireccion.

La Oficina de Planeacién y Desarrollo
Organizacional

Entrega de los avances mensuales del Programa
Operativo Anual.

Las Diversas areas de la Fiscalia

Seguimiento de los tramites y/o entrega de
correspondencia.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna
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Fiscalia General del Estado

Nombre del Puesto:

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Jefe inmediato:

Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica

Subordinados
inmediatos:

Administrativo Especializado
Cotizador
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

de Adquisiciones con

El titular de este puesto es responsable de coordinar las funciones que se realizan en el Departamento

diferentes areas que conforman la Fiscalia General del Estado.

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

el fin de atender oportunamente los requerimientos solicitados por las

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y CONTROL DE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

—

1

COTIZADOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

€l Jefe del Departamento de Adquisiciones tendra las funciones siguientes:

1. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y establecer el Calendario de Licitaciones de
cada ejercicio presupuestal con base en el Programa Operativo Anual de cada unidad
administrativa de la Fiscalia General.

2. Recibir de las personas fisicas o morales, la documentacion correspondiente para la
elaboracion y actualizacion del Padrén de Proveedores, de conformidad con lo establecido en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. Realizar la evaluacion anual de los proveedores activos en el ejercicio, a fin de verificar su
cumplimiento considerando los criterios de: servicio, disponibilidad, precio, calidad del bien y
tiempo de entrega.

4. Elaborar la solicitud de recursos presupuestales a la Subdireccion de Recursos Financieros
para la atencién de los requerimientos de las areas y/o unidades administrativas que
integran la Fiscalia General.

5. Elaborar el proyecto de convocatoria de licitacién y, con la aprobacion del Oficial Mayor,
enviarla a la Contraloria General de la Fiscalia General.

6. Organizar vy realizar las adquisiciones con base en el Programa Anual de Adquisiciones
Autorizado por el Comité de Adquisiciones.

7. Coordinar y llevar a cabo el desarrollo de los procesos de licitaciones publicas y simplificadas
en todas sus etapas, con apego a las disposiciones legales aplicables.

8. Elaboracion de Dictdmenes vy contratos por Adjudicacion Directa, con apego a la
normatividad legal aplicable.

9. Elaborar los contratos por bienes y/o servicios referentes a los procesos licitatorios y de
adjudicacion directa.

10. Proponer mecanismos de seguimiento y evaluacion de las adquisiciones, para eficientar la
calidad de las compras y economia en los recursos.

11. Organizar y realizar sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Adquisiciones.

12. Establecer los mecanismos necesarios para la elaboraciéon y entrega en tiempo y forma de
los informes que quieran las autoridades competentes referentes a las adquisiciones vy

contratacion de servicios.
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13. Llevar a cabo de forma ordenada y sistematica, la documentacion comprobatoria de las
contrataciones, procesos licitatorios y adjudicaciones que lleva a cabo el Departamento de
Adquisiciones.

14. Las demds que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \

\ PARA

Recibir instrucciones, proporcionar informes de las
actividades realizadas en las areas bajo su mando y
coordinar actividades.

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Publica

Dar instrucciones, solicitar informacién y supervisar
las actividades de las areas bajo su mando.

Recabar informacion para la generacion del Reporte
Mensual de Contrataciones en Materia de la Ley de
La Subdireccion de Recursos Financieros Adquisiciones, solicitar presupuesto en las partidas
correspondientes para la adquisiciéon de bienes vy
servicios y tramitar 6rdenes de pago a proveedores
Recibir opiniones o comentarios a contratos vy
sesiones del Comité de Adquisiciones.

Recibir requerimientos de bienes y servicios para su
adquisicion.

Informar sobre las actividades realizadas, recibir
observaciones o comentarios a contratos y sesiones
La Contraloria General de la Fiscalia del Comité de Adquisiciones.

Atender las Revisiones y/o Auditorias practicadas a
este Departamento y Solventar las Observaciones
detectadas.

La Direccion de Transparencia, Acceso a la Enviar documentacién para su publicacion en el
Informacion y Proteccidn de Datos Personales | portal de Transparencia.

COORDINACION EXTERNA |

CON PARA
|20

Los Subordinados

La Direccién General Juridica

Las Diversas areas de la Institucién
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Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

Los Representantes de la Iniciativa Privada

Realizar sesiones del Comité de adquisiciones.

Los Proveedores

Autorizar la recepcion de los bienes adquiridos para
la Fiscalia General y hacer efectiva la garantia de los
Bienes Muebles que lo ameriten.
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Administrativo Especializado

Jefe inmediato: |efe del Departamento de Adquisiciones
Subordinados .

. . Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra

de ausencia Pablica a propuesta del Jefe del Departamento de Adquisiciones.

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto realizara actividades administrativas, que colaboren a realizar las funciones
del Departamento de Adquisiciones con el fin de atender oportunamente los requerimientos
solicitados por las diferentes areas que conforman la Fiscalia General del Estado, mediante el proceso
de adjudicacién por Licitacion o Adjudicacion Directa por Excepcion de Ley con recurso estatal y
federal.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COTIZADOR
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€l Administrativo Especializado, tendra las funciones siguientes:
Administrativo Especializado en Licitaciones:

1. Realizar la programacién y desarrollo de las Adquisiciones realizadas mediante
licitacion.

2. Realizar las gestiones necesarias para la realizacion de las Sesiones del Comité de
Adquisiciones.

3. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
Administrativo Especializado en Adquisiciones por Excepcion de Ley:

1. Elaborar Contratos mediante la modalidad de Adjudicacion Directa por Excepcion de Ley.

2. Elaborar Dictamenes para la justificacion de Adjudicaciones Directas por Excepcion de Ley.

3. Verificar la disponibilidad presupuestal para la adquisicion mediante la modalidad de
Excepcioén de Ley

4. Supervisar los Contratos mediante la modalidad de Adjudicacién Directa por Excepcion de
Ley.

5. Elaborar el Presupuesto de Gasto Corriente de los Capitulos 2000 y 3000.
6. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.

7. Las demas que le seialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
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Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Adquisiciones

Recibir instrucciones.

El personal del Departamento de Adquisiciones.

Entrega de informacion para la generaciéon de
reportes varios, supervision de ordenes de
pago vy pedidos de compra.

Las Areas solicitantes de bienes y servicios.

Aclaracion de caracteristicas técnicas de
bienes solicitados.

El Auxiliar Administrativo (Tramite de Pagos)

Dar instrucciones y proporcionar informacion.

COORDINACION EXTERNA

CON

Las Instituciones de la Iniciativa Privada

PARA

Realizacion de Sesiones del Comité de
Adquisiciones.

Los Proveedores

Formalizar adjudicaciones
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Cotizador

Jefe inmediato: |efe del Departamento de Adquisiciones
Subordinados Nineuno
inmediatos: g

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Pdblica a propuesta del Jefe del Departamento de Adquisiciones.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto realizarad actividades administrativas, que colaboren a realizar las funciones
del Departamento, con el fin de atender oportunamente los requerimientos solicitados por las
diferentes areas que conforman la Fiscalia General del Estado y mantener actualizado el Padrén de
Proveedores de la Fiscalia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR

SOLIZADOR ADMINISTRATIVO
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Fiscalia General del Estado

€l Cotizador, tendra las funciones siguientes:

1. Recibir del Jefe del Departamento de Adquisiciones requerimientos autorizados de bienes
y Servicios para su compra.
2. Solicitar cotizaciones a proveedores del giro correspondiente, dados de alta en el Padrén

de la Fiscalia General del Estado.

3. Elaborar cuadro comparativo para Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Adquisiciones.

4. Elaborar y enviar pedido interno de compra al proveedor adjudicado;

5. Coordinar la entrega del material o la prestacion del servicio con el area correspondiente.

6. Coordinar la integracién y custodia del expediente de compra;

7. Recibir de los proveedores, la documentacion que los acredite como proveedores de la
Fiscalia General del Estado;

8. Mantener actualizado el Padrén de Proveedores;

9. Realizar la evaluacion a Proveedores en el periodo establecido.

10. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON | PARA
El Jefe del Departamento de Adquisiciones. Recibir requerimientos autorizados e
instrucciones de su compra.
El personal del Departamento de Adquisiciones. Coordinar actividades para la generacion de
reportes e informes de adquisiciones.
Las Areas solicitantes de bienes y servicios. Aclaracién de caracteristicas técnicas de bienes
solicitados.

COORDINACIQ

Los Proveedores Solicitar cotizaciones, entrega de facturas,
recibir su documentacion para darse de alta en
el padrén de proveedores.
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Adquisiciones
_Subord_inados Ninguno
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia

temporal: Pablica a propuesta del Jefe del Departamento de Adquisiciones

DESCRIPCION GENERAL

mismo es responsable de la recepcidn, registro y control de bienes adquiridos.

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y obra

El titular de este puesto realizara actividades administrativas, que colaboren a realizar las funciones
del Departamento de Adquisiciones, con el fin de atender oportunamente los requerimientos; asi

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COTIZADOR
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Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar Administrativo, tendra las funciones siguientes:
1. Recibir y registrar la documentacion recibida en el Departamento (Requerimientos de las
Areas y Correspondencia en general).

2. Verificar facturas para cotejar y validar datos de facturacion y seguir el proceso de
tramitacion de pago.

3. Mantener en orden el archivo del Departamento de Adquisiciones.

4. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Adquisiciones. Recibir instrucciones.

Entrega de informacién para la generaciéon de

El Personal del Departamento de Adquisiciones. reportes varios, supervision de drdenes de
pago vy pedidos de compra.

COORDINACION EXTERNA

Recibir materiales o suministros que se
requieran.

Los Proveedores
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Jefe del Departamento de Servicios Generales

Jefe inmediato: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica
Subordinados |efe de Mantenimiento
inmediatos: Jefe de la Oficina de Oficialia de Partes

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar, planear y supervisar las funciones que se
realizan en el Departamento, con el fin de atender oportunamente los requerimientos de servicios
generales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
0BRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AL&?}‘E‘:EL"SSI;JODLEDE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES J
Q SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE
[
OFICINA DE OFICINA DE OFICIALIA DE
MANTENIMIENTO PARTES
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FUNCIONES

€l Jefe del Departamento de Servicios Generales, tendra las funciones siguientes:

1. Programar y supervisar los servicios de mantenimiento y conservacion de los inmuebles de la
Institucion, con estricto apego a la normatividad aplicable en la materia.

2. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Obra Publica, el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la conservacion de los inmuebles con base
en deteccion de necesidades de las unidades administrativas y de aquellas que soliciten las
propias unidades.

3. Elaborar la proyeccidon de necesidades de compra de bienes e insumos necesarios para la
realizacién de los servicios de mantenimiento y conservacion.

4. Realizar las estimaciones de los costos de los servicios de mantenimiento preventivo o
correctivo, asi como dictaminar la baja de los bienes muebles o equipos de que se trate.

5. Gestionar la capacitacion especializada del personal bajo su cargo, a fin de que cuenten con
los elementos técnicos necesarios para proporcionar de manera eficiente los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo encomendados.

6. Solicitar al Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica, la contrataciéon bajo la
modalidad de outsorcing, cuando se trate de servicios de mantenimiento preventivo o
correctivo de equipos o maquinarias especializadas, o bien para los cuales no cuente con
personal calificado o especializado para su realizacion.

7. Proponer e implementar los mecanismos vy lineamientos internos necesarios, para asegurar la
correcta administracién de los insumos y materiales proporcionados para la realizacion de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

8. Coordinar la gestion adecuada y oportuna del proceso de recepcién, envio y entrega de
documentacion oficial de las distintas unidades administrativas de la Institucion con el fin de
garantizar el correcto manejo de esta documentacion.

9. Supervisar la constante actualizacion del Sistema de Gestion de Oficialia de Partes vy los libros
de control, para la emisién oportuna de los informes solicitados.

10. Tramitar las solicitudes de compra de guias de mensajeria y timbres postales necesarios para
el desempefio de las actividades de la oficialia de partes de la Institucién.

11. Elaborar mensualmente el informe del avance en las metas del Programa Operativo Anual, de
conformidad con las actividades realizadas.
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12. Colaborar en la logistica de los eventos institucionales realizados, a solicitud las diversas
areas de la Fiscalia General.

13. Las demds que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerdrquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra|Recibir instrucciones, proporcionar informes de

Publica las actividades realizadas en las areas bajo su
mando y coordinar actividades.

Los Subordinados Dar instrucciones, solicitar informacion vy
supervisar las actividades de las areas bajo su
mando.

La Contraloria General de la Fiscalia General del|Presentar informes vy  Solventar las

Estado Observaciones formuladas por ésta.

Las diferentes areas de la Fiscalia General Coordinar y supervisar las peticiones de
mantenimiento preventivo y correctivo en las
areas de esta Fiscalia.

Supervisar el correcto Sistema de Gestion de
Oficialia de Partes.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Jefe de la Oficina De Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Generales
Subordinados Ni
inmediatos: iNELino

Suplencia en caso de | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
ausencia temporal: de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto realizard actividades administrativas que permitan dirigir, coordinar vy
supervisar los servicios de mantenimiento y conservacion de los inmuebles de la Institucion

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICIALIA DE
MANTENIMIENTO PARTES

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Jefe de la Oficina de Mantenimiento, tendra las funciones siguientes:

1. Proporcionar a las distintas unidades administrativas de la Fiscalia General, el mantenimiento
y/o rehabilitacion, preventivo o correctivo, necesario para el correcto funcionamiento de sus
instalaciones.

2. Apoyar a las diversas unidades administrativas, en los servicios de reparacién que las mismas
soliciten.

3. Las demds que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Servicios |Recibirinstrucciones.
Generales

Todas las areas dependientes de la Fiscalia|Coordinarse para el mantenimiento preventivo vy
General del Estado correctivo de los bienes muebles e inmuebles
Departamento de Adquisiciones Recibir y solicitar la compra de materiales

COORDINACION EXTERNA

Ninguna




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Auxiliar de Mantenimiento

Jefe inmediato: |efe de la Oficina de Oficialia de Partes
Subordinados Ni
inmediatos: inguno

Suplencia en caso de | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
ausencia temporal: de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto realizard actividades administrativas que permitan cumplir con las funciones
de la Oficina de Mantenimiento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICIALIA DE
MANTENIMIENTO PARTES

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar de Mantenimiento, tendra las funciones siguientes:

1. Contribuir al mejoramiento y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles de Ila
Institucion.

2. Participar en el desempefio de actividades como pintar, soldar, hacer instalaciones
eléctricas, trabajos de carpinteria, suministrar el agua purificada del edificio, mantener en
optimas condiciones las instalaciones y mobiliario de todos los centros de trabajo de la
Institucion.

3. Recorrer todas las instalaciones del edificio y revisar las llaves de paso, los interruptores

eléctricos, los medidores, entre otros; que pudieran mostrar alguna sefal de falla.

Apoyar en la realizacion de la limpieza de todas las areas y oficinas de la Institucidn.

Solicitar el material necesario para el desempefio de sus funciones.

Corregir las fugas de agua en los sanitarios, lavabos y/o lavatrastes.

Verificar la funcionalidad de los materiales proporcionados para la realizacion de

composturas y mantenimiento de equipo e instalaciones.

8.  Realizar la colocacion de cuadros, cristales y mobiliarios en las oficinas de la Institucion.
9.  Trasladar los bienes muebles en caso de cambio de domicilio de la Institucion.
10. Entregar reporte de actividades realizadas y por realizar en el transcurso del dia.
11. Instalar equipo especifico para la realizacién de eventos, asi como apoyar en las labores
extraordinarias con el propdsito de apresurar las actividades de manera correcta; y
12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

Nowuv s

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe de la Oficina de Mantenimiento Recibir instrucciones.

Todas las areas de la Fiscalia General del|Contribuir al mejoramiento y funcionamiento de los
Estado bienes muebles e inmuebles.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

a':-#"{;\
FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |]Jefe de la Oficina de Oficialia de Partes

Jefe inmediato: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Pablica

Subordinados Auxiliar administrativo

inmediatos: Mensajero

Suplencia en caso de | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
ausencia temporal: de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de dirigir y supervisar la gestion del proceso de recepcion,
envio y entrega de documentacion oficial generada por las distintas unidades administrativas de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICIALIA DE
MANTENIMIENTO PARTES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO MENSAJERO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

€l Jefe de la Oficina de Oficialia de Partes, tendra las funciones siguientes:

1. Dirigir y supervisar la gestion del proceso en recepcion, envio y entrega de documentacion
oficial generada por las distintas unidades administrativas de la Fiscalia General.

2. Coordinar y supervisar la recepcién y distribucién oportuna de documentacién oficial dirigida a
las distintas unidades administrativas de la Fiscalia General.

3. Supervisar la actualizaciéon diaria de los registros del Sistema de Gestidon de Oficialia de
Partes, los libros de control de entrega y recepcion, el archivo de acuses de recibo y la relacién
de necesidades de compra de guias de mensajeria y timbres postales.

4. Recibir la documentacién de las unidades administrativas en la fecha y hora en que éstas lo
presenten.

5. Llas demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra | Recibir instrucciones inherentes al puesto.
Publica

Todas las areas dependientes de la Fiscalia | Recibir documentacién que debe ser entregada a
General del Estado instituciones o dependencias externas.
El personal subordinado Turnar instrucciones.

Coordinacion externa

Recibir documentacion dirigida a la Fiscalia General
Las Dependencias Externas del Estado.




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica
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FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: |efe de la Oficina de Oficialia de Partes
Subordinados Ni
inmediatos: Inguno

Suplencia en caso de | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
ausencia temporal: de Recursos Materiales y Obra Publica.

Descripcion general

El titular de este puesto realizard actividades administrativas que permitan cumplir con las funciones
de la Oficina de Oficialia de Partes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICIALIA DE
MANTENIMIENTO PARTES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO MENSAJERO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar Administrativo, tendra las funciones siguientes:

1. Recibir y enviar la documentacion oficial generada por las distintas unidades
administrativas de la Institucion.

2. Recibir oportunamente la documentacidon oficial dirigida a las distintas unidades
administrativas de la institucion por parte de unidades administrativas externas.

3. Actualizar diariamente los registros del Sistema de Gestién de Oficialia de Partes, los libros
de control de entrega y recepcion, el archivo de acuses de recibo y la relacién de
necesidades de compra de guias de mensajeria y timbres postales.

4. Las demas que le seialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe de la Oficina de Oficialia de Partes Recibir instrucciones.

Todas las areas dependientes de la Fiscalia | Recibir documentacién que debe ser entregada a
General del Estado Dependencias externas.

COORDINACION EXTERNA

Recibir documentacion dirigida a la Fiscalia General
Las Dependencias Externas del Estado.




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica
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FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Mensajero

Jefe inmediato: |efe de la Oficina de Oficialia de Partes
Subordinados Ni
inmediatos: inguno

Suplencia en caso de | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
ausencia temporal: de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto debe entregar la correspondencia y documentos oficiales, ya sean de caracter
urgente, confidencial y/o normales; asi como de recoger paquetes y mensajeria oficial entre las
Dependencias Publicas relacionadas con las actividades de las distintas areas de la Institucion vy a
otras Dependencias Estatales o Federales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE OFICINA DE OFICIALIA DE
MANTENIMIENTO PARTES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO LERSAIER0




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Mensajero, tendra las funciones siguientes:

1. Entregar la correspondencia y documentos oficiales de la Fiscalia General del Estado, ya sea
en las diversas areas de ésta o fuera de la Unidad a la que pertenece.

2. Realizar los tramites de mensajeria que surgen en las areas de la Unidad Administrativa a la
que pertenece.

3. Repartir correspondencia, ya sea dentro de la Institucion o fuera de ésta.

4.  Entregar documentos de caracter urgente y confidencial a las distintas Dependencias
Gubernamentales.

5. Recibir y clasificar la documentacién antes de entregarla, para evitar que se maltrate.

6.  Entregar un reporte diario de la correspondencia entregada y en algunos casos de los no
recibidos por alguna anomalia.

7. Comprar insumos necesarios para la operacion de la Unidad a la que pertenece.

8. Entregar la mercancia con la mayor brevedad posible y en las mejores condiciones a la

Institucion o Dependencia a la que vaya dirigido.
9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA
CON \ PARA

El Jefe de la Oficina de Oficialia de Partes

COORDINACION EXTERNA
CON \ PARA

Entrega de documentacion recibida en la Oficina de

Las Dependencias Externas Oficialia de Partes




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

ﬂ"‘l;)’(””
FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ||efe del Departamento de Almacén y Control de Inventarios

Jefe inmediato: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica
Subordinad Analista Administrativo
>u OL.ma ?s Administrativo Especializado
inmediatos: Auxiliar Administrativo
Almacenista
Suplencia en caso | El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
de ausencia de Recursos Materiales y Obra Publica.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar las funciones que se realizan en el Departamento
de Almacén vy Control de Inventarios con el fin de atender oportunamente los requerimientos
solicitados por las diferentes areas que conforman la Fiscalia General del Estado, asi como coordinar y
supervisar las actividades inherentes a la recepcion, resguardo, control y entrega, tanto de bienes
muebles como de consumo, para que lleguen a su destino en tiempo y forma.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y CONTROL DE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ALMACENISTA




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia Gepneral del Estado

€l Jefe del Departamento de Almacén y Control de Inventarios, tendra las funciones
siguientes:

1. Mantener actualizado el sistema de inventario de los bienes en existencia.

2. Supervisar que los bienes recibidos, cumplan con las caracteristicas y especificaciones
estipuladas en los contratos celebrados de las adquisiciones correspondientes para su
debido control.

3. Planear y realizar semestralmente el inventario de los bienes muebles de la fiscalia General,
asi como mantener actualizado los resguardos de los mismos.

4. Atender oportunamente las requisiciones de las unidades administrativas de la Fiscalia
General.

5. Elaborar, en coordinacion con la Oficina de Adquisiciones, la proyeccidon de necesidades de
compra de bienes e insumos.

6. Controlar el o los almacenes que resguardan los bienes muebles, materiales y suministros de
la Fiscalia General; asi como elaborar el informe correspondiente a los bienes susceptibles de
ser datos de baja.

7. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad

jerarquica.




EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Puablica

| PARA

Recibir instrucciones, proporcionar informes de las
actividades realizadas en las areas bajo su mando y
coordinar actividades.

Analista Administrativo
Administrativo Especializado
Auxiliar Administrativo
Almacenista

Dar instrucciones, solicitar informacion y supervisar
las actividades de las areas bajo su mando.

Las Diversas dareas de la Institucién

Atender las solicitudes de Bienes Muebles y de
Consumo, Autorizar el formato de no Adeudo del
Activo Fijo de los ex trabajadores que se van a dar de
baja, Actualizar Resguardos y Tramitar las Garantias
de los Bienes Muebles reportados deficientes y/o
defectuosos por los usuarios.

La Contraloria General de la Fiscalia

Atender las Revisiones y/o Auditorias practicadas a
este Departamento y Solventar las Observaciones
detectadas.

La Unidad de Acceso a la Informacién Pudblica

Enviar documentacion para su publicacién en el portal
de Transparencia.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Almacén y Control de Inventarios

tSubord_mados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso | €l servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
de ausencia Pdblica a propuesta del Jefe del Departamento de Almacén y Control de
temporal: Inventarios

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto (Administrador de Redes y Sistemas) es responsable de elaborar y disediar los
programas informaticos que se requieran en el Departamento para la sistematizacion de la
informacidon que se produce; asi mismo es responsable de organizar, controlar el archivo y de la
actualizacion de los Manuales Administrativos vy fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.
Es responsable de supervisar y coordinar todas las actividades que se realizan en el Departamento y
las actividades inherentes a la recepcion, resguardo , control y entrega de los bienes muebles y de
consumo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AUMACEN Y CONTROL DE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ALMACENISTA




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Analista Administrativo, tendra las funciones siguientes:
Responsable de Redes y Sistemas:

1. Diseflar vy elaborar los programas necesarios para que el Departamento cuente con
herramientas informaticas.

2. Asesorar al personal del Departamento en todos aquellos asuntos relacionados con el sistema
de almacén de inventarios (SAl).

3. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
Responsable de la actualizacion de Manuales Administrativos:

1. Organizary controlar el Archivo.

2. Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos.

3. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

Responsable de Supervisar y Coordinar las actividades

Actualizar el sistema de inventario de los bienes en existencia.

Supervisar que los bienes recibidos, cumplan con las caracteristicas y especificaciones
estipuladas en los contratos celebrados de las adquisiciones correspondientes para su
debido control.

3. Planear y realizar semestralmente el inventario de los bienes muebles de la fiscalia General,
asi como mantener actualizado los resguardos de los mismos.

4. Atender oportunamente las requesiciones de las unidades administrativas de la Fiscalia
General.

5. Elaborar, en coordinacion con el Jefe del Departamento de Almacen y Control de Inventarios,
la proyeccion de necesidades de compra de bienes e insumos de cada ejercicio.

6. Supervisar y controlar el o los almacenes que resguardan los bienes muebles, materiales y
suministros de la Fiscalia General; asi como elaborar el informe correspondiente a los bienes
susceptibles de ser datos de baja.

7. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad

jerarquica.




EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Analista Administrativo Administrador de Redes y Sistemas

El Jefe del Departamento de Almacén y Control de
Inventarios.

Recibir Instrucciones e informar de las actividades
realizadas.

El personal del Departamento de Almacény
Control de Inventarios.

Asesorar en cuanto al uso del Sistema de Almacén
de Inventarios (SAl).

Analista Administrativo Responsable del Archivo

El Jefe del Departamento de Almacén y Control de
Inventarios.

Recibir instrucciones e informar de las actividades
realizadas.

El personal del Departamento de Almacény
Control de Inventarios.

Rescatar informacion necesaria para la
actualizacion de los Manuales Administrativos.

Analista Responsable de Supervisar y Coordinar Actividades

El Jefe del Departamento de Almacén y Control de
Inventarios.

Recibir Instrucciones, proporcionar informes de
las actividades realizadas en todas las areas del
Departamento y coordinar actividades.

El personal del Departamento de Almacény
Control de Inventarios.

Dar instrucciones, solicitar informaciéon vy
supervisar las actividades de las areas.

Las diversas areas de la Institucion

Atender las solicitudes de Bienes Muebles y de
Consumo, Actualizar Resguardos y Tramitar las
Garantias de los Bienes Muebles reportados
deficientes y/o defectuosos por los usuarios.

La Contraloria General de la Fiscalia

Atender las Revisiones y/o Auditorias practicadas
a este Departamento vy Solventar las
Observaciones detectadas.

La Unidad de Acceso a la Informacién Pudblica

Enviar documentacion para su publicacién en el
portal de Transparencia.

COORDINACION EXTERNA

El Organo de Fiscalizacién Superior

Atender las Auditorias

La Contraloria General del Estado

Atender las Auditorias

La Auditoria Superior de la Federacion

Atender las Auditorias

Los Proveedores

Solicitar la documentacion necesaria que permita
realizar las actividades del area.




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Almacén y Control de Inventarios
_Subord_inados Ninguno
inmediatos:

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y obra
de ausencia| Publica a propuesta del Jefe del Departamento de Almacén y Control de
temporal: Inventarios

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto realizara actividades administrativas, que colaboren a realizar las funciones
del Departamento, con el fin de atender oportunamente los diversos requerimientos; asi mismo es
responsable de la recepcion, registro y control de bienes adquiridos para llevar a cabo las actividades
inherentes a la entrega y control de los bienes muebles asignados, capturando para ello los nimeros
de serie correspondientes, pirograbando y etiquetando.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y CONTROL DE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ALMACENISTA




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar Administrativo, tendra las funciones siguientes:

Responsable de las Entradas de Almacén:

1. Recibir, verificar y registrar en el kardex todos los bienes que ingresan al almacén, para su
control y cotejo contra lo adquirido.

2. Validar la factura contra los bienes recibidos y el documento fuente, para verificar que éstos
sean correctos.

3. Elaborar la entrada al almacén y llevar a cabo el registro electrénico e integracion de
expediente para dar cumplimiento al control de inventarios.

4. Capturar las altas de almacén de los bienes recibidos (muebles), para control de existencias de
los mismos en el sistema informatico.

5. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
Responsable del Control y Entrega de Bienes Muebles:

1. Realizar la recepcion, distribucion y estiba de los bienes muebles recibidos, conforme al
catalogo correspondiente, para su rapida localizacion y buen resguardo del mismo.

2. Realizar el registro y aplicaciéon del numero de inventario correspondiente de los diferentes
bienes muebles adquiridos, para el buen control de los inventarios.

3. Atender las solicitudes recibidas, mediante entrega y asignacion del bien mueble solicitado al
usuario responsable.

4. Programar las solicitudes pendientes de surtir, para su entrega posterior.

5. Participar en el inventario fisico de bienes muebles programados por la Oficina a las diferentes
areas de la Fiscalia General para su control y registro.

6. Coordinar las bajas de los Bienes Muebles a efectos de cumplir con el Programa de
“Descacharrizacion”.

7. Atender en tiempo y forma las Auditorias y/o Revisiones llevadas a cabo por los Entes
Fiscalizadores.

8. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Auxiliar Administrativo responsable de las Entradas de Almacén

El Jefe del Departamento de Almacén y Control de
Inventarios

Informar sobre las actividades realizadas vy
recibir instrucciones.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones

Solicitar documentos que integran los procesos
de adquisicion en las modalidades establecidas
en la normatividad aplicable.
Proporcionar los reportes de
correspondientes.

entrada

El Encargado del Control y Entrega de Bienes
Muebles

Verificar conjuntamente la correcta recepcion de
los Bienes Muebles.

El Encargado de Bienes de Consumo

Verificar conjuntamente la correcta recepcion de
los Bienes de Consumo.

La Subdireccién de Recursos Financieros

Informar el registro de movimientos
consistentes en entrada y salida de bienes
muebles y de consumo, asi como los saldos
inicial y final de cada mes.

Auxiliar Administrativo responsable del Control y Entrega de Bienes Muebles:

El Jefe del Departamento de Almacén y Control de
Inventarios

Informar sobre las actividades realizadas vy
recibir instrucciones.

El Responsable de Entradas de Almacén

Recibir los bienes muebles y documentos que
amparan su adquisicion.

Los Enlaces Administrativos

Atender en tiempo y forma los requerimientos
mensuales y/o extraordinarios de bienes
requeridos.

La Subdireccién de Recursos Financieros

Conciliar mensualmente la existencia de los
Bienes Muebles recibidos.

La Contraloria General de la Fiscalia

Verificar conjuntamente el inventario de los
bienes muebles durante cambios de personal y
programas de inventarios. Asi como atender las
observaciones derivadas de las Auditorias y/o
Revisiones practicadas.

COORDINACION EXTERNA




VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

Auxiliar Administrativo responsable de Entradas de Almacén

Los Proveedores

Solicitar la documentacion necesaria
permita realizar las actividades del drea.

que

Auxiliar Administrativo responsable del Control y Entrega de Bienes Muebles.

El Organo de Fiscalizacién Superior

Atender las Auditorias

La Contraloria General del Estado

Atender las Auditorias

La Auditoria Superior de la Federacion

Atender las Auditorias




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Almacenista

Jefe inmediato: Jefe del Departamento Almacén y Control de Inventarios

tSubord_mados Ninguno

inmediatos:

Suplencia en caso | El servidor pablico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y obra
de ausencia Pdblica a propuesta del Jefe del Departamento de Adquisiciones, Almacén y
temporal: Control de Inventarios

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de recepcionar, controlar y suministrar en tiempo y forma los
bienes de consumo que requieren las areas dependientes de la Fiscalia, necesarios para el desempefio
de sus funciones vy el logro de sus objetivos. Asi como controlar y resguardar dichos Bienes de
Consumo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
0BRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y CONTROL DE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ALMACENISTA




1.

2.

4.

5.

6.

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

€l Almacenista, tendra las funciones siguientes:

Ser responsable del area de Consumo.

Recibir de los proveedores todos los bienes de consumo adquiridos bajo cualquier
modalidad, verificando que cumplan las especificaciones establecidas en los soportes
documentales.

. Distribuir y estibar los bienes de consumo conforme al catdlogo de articulos en sus

respectivos anaqueles, para su facil y rapida localizacién.
Atender oportunamente las solicitudes autorizadas de bienes de consumo en existencia.
Coordinar los inventarios de bienes de consumo para su control.

Justificar y conciliar plenamente todas las diferencias, resultantes de los inventarios
practicados.

. Periédicamente depurar las existencias de material, de tal manera que solo se resguarden

aquellos consumibles vigentes y todavia utiles.

. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento

actividades realizadas.

El personal adscrito a la Fiscalia General del

Atender las solicitudes de bienes de consumo.

Estado de Veracruz.

COORDINACION EXTERNA

Los Proveedores

La recepcion de los bienes de consumo
adquiridos bajo cualquier modalidad.

Recibir instrucciones e informar sobre las



Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Jefe del Departamento de Obra Publica

Jefe inmediato: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica
Subordinados Jefe de la oficina de Planeacion y Contratacion
inmediatos: |efe de la oficina de Supervision

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de programar, coordinar, y supervisar la ejecucion de la Obras
Pdblicas y Servicios Relacionados, con el fin de que la Fiscalia General del Estado cuente con
infraestructura propia y en condiciones idoneas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE A DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE
OFICINA DE PLANEACION, OFICINA DE EJECUCION DE

ADJUDICACION Y

CONTRATACION DE OBRA OBRA




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia Gepneral del Estado

€l Jefe del Departamento de Obra Publica, tendra las funciones siguientes:

1. Coordinar, ejecutar, controlar, evaluar y construir las obras publicas para la Fiscalia
General, de conformidad con las leyes aplicables;

2. Elaborar el Programa Operativo Anual de Obra Publica, anteproyectos, presupuestos de
construccién, catalogos de conceptos de obra, Dictamenes de Adjudicacion vy toda la
documentaciéon necesaria para la realizacion de los proyectos de obra de la Fiscalia
General.

3. Supervisar que en el proceso de contratacion y ejecucion de la obra de la Fiscalia General,
se cumplan las condiciones contratadas v la normatividad en materia de Obra Publica
Estatal, leyes ambientales, de desarrollo urbano y demas normatividad aplicable;

4. Realizar las gestiones ante las instancias pertinentes para la donacién de terrenos,
integrando la documentacion que acredite la propiedad de dichas donaciones;

5. Coordinar vy participar en el Comité de Obra Publica, realizando la toma de nota de
acuerdos, asi como dar seguimiento a los mismos;

6. Elaborar el proyecto de los estados de obra, registros y demds documentacion necesaria
para comprobacion ante el H. Congreso del Estado por parte del Fiscal General;

7. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Pablica

Recibir instrucciones, proporcionar informes de las
actividades realizadas en las areas bajo su mando y
coordinar actividades

La Contraloria General de la Fiscalia

Informar sobre las actividades realizadas, recibir
observaciones o comentarios a contratos y sesiones
del Comité de Obras Publicas

La Direccidén de Transparencia, de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

Enviar documentaciéon para su publicacién en el
portal de Transparencia.

La Subdireccién de Recursos Financieros

Recabar informacion para la generacion del Reporte
Mensual de Contrataciones en Materia de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas,
solicitar dictamenes de suficiencia presupuestal y
tramitar érdenes de pago a contratistas.

La Direccién General Juridica

Consultar opinidn respecto a contratos y sesiones
del Comité de Obras Publicas.

La Direccidn General de Administracién

Realizacién de anteproyectos.

COORDINACION EXTERNA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion

La cancelacién de fianzas de anticipo y cumplimiento
por parte de los proveedores adjudicados.

Los Organismos Privados

Realizar sesiones del Comité de Obras Publica.

Los Ayuntamientos

Solicitar Permisos y Factibilidades al iniciar una obra.

Las Empresas Contratistas

Coordinacion para el debido cumplimiento de los
contratos de obra.

La Secretaria Ejecutiva del Consejo Estatal
de Seguridad Puablica.

Procesos de seguimiento del recurso FASP.
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FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Nombre del Puesto:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

IDENTIFICACION

Jefe de la Oficina de Planeacién, Adjudicacion y Contratacion de Obra

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Obra Publica

Subordinados
inmediatos:

Analista Especializado
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector

de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de programar y presupuestar las acciones referentes a la
obra publica y servicios relacionados de la FGE, asi como llevar a cabo la documentacidn necesaria que
garantice economia en la aplicacién del recurso, asi como también realizar el proceso de contratacion
verificando se cumplan con la normatividad aplicable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN Y CONTROL DE
INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE OBRA
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

OFICINA DE PLANEACION,
ADJUDICACION Y
CONTRATACION DE OBRA

OFICINA DE EJECUCION DE

ANALISTA ESPECIALIZADO|

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Jefe de la Oficina de Planeacién, Adjudicacion y Contratacion de Obra, tendra las
funciones siguientes:

1.

10.

Planear, programar y presupuestar las obras publicas para la Fiscalia General de conformidad
con la normatividad aplicable.

Formar y organizar los comités de obras publicas, para que constituyan un cuerpo que delibere
sobre los asuntos que se presenten.

Gestionar y revisar ante las instancias pertinentes los procesos de validacion, factibilidad,
acreditaciones, permisos, licencias y afectaciones, estudio y autorizaciones de las obras a
ejecutar por la Fiscalia General.

Evaluar, coordinar vy realizar anteproyectos, proyectos ejecutivos, presupuestos de
construccion, catdlogos de obra, andlisis de precios unitarios, nimeros generadores de
volimenes de obra, programas de obra y especificaciones generales y particulares, para obras
y servicios relacionados con las mismas.

Supervisar, valorar y controlar el desarrollo de los procesos de licitacién para efecto de
acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para la Fiscalia General.

Verificar que las empresas contratadas cumplan con la documentacién vigente que avale y
garantice la correcta ejecucion de los trabajos.

Elaborar dictamenes, convenios y contratos por adjudicacidn directa, invitacion restringida a
cuando menos tres personas, y licitacion publica, de conformidad con la normatividad legal
aplicable.

Elaborar y actualizar el padrén de contratistas.

Analizar, revisar y evaluar los procedimientos para la ejecucion de obras por administracion
directa.

Las demds que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.




EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La Contraloria General de la F.G.E.

auditoria, referente a

Asesoria,
documentacion de Obra Publica.

revision vy

Los Subordinados

Dar instrucciones, solicitar informacién y supervisar
las actividades.

La Direccién General Juridica

Asesoria y revision de Contratos, Convenios,
Dictamenes, cancelacion o en caso hacer efectivas
las Fianzas de Obra Publica.

La Subdireccién de Recursos Financieros

CON

La Secretaria de Finanzas y Planeacion (en
caso de ejercicios anteriores)

Solicitudes de Disponibilidad Presupuestal.

COORDINACION EXTERNA

‘PARA

La cancelacion de fianzas de anticipo y cumplimiento
0 en su caso hacerlas efectivas.

Las Instituciones externas

Realizar sesiones del Comité de Obras Publicas.

Los Ayuntamientos

Solicitar Permisos y Factibilidades al iniciar una obra.

Las Empresas Contratistas

Coordinacion para el debido cumplimiento de los
contratos de obra.

La Secretaria Ejecutiva del Consejo Estatal de
Seguridad Publica.

Procesos de seguimiento del recurso FASP




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica
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FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Analista Especializado

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Planeacién, Adjudicacion y Contratacion de Obra
Subordinados .

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra

de ausencia Pablica a propuesta del Jefe de Departamento de Obra Publica.

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto sera el responsable de realizar los andlisis de precios unitarios para generar
catalogos de conceptos vy presupuestos que permitan analizar las mejores condiciones de economia,
asi como informacién técnica que complemente los expedientes técnicos unitarios de obras publicas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEACION, ADJUDICACION
Y CONTRATACION DE OBRA
ANALISTA ANALISTA
ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Analista Especializado, tendra las funciones siguientes:

1. Realizar estudios de mercado con el fin de contratar una obra o servicio con las mejores
condiciones para la fiscalia.

2. Analizar precios unitarios.

3. Generar presupuesto base que permita comparar los costos actuales en la construccion.
4. Generar programas de obra, explosion de insumos y propuestas econémicas integrales.
5. Realizar andlisis de costo-beneficio de las obras y servicios relacionados.

6. Organizary archivar expedientes de Obra y Mantenimiento.

7. Integrar expedientes para solventacion de Auditorias.

8. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.




EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe de Ila Oficina de Planeacion,
Adjudicacion y Contratacion de Obra

Reporte de la cuenta publica (programa y proyectos
de inversion); Reporte financiero de Obra para
ORFIS; Reporte de Disponibilidad presupuestal del
Fondo de aportaciones para la Seguridad Publica;
Realizacion de Programa Operativo Anual.

La Coordinacion de Subsidios Federales.

Validad disponibilidad y seguimiento de tramites
ante la Secretaria ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

COORDINACION EXTERNA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Integrar documentacion para solicitud de recurso.

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

Reporte de Obra.




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica
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Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Analista Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Planeacién, Adjudicacion y Contratacion de Obra

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
de ausencia Pablica a propuesta del Jefe de Departamento de Obra Publica.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto serd el responsable de realizar los procesos de licitacién ¢ adjudicaciones
directas de las obras realizadas por la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ubicacion en la estructura organica

JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEACION, ADJUDICACION
Y CONTRATACION DE OBRA

ANALISTA ANALISTA
ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Analista Administrativo, tendra las funciones siguientes:
1. Elaborar y mantener actualizado el padrén de contratistas.
. Realizar procedimientos de adjudicacion en cualquiera de sus modalidades.
. Elaborar contratos debidamente fundados y motivados.
. Elaborar Dictamenes debidamente fundados y motivados.
. Tramitar reprogramacion, cancelaciones, ampliacién presupuestal, reduccién presupuestal.
. Organizar y archivar expedientes de Obra y Mantenimiento.

. Integrar expedientes para solventacion de Auditorias.

O N OO U1 B~ W N

. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad

jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe de la Oficina de Planeacién v |Reporte de la cuenta publica (programay proyectos
contratacién. de inversion); Reporte financiero de Obra para
ORFIS; Reporte de Disponibilidad presupuestal del
Fondo de aportaciones para la Seguridad Publica;
Realizacién de Programa Operativo Anual.

El Departamento de Subsidios Federales. Validad disponibilidad y seguimiento de tramites
ante la Secretaria ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

COORDINACION EXTERNA

La Secretaria de Finanzas y Planeacion Integrar documentacion para solicitud de recurso.

La Secretaria ejecutiva del Sistema y del|Reporte de Obra.
Consejo Estatal de Seguridad Publica




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Planeacidn, Adjudicacion y Contratacién de Obra
Subordinados .
inmediatos: Ninguno
Suplenua_ en caso El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
de ausencia s e

Pablica a propuesta del Jefe de Departamento de Obra Publica.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de realizar actividades administrativas, que contribuyan a la
correcta integracion de los expedientes de obra.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEACION, ADJUDICACION
Y CONTRATACION DE OBRA

ANALISTA ANALISTA
ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar Administrativo, tendra las funciones siguientes:

1. Realizar los Reportes de Obra Publica Mensual y Acumulado para su entrega a la
Contraloria General de la F.G.E.

2. Elaborar Ia Plantilla de Personal del Departamento de Obra Publica para su entrega en la
Subdireccidn de Recursos Materiales.

3. Planear, Organizar y Ejecutar las Sesiones del Comité de Obra Publica.

4. Realizar el Reporte Trimestral a la Unidad de Acceso a la Informacién, con el fin de tener el
Portal de Transparencia actualizado.

5. Realizar el Reporte Mensual del Servidor Publico que brinda atencién al Publico y/o
maneja recursos publicos para su entrega a la Direccidn de Transparencia.

6. Elaborar reportes de avances fisicos-financiero, reporte de anticipo, saldos y anticipos,
OED-AVAN, Programa Operativo Anual.

7. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La Subdireccién de Recursos Financieros Reunion de Comité de Obra Publica

La Contraloria General de la FGE Reporte Acumulado de Obra Publica
Reporte Mensual de Obra Publica

COORDINACION EXTERNA

La Iniciativa Privada Reunion de Comité de Obra Publica




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Nombre del Puesto:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de la Oficina de Ejecucion de Obra

IDENTIFICACION

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Obra Publica

Subordinados
inmediatos:

Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector

de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de tener el control fisico-financiero de las obras a partir del
inicio de su ejecucién y hasta que se encuentren debidamente finiquitadas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
0BRA PUBLICA

CONTRATACION DE OBRA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AL&iiéiTc?gm:go[iEDE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES INVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE
OFICINA DE PLANEACION, A
ADJUDICACION Y OFICINA DE EJECUCION DE

OBRA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

EG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

FUNCIONES

€l Jefe de la Oficina de Ejecucion de Obra, tendra las funciones siguientes:

1. Supervisar que en el proceso de ejecucion de obra publica por parte de la Fiscalia General, se
cumplan las condiciones contratadas y la normatividad en materia de obra publica estatal y
federal y demas disposiciones aplicables.

2. Revisar, coordinar, ejecutar y evaluar los planos de obra, especificaciones y procedimientos
de construccidén, programas de obra, control de calidad, incluyendo laboratorios de analisis,
mecanica de suelos, resistencia de materiales, radiografias industriales, cuantificacion vy
revision de volumetria, apegado al proyecto contratado.

3. Ejecutar vy vigilar que el presupuesto contratado, catalogo de conceptos, analisis de precios
unitarios, analisis del factor sobre costos del presupuesto, programas de ejecucién de obra,
suministro de materiales de obra, maquinaria y/o equipo complementario, de acuerdo a las
condiciones del contrato, y en caso de existir modificaciones a los términos de éste se
aplicaran las disposiciones legales aplicables.

4. Controlar, revisar y validar las estimaciones de obra, incluyendo numeros generadores,
croquis de ubicacion de volimenes de obra ejecutada, reporte fotografico, bitacora de obra 'y
demads documentos que se vinculen al control de obra correspondiente.

5. Coordinar el pago correspondiente a los avances de obra ejecutada, de acuerdo a las
estimaciones de obra y al plazo de ejecucidn, asi como el control de facturas y pdlizas de
cheque de la obra en cuestion.

6. Elaborar los reportes mensuales y trimestrales de supervision segin sea el caso, a las
instancias pertinentes.

7. Revisar y autorizar los conceptos y volumenes ejecutados de la obra por medio del finiquito
de obra.

8. Controlar, cuantificar y revisar los volimenes que se ejecuten cuando la modalidad de
ejecucion sea administracion directa.

9. Supervisar la obra, por medio de la elaboracién de actas entrega-recepcion, que validen la
terminacion total. Si su terminacidon fuera parcial, darle el seguimiento adecuado para la
terminacion correcta de la obra.

10. Las demds que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La Subdireccién de Recursos Financieros Gestidn de pago de anticipos y estimaciones

Reporte del estatus de las Obras Publicas.
La Contraloria General en la FGE Solicitud de opinién sobre dictamenes vy
convenios modificatorios.

COORDINACION EXTERNA

Los Contratistas Seguimiento de las obras.




a':-#"{;\
FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Nombre del Puesto:

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

DESCRIPCION DE PUESTOS

Analista Administrativo

IDENTIFICACION

Jefe inmediato:

Jefe de la Oficina de Ejecucién de Obra

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Pablica a propuesta del Jefe del Departamento de Obra Puablica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de fungir como supervisor o residente de obra, para cuidar las
mejores condiciones para la FGE.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
EJECUCION DE OBRA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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€l Analista Administrativo, tendra las funciones siguientes:

1. Gestionar ante las instancias correspondientes los permisos y factibilidades para dar inicio
a una obra.

2. Verificar que la ejecucion de los trabajos se inicie en la fecha y alcances que indica el
contrato correspondiente.

3. Llevar en estricto apego el programa de ejecuciéon convenido en el contrato y sus
modificaciones mediante actas, dictamenes técnicos y convenios en tiempo y monto.

4. Llevar a cabo la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos.
5. Revisar y validar estimaciones de obra, de acuerdo a los trabajos ejecutados.

6. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La Subdireccién de Recursos Financieros Gestidn de pago de anticipos y estimaciones

La Contraloria General en la FGE. Reporte del estatus de las Obras Publicas.
Solicitud de opinién sobre dictamenes vy
convenios modificatorios.

COORDINACION EXTERNA

Los Contratistas Seguimiento de las obras.




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

a':-#"(;\
FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Ejecucién de Obra

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia

Obra Publica.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

administrativos durante la ejecucién de las obras realizadas por la fiscalia.

El servidor publico que designe la Subdirectora de Recursos Materiales y

El titular de este puesto es responsable de fungir como auxiliar en la gestion de tramites

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
SUPERVISION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar Administrativo, tendra las funciones siguientes:
1. Tener los Reportes del estatus real de cada una de las Obras realizadas por la F.G.E.

2. Gestionar el pago de anticipos a contratistas.

3. Gestionar el pago de las estimaciones.

4, Llevar reporte del estatus de cada una de las obras.

5. Auxiliar en todo lo que se requiera en la oficina para el buen desempefio del mismo.

6. Realizar de los Reportes de Obra Publica Mensual y Acumulado para su entrega a la
Contraloria General de la F.G.E.

7. Elaborar el Reporte Trimestral para su envio a la Direccién de Transparencia con el fin de
mantener actualizado el Portal de Transparencia.

8. Elaborar Reporte Mensual del Servidor Publico que brinda atencién al Pablico y/o maneja
recursos publicos para su envio a la Direccién de Transparencia.

9. Analizar v dar seguimiento a asuntos provenientes de la Subdireccion de Recursos
Financieros y de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, Departamento de Subsidios
Federales, Organizar, seguimiento a oficios.

10. Realizar y dar seguimiento a los reportes (validacion), reportes de cuenta publica,
financiero, Disponibilidad Presupuestal, Programa Operativo Anual, Reportes de Obra
Fisico-Financiero, Reporte de Recursos Federales.

11. Analizar, Validar v Realizar reportes de avances fisicos-financiero, reporte de anticipo,
saldos y anticipos, OED-AVAN, Programa Operativo Anual.

12. Auxiliar en todo lo que se requiera en el Departamento de Obra Publica para el buen
desempefio del mismo.

13. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Fiscalia General del Estado

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La Subdireccion de Recursos Financieros

Gestién de pago de anticipos y estimaciones.

La Contraloria General en la FGE

Reporte del estatus de las Obras Publicas.

Solicitud de opinidn sobre dictdamenes y convenios

modificatorios.

COORDINACION EXTERNA

CON

Los Contratistas

PARA
Seguimiento de las obras.
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Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Transporte

Jefe inmediato:

Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica

Subordinados
inmediatos:

Administrativo Especializado
Auxiliar Administrativo
Mecanico Automotriz

Operador de Maquinaria Pesada

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar, planear y supervisar las funciones que se
realizan en el Departamento, como mantenimiento preventivo y correctivo vehicular, actualizacion de
resguardos, revista vehicular, cumplimiento de obligaciones hacendarias y de transito, aseguramiento,
siniestros, asi como la renovacién y baja del parque vehicular de la Fiscalia General del Estado.

El servidor publico que designe el Oficial Mayor a propuesta del Subdirector
de Recursos Materiales y Obra Publica.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AL[I')/IEAPCAE":\IT\??(EI\’\:ISODLEDE DEPARTAMENTO DE OBRA DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES AVENTARIOS PUBLICA TRANSPORTE
ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO
[ [ |
AUXILIAR ] OPERADOR DE
ADMINISTRATIVO MECANICO AUTOMOTRIZ | | MAQUINARIA PESADA
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€l Jefe del Departamento de Transporte, tendra las funciones siguientes:

1. Programar y supervisar la realizacion de la revista vehicular, actualizar el resguardo de los
vehiculos, realizar los tramites legales para su registro, aseguramiento y puesta en
circulacién, y ejercer el oportuno cumplimiento de las obligaciones legales a que haya lugar.

2. Elaborar y operar el programa de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular, asi como gestionar la adquisicién de los insumos necesarios para la
realizacién de los servicios.

3. Coordinar, con las instancias correspondientes, la gestién para la baja administrativa y legal,
asi como para la desincorporacién de los vehiculos obsoletos, y apoyar en la adquisicion de
vehiculos nuevos.

4. Vigilar que se lleve a cabo la verificacion del parque vehicular, propiedad de la Fiscalia
General, de acuerdo con el calendario oficial establecido.

5. Las demds que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Recursos Materiales y Obra|Recibir instrucciones, proporcionar informes de

Publica las actividades realizadas en las areas bajo su
mando y coordinar actividades.

Los Subordinados Dar instrucciones, solicitar informacion vy
supervisar las actividades de las areas bajo su
mando.

Las areas de la Institucion Coordinar vy supervisar la operacion del parque
vehicular.

La Subdireccién de Recursos Financieros Coadyuvar con la comprobacion de los recursos
aplicados al parque vehicular vy actividades
relacionadas con las obligaciones fiscales.
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Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

VERACRUZ

iscalia Genera e stado

La Contraloria General de la Fiscalia General del|Presentar  informes vy  Solventar las
Estado Observaciones formuladas por ésta.

COORDINACION EXTERNA

Coadyuvar con las compras y/o adquisiciones

Los Proveedores de bienes y servicios necesarias, realizadas por el area
correspondiente previa licitacién o autorizacién
superior.

Supervisar la recepcion, verificaciéon de unidades
de nueva adquisicién; asi como los servicios de
mantenimiento vy reparacion en talleres
externos.

Tramitar el emplacamiento de vehiculos, baja
hacendaria y pago de obligaciones vehiculares.

Tramitar y gestionar el seguimiento a siniestros
Las compafiias aseguradoras ocurridos a vehiculos pertenecientes al parque
vehicular de la Fiscalia General.

Las Agencias y talleres automotrices

La Oficina de Hacienda del Estado
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Direccion General de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Puesto:

Administrativo Especializado

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Transporte

General del Estado.

DESCRIPCION GENERAL

Subordinados Nineuno

inmediatos: g

Suplencia en caso ) o ) ) ,

de a . El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
usencia S

temporal: Pablica a propuesta del Jefe del Departamento de Transporte.

El titular de este puesto es responsable de Controlar la plantilla vehicular, programar su
mantenimiento en funcion de la disponibilidad presupuestal, gestionar el aseguramiento de las
unidades y coordinar las acciones necesarias para el alta y baja de la plantilla vehicular de la Fiscalia

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

MECANICO AUTOMOTRIZ

OPERADOR DE
MAQUINARIA PESADA
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FUNCIONES

El Administrativo Especializado, tendra las funciones siguientes:
€l Responsable del Control de la Plantilla Vehicular:

1. Recibir, analizar y turnar al area correspondiente la informacion referente a los cambios en la
plantilla para la elaboracién de resguardos y actualizacion de registros.

2. Gestionar la revista vehicular, verificacion vehicular, emplacamiento, pago de obligaciones
hacendarias para asegurar condiciones legales para el transito de la plantilla vehicular.

3. Atenciodn a las auditorias y revisiones implementadas por las autoridades competentes.
4. Conformacioén y actualizacion de datos para la Unidad de Acceso a la Informacion.
5. Reportes periddicos para la conciliacién contable de la plantilla vehicular.

6. Control y reporte de incidencias de personal.
7. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

€l Responsable del Mantenimiento Vehicular:

1. Elaborar programa de mantenimiento vehicular en funcién de la disponibilidad presupuestal.

2. Coordinar la recepcién y/o entrega de vehiculos que acuden al taller del Departamento de
Transporte para su atencion.

3. Distribuir los trabajos de reparacion autorizados por el Jefe del Departamento de Transporte
entre los mecanicos automotrices.

4., Supervisar los reportes y diagndsticos de los servicios mecanicos que efectuados en el
Departamento.

5. Realizar las requisiciones de refacciones y servicios necesarias para las reparaciones a
efectuarse, asi como para los anexos técnicos de licitacion.

6. Supervisar los tramites de facturas para comprobacion de recursos v los trabajos efectuados
por los talleres externos.

7. Supervisar las cantidades de refacciones en bodega y administrarlas para mayor eficiencia
en su aplicacion.

8. Integrar las bitacoras de mantenimientos realizados al parque vehicular de la Fiscalia
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General, para contar con el soporte documental de los servicios otorgados.

9. Coordinar los servicios prestados con las gruas Oficiales, para la atencién de las solicitudes
de arrastre generadas por las diferentes dareas de la Fiscalia.

10. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

€l Responsable del Aseguramiento, altas y bajas Vehiculares:

1. Elaborar la requisicion de aseguramiento para los vehiculos existentes y nuevos de la
plantilla vehicular operativa de la Fiscalia.

2. Coordinar las actividades de atencién y seguimiento a siniestros.

3. Supervisar el cumplimiento, por parte de las aseguradoras, para la reparacion de los
vehiculos derivados de siniestros.

4. Gestionar la recuperacion de las indemnizaciones por concepto de siniestros.

5. Organizar las actividades relacionadas con los tramites de alta y emplacamiento de
vehiculos nuevos, asi como los reemplacamientos necesarios.

6. Coordinar las actividades necesarias para la baja de vehiculos obsoletos y su afectacion en la
plantilla vehicular de la Fiscalia General.

7. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
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RELACIONES

Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON |

€l Administrativo Especializado responsable del Control de la Plantilla Vehicular:

PARA

El Jefe del Departamento de Transporte

Recibir instrucciones inherentes al puesto v
autorizacion del programa de revista vehicular y
recabar firmas en resguardos y oficios

La Subdireccién de Recursos Financieros

Gestionar recursos para la ejecucion de la revista
vehicular, verificacion vehicular vy pago de
contribuciones vehiculares.

Las Diversas areas de la Fiscalia General del
Estado, que tengan vehiculos bajo su
resguardo

Para solicitar estado de operatividad, datos del
usuario, adscripcién y para recabar vy actualizar
firmas en los resguardos.

€l Administrativo Especializado responsable del Mantenimiento Vehicular:

El Jefe del Departamento de Transporte

Recibir instrucciones inherentes al puesto, recabar
firmas de requisiciones, tomar acuerdo en las
solicitudes de refacciones, reparaciones y servicios.

El Departamento de Adquisiciones

Solicitar la adquisicién de refacciones y servicios.

El Departamento de Almacén y Control de
Inventarios

Consultar el stock de bienes de consumo relativos al
Departamento de Transporte.

€l Administrativo Especializado responsable del Aseguramiento Vehicular:

El Jefe del Departamento de Transporte

Recibir instrucciones inherentes al puesto, tomar
acuerdos relativos al aseguramiento y
emplacamiento de vehiculos.

El Personal del Departamento de Transporte

Elaborar la requisicion de aseguramiento de
vehiculos de la Fiscalia, coordinar el seguimiento de
siniestros, recuperacion de montos asegurados asi
como coordinar actividades de alta y emplacamiento,
supervisar dictdmenes de obsolescencia, tramites
necesarios para la baja de unidades vehiculares de
la Fiscalia, asi como la actualizacion de la plantilla
vehicular.

La Direccidn General de los Servicios
Periciales

Solicitar avaltos vehiculares.

Los enlaces administrativos regionales

COORDINACION EXTERNA

CON |

Cruzar informacion de los vehiculos de la plantilla
vehicular propuestos para baja o siniestrados.

PARA
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Direcciéon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

Administrativo Especializado responsable del Control de la Plantilla Vehicular:

La Oficina de Hacienda del Estado

Coordinar el pago de contribuciones vehiculares.

€l Administrativo Especializado responsable del Mantenimiento Vehicular:

Los proveedores de refacciones y servicios

Verificar que las refacciones entregadas y los
servicios realizados, sean acorde a lo solicitado.

Administrativo Especializado responsable del Aseguramiento Vehicular:

Las Compafiias Aseguradoras

Seguimiento a siniestros vehiculares y tramites de
indemnizaciones vy presentar documentacion
requerida en caso de siniestro a vehiculos y dar el
debido seguimiento a los mismos.

La Oficina de Hacienda del Estado.

Alta y baja de vehiculos, pago de contribuciones
vehiculares, asi como realizar los tramites
administrativos correspondientes de los vehiculos
de la Fiscalia General.

La Direccion de Transito v Seguridad Vial del
Estado

Solicitar constancia de no infraccién de vehiculos.

La Policia Federal Preventiva

Solicitar partes de accidentes y constancias de no
infraccion.

Los corralones

Para la liberacion de los vehiculos en encierro y pago
de los derechos de piso y traslado correspondiente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Transporte

Subordinados
inmediatos:
Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

Ninguno

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
Pablica a propuesta del Jefe del Departamento de Transporte.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coadyuvar con el resto del personal del Departamento de
Transporte para realizar las funciones administrativas y operativas que logren el efectivo
funcionamiento de las actividades propias del Departamento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR . OPERADOR DE
ADMINISTRATIVO MECANICO AUTOMOTRIZ | | 147 UINARIA PESADA
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€l Auxiliar Administrativo, tendra las funciones siguientes:
1. Recibir, registrar y archivar la correspondencia turnada al Departamento de Transporte.

2. Dar la debida atencion telefénica y via electrénica a los requerimientos de las diversas areas
de la Fiscalia General.

3. Elaborar las requisiciones y llevar el control de materiales para el debido funcionamiento del
Departamento.

4. Elaboracion de oficios y reportes periddicos diversos.

5. Elaborar un registro de ingresos y egresos de vehiculos de la plantilla vehicular al
Departamento.

6. Elaborar la revista vehicular, registro de bitacoras, 6rdenes de servicio, asi como la estimacion
y consulta de refacciones y servicios.

7. Realizar los tramites para la atencién e indemnizacion de siniestros.

8. Realizar los tramites e integracion de elementos para la baja y desincorporacién de vehiculos
obsoletos.

9. Tramite de solicitudes de dotacion de neumaticos y gestiones en general ante oficinas
diversas.

10. Elaboracion de pliegos para viaticos y comprobacion de recursos diversos.

11.Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
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Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Transporte

Recibir
gjecucion de las instrucciones recibidas.

instrucciones inherentes al puesto vy

El personal de la Oficina de Transporte

Para coadyuvar y materializar los acuerdos e
instrucciones emitidas por el Jefe del Departamento.

El Departamento de Almacén y Control de
Inventarios

Consultar existencias de neumaticos y recepcion de
bienes de consumo.

Las diversas areas de la Fiscalia General del
Estado, que tengan vehiculos bajo su
resguardo.

Para brindar la atencién a requerimientos solicitados
por las diversas areas.

COORDINACION EXTERNA

La Oficina de Hacienda del Estado

Para la realizacion de tramites diversos.

Los proveedores de refacciones y servicios

Para la consulta y estimacion de refacciones vy
servicios.

Las companias aseguradoras

Coadyuvar con el tramite de los siniestros

vehiculares y tramites de indemnizaciones.

La Direccidén de Transito y Seguridad Vial

Para la realizacién de tramites diversos.

La Policia Federal Preventiva

Para la realizacién de tramites diversos.

Los corralones

Para su consulta de estatus de unidades vehiculares.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Mecanico Automotriz

Jefe inmediato: |efe del Departamento de Transporte
Subordinados Ni

inmediatos: Inguno

Suplencia en caso

El servidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra

de ausencia Pablica a propuesta del Jefe del Departamento de Transporte.

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de revisar, diagnosticar y reparar los vehiculos que ingresan al
taller del Departamento de Transporte.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR . OPERADOR DE
ADMINISTRATIVO MECANICO AUTOMOTRIZ | | ypqUINARIA PESADA
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El Mecanico Automotriz, tendra las funciones siguientes:

1.

Revisar los vehiculos que ingresan al taller de la Oficina de Transporte, para determinar el
diagndstico v las necesidades para reparacion.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad de la
Fiscalia General tales como: afinaciones, cambio de balatas, baleros, diferenciales, limpieza de
inyectores de bomba de gasolina, cambio de llantas, entre otros.

Solicitar internamente las refacciones necesarias que se requieran para el mantenimiento
tanto preventivo como correctivo de las unidades.

Trasladarse al lugar donde los vehiculos hayan sufrido alguna falla mecanica para su
reparacion y/o arrastre al taller de servicio que corresponda.

Elaborar y presentar reportes periodicos de las actividades realizadas.
Coadyuvar con la realizacion de la revista vehicular.

Coadyuvar en las funciones de la Fiscalia General como Conductor Operativo

Las demads que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
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Direccidon General de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales y Obra Publica

COORDINACION INTERNA

El Jefe de la Oficina de Transporte

Recibir las ¢érdenes para iniciar la revision de los
vehiculos e Informar los resultados de Ilas
reparaciones practicadas

El personal de la Oficina de Transporte

Comunicar al Administrativo Especializado vy al
Auxiliar ~ Administrativo  responsable de Ia
elaboracién de Ordenes de Servicio el tipo de
reparacion a efectuar y en su caso las refacciones
necesarias.

COORDINACION EXTERNA

Los Talleres Externos

Coordinacion vy supervision de la correcta
elaboracion de los trabajos realizados por ellos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Operador de Maquinaria Pesada

Jefe inmediato: |efe del Departamento de Transporte

Subordinados Ninguno
inmediatos:

Suplencia en caso| Elservidor publico que designe el Subdirector de Recursos Materiales y Obra
de ausencia| Publica a propuesta del Jefe del Departamento de Transporte.

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable del traslado con la graa oficial de las unidades descompuestas
propiedad de la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

AUXILIAR . OPERADOR DE
ADMINISTRATIVO MECANICO AUTOMOTRIZ | | A QUINARIA PESADA
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€l Operador de Maquinaria Pesada, tendra las funciones siguientes:

1.

Conducir la graa para trasladar los vehiculos descompuestos propiedad o bajo resguardo
de la Fiscalia General del Estado, desde el lugar en el que ocurra la falla hasta el lugar final
que se disponga para su resguardo o reparacion.

. Operar la maquinaria pesada que le ha sido asignada con la finalidad de realizar las tareas

de manera eficiente.

. Supervisar que la maquinaria que le ha sido asignada se encuentre en O6ptimas

condiciones fisicas.

. Reportar sobre el estado de la maquinaria y tramitar el mantenimiento de Ia misma

cuando sea necesario.

. Mantener el vehiculo limpio y en buenas condiciones higiénicas.

. Gestionar con sus superiores la dotacion de combustible correspondiente para realizar las

maniobras que le son asignadas.

. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Transporte

Recibir las Ordenes para iniciar el traslado de los
vehiculos.

Los Enlaces Administrativos,
usuarios de vehiculos de la plantilla vehicular de
la Fiscalia

resguardante o .
8 Coordinar las labores de rescate de

vehiculos que se maniobran con la grda oficial.

COORDINACION EXTERNA

los

Los corralones

Realizar los movimientos y recuperacion de los
vehiculos propiedad o bajo resguardo de esta
Fiscalia General.
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DIRECTORIO

Ing. José Francisco Robles Tejeda

Subdirector de
Recursos Materiales y Obra Publica

Lic. Said Tannos Salas
Encargado del Departamento de Adquisiciones

C.P. Ernesto Ixtoatl Alonso Flores
|efe del Departamento de Almacény
Control de Inventarios

Ing. Eduardo Emilio de Jesus Baiiuelos Fuster
|efe del Departamento de Servicios Generales

Lic. Oscar Alberto Fernandez Bravo
Jefe del Departamento de Transporte

C. Juan Lépez Ortiz
Encargado de la Oficina de Oficialia de Partes
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