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PRESENTACION

€l Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion 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 proposito principal de la institucion que consiste en
brindar un mejor servicio a la comunidad, a través de una justa y expedita procuracién de justicia
mediante la modernizacién de sus estructuras y procedimientos de trabajo.

El presente documento contiene de manera ordenada v sistematica informacion que describe Ia
estructura organizacional de la Direccién General de Administracion, lo que hace posible explicar
a detalle las funciones encomendadas, los canales de comunicaciéon vy de coordinacién; 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
Organica, la representacion grafica del darea, establece niveles de jerarquia, canales de
comunicacion 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 Direccion General de Administracidn es un area administrativa de la actual Fiscalia General del
Estado y es la responsable de atender las necesidades administrativas de las unidades que
integran la misma. Para cumplir con los objetivos de las funciones sustantivas de la institucion,
requiere apoyarse en la organizacion y en una serie de sistemas administrativos que permitan
lograr una mayor eficiencia en la operacion de los procedimientos basicos y complementarios. A
través del tiempo ha tenido otras denominaciones, asi como cambios en su estructura con el fin
de hacerla mas funcional de acuerdo a las necesidades que demanda la instituciéon para un mejor
servicio a la ciudadania, como se detalla a continuacion.

En la Ley Numero 441 Organica del Ministerio Publico del Estado de Veracruz-Llave, seiala que:
“.articulo 11.- €l personal del Ministerio Puablico del Estado de Veracruz esta integrado por: lll.-
Un Oficial Mayor de la Procuraduria General de Justicia....”;

Mediante Acuerdo N° 004/2000 de fecha veinticuatro de Enero del afio Dos mil, emitido vy
firmado por el entonces Procurador General de Justicia Ignacio Gonzalez Rebolledo, se crea la
Coordinacion General para el manejo del Fondo de Seguridad Publica del Estado de Veracruz para
la procuracion de Justicia, sefalando en dicho acuerdo que esta integrada por el titular de Ia
entonces Oficialia Mayor, quien se desempenara como Coordinador General, asi como los
Directores de la Policia Ministerial, del Centro de Informacion, los Subdirectores de Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y el Asesor del ramo del Procurador. La finalidad de la
Coordinacion General es servir de enlace entre las distintas areas a las que se les asignen
recursos del FOSEG, asi como vigilar la aplicacién de los mismos.

Mediante Acuerdo 08/2012 de fecha dos de Abril del dos mil doce, emitido vy firmado por el
entonces Procurador General de Justicia del Estado, el Lic. Felipe Amadeo Flores Espinoza, se crea
la Coordinaciéon de Recursos Federales; en dicho acuerdo se indica que estara adscrita a la
Direcciéon General de Administracién, sefialando que deberd encargarse de la tramitacién vy
correcta administracion del presupuesto anual que asigna la federacién, con el objetivo de
mejorar las estrategias de combate a la delincuencia.

En fecha 17 de Marzo de 2015 se publica en la Gaceta Oficial numero Extraordinario 108 el
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado, mismo en el que se reestructura
la Direccion General de Administracion, creandole dos Direcciones de drea: La Direcciéon de
Gestiéon Administrativa vy la Direccion de Operacion Financiera y Cuenta Pulblica; Esta dltima
Direccidn de area, se estructura con dos subdirecciones, la Subdireccién de Recursos Financieros
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y la Subdireccién de Subsidios Federales y Cuenta Publica, integrandose esta ultima con dos
Departamentos, el de Subsidios Federales y el de Cuenta Publica.

El 18 de Noviembre de 2016, se publica en la Gaceta Oficial Num. Ext. 462 el Nuevo Reglamento
de la Ley Orgdnica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, en el que se modifica la
estructura organica de la Direccion General de Administracion, desapareciendo las dos
Direcciones de drea y cambiando la denominacién a la Subdireccién de Subsidios Federales y
Cuenta Publica, pasando a denominarse Coordinaciéon de Subsidios Federales, indicando en el
articulo 263 del mencionado Reglamento que para el cumplimiento de sus funciones se auxiliara
de los Departamentos de Subsidios Federales y el Departamento de cuenta Publica
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Normatividad Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ref. 05 Feb-2017)

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Ley del Impuesto Sobre la Renta (1.S.R.)

Ley del Impuesto al Valor Agregado (.V.A))

Cédigo Fiscal de la Federacién.

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica.

Normatividad Estatal:

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ref.
2015)

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

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

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (R.L.I.S.R.)

Reglametno de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (R.L.LV.A))

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

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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ATRIBUCIONES

Segun el Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General, seiiala en su Articulo 262
que la Coordinacion de Subsidios Federales tendra las atribuciones siguientes:

1.

10.

11.

Atender, los lineamientos, normas, politicas, conforme a los cuales la Fiscalia General
proporcionara los informes y datos que le sean requeridos por los Organos Fiscalizadores ,
Federales y Estatales, asi como el Congreso del Estado.

Aplicar las politicas, técnicas, principios, criterios y metodologias, establecidos por la autoridad
competente para el registro de las operaciones que realice la Fiscalia General con recursos
federales;

Aplicar las politicas y procedimientos de registro y control de los donativos, apoyos vy
subsidios federales, que reciba la Fiscalia General, asi como el resguardo de la documentacién
referente a los mismos;

Gestionar y concertar ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad vy
demads autoridades competentes, los recursos federales que requiera la Fiscalia General y
verificar su correcta aplicacion de conformidad con las reglas de operacion de los fondos de
que se traten;

Adoptar e implementar en el ambito de su competencia, los lineamientos que emita el Consejo
Nacional y el Consejo Veracruzano de Armonizaciéon Contable, referente al ejercicio y control
de los recursos federales;

Elaborar los informes mensuales sobre el ejercicio y destino de los recursos de los Fondos de
Aportaciones Federales que se rindan ante la autoridad competente, en términos de la
legislacién de la materia.

Consolidar la informacion relativa a los recursos federales otorgados de la Fiscalia General,
con la finalidad de conar con un adecuado seguimiento de las asignaciones presupuestales;

Atender los requerimientos que sobre los Fondos Federales, formulen los entes fiscalizadores;

Integrar con la documentacién necesaria el expediente que compruebe el ejercicio de los
recursos federales;

Controlar y dar seguimiento a los recursos federales del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP), asignados a esta Fiscalia
General;

Consolidar los Proyectos que formulen las diferentes unidades administrativas, a fin de
elaborar la propuesta de inversion, y gestionar la asignacion del recurso federal;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizar y presentarla propuesta de inversion anual, de acuerdo a los Criterios Generales de
Administracion vy ejercicio de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Publica de los Estados vy del Distrito Federal (FASP);

Generar las Ordenes de Pago para el ejercicio de los recursos federales del ejercicio fiscal de
que se trate;

Solicitar la afectacion presupuestal en el Sistema de Contabilidfad Gubernamental adoptado
por la Fiscalia General, para generar la Orden de Compra correspondiente;

Fungir como enlace para atender las diversas diligencias con la Secretaria Ejecutiva del
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad publica;

Paricipar en las diversas reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria Ejecutiva del
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Publica, y del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, relativas al uso y aplicacion de los recursos Federales;

Coordinar y asesorar a las unidades administrativas beneficiarias de los Programas por
Prioridad Nacional que conforman el Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publuica de los
Estados vy del Distrito Federal (FASP), para efectuar una administracion eficaz, eficiente y
transparente de los recursos asignados, v

Las demads que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Subsidios Federales.

Jefe inmediato: Oficial Mayor de la Direccién General de Administracion.
El Jefe del Departamento de Subsidios Federales

Subordinados El Jefe del Departamento de Cuenta Publica

inmediatos: Una Secretaria Operativa

Un Auxiliar Administrativo,

Suplencia en caso de

. El servidor publico que designe el Fiscal General del Estado.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de Gestionar los recursos federales que requiera fia Fiscalia
General, y verificar su correcta aplicacion de conformidad con las reglas de operacién de Ifios fondos
de que se traten.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS| [SUBDIRECCION DE RECURSOS| [SUBDIRECCION DE RECURSOS COORDINACION DE
MATERIALES Y OBRA HUMANOS FINANCIEROS SUBSIDIOS FEDERALES
PUBLICA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA
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€l Coordinador de Subsidios Federales dependera jerarquicamente del Oficial Mayor
y tendra las facultades siguientes:

1. Atender, los lineamientos, normas, politicas, conforme a los cuales la Fiscalia General
proporcionara los informes y datos que le sean requeridos por los Organos Fiscalizadores
, Federales y Estatales, asi como el Congreso del Estado.

2. Aplicar las politicas, técnicas, principios, criterios y metodologias, establecidos por la
autoridad competente para el registro de las operaciones que realice la Fiscalia General
con recursos federales;

3. Aplicar las politicas v procedimientos de registro y control de los donativos, apoyos vy
subsidios federales, que reciba la Fiscalia General, asi como el resguardo de la
documentacion referente a los mismos;

4, Gestionar y concertar ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad y
demads autoridades competentes, los recursos federales que requiera la Fiscalia General y
verificar su correcta aplicacion de conformidad con las reglas de operacion de los fondos
de que se traten;

5. Adoptar e implementar en el ambito de su competencia, los lineamientos que emita el
Consejo Nacional vy el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable, referente al
ejercicio y control de los recursos federales;

6. Elaborar los informes mensuales sobre el ejercicio y destino de los recursos de los Fondos
de Aportaciones Federales que se rindan ante la autoridad competente, en términos de la
legislacién de la materia.

7. Consolidar la informacion relativa a los recursos federales otorgados de la Fiscalia
General, con la finalidad de conar con un adecuado seguimiento de las asignaciones
presupuestales;

8. Atender los requerimientos que sobre los Fondos Federales, formulen los entes
fiscalizadores;

9. Integrar con la documentacidn necesaria el expediente que compruebe el ejercicio de los
recursos federales;

10. Controlar y dar seguimiento a los recursos federales del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP), asignados a esta Fiscalia
General;

11.Consolidar los Proyectos que formulen las diferentes unidades administrativas, a fin de
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elaborar la propuesta de inversidn, y gestionar la asignacion del recurso federal;

12.Realizar y presentarla propuesta de inversion anual, de acuerdo a los Criterios Generales
de Administracion y ejercicio de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP);

13.Generar las Ordenes de Pago para el ejercicio de los recursos federales del ejercicio fiscal
de que se trate;

14.Solicitar la afectaciéon presupuestal en el Sistema de Contabilidfad Gubernamental
adoptado por la Fiscalia General, para generar la Orden de Compra correspondiente;

15.Fungir como enlace para atender las diversas diligencias con la Secretaria Ejecutiva del
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad publica;

16.Paricipar en las diversas reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria Ejecutiva del
Sistema vy del Consejo Estatal de Seguridad Publica, vy del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, relativas al uso y aplicacién de los recursos
Federales;

17.Coordinar y asesorar a las unidades administrativas beneficiarias de los Programas por
Prioridad Nacional que conforman el Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de
los Estados y del Distrito Federal (FASP), para efectuar una administraciéon eficaz,
eficiente y transparente de los recursos asignados, y

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

COORDINACION INTERNA

Subdireccién de Recursos Materiales y
Obra Publica

La elaboracidén de los contratos por los bienes y/o
servicios a adquirir, considerando la disponibilidad
Programatica de los Programas con Prioridad
Nacional del recurso autorizado.

Darle seguimiento a la documentacién soporte a
la entera satisfacion de los bienes por los
contratos celebrados, para la comprobacion de los
recursos ejercidos.

Subdireccién de Recursos Financieros

remitir el monto autorizado del Fondo (FASP), por
el Secretariado Ejecutivo Nacional, para que se
realice lo conducente y se solicite la ampliacion
prespuestal a la SEFIPLAN.

Remitir la orden de pago por la ejecucién de los
recursos y dar seguimiento a la emisién de la
orden de compra.

Refrendos.

Darle segimiento al pago a provedores derivado
de la orden de compra generada previa solicitud.
Realizar Conciliaciones Presupuestales

COORDINACION EXTERNA

Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica

Elaborar Propuesta de Inversion anual

Coordinacion para el proceso de Concertacion
Anual con la Federacion.

Avance Fisico Financiero ( Mensual y trimestral)
Solicitud de Afectacion SSyE (Sistema de
Seguimiento y Evaluacion).

Coordinar actividades para la informacién de las
Evaluacion e Informe Anual (FASP).

Actividades concernientes para el ejercicio de los
recursos implentados por el SESCESP.

Coordinar solicitud de reprogramaciones de
recursos del Fondo (FASP).
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Nombre del Puesto:

Direccion General de Administracion
Coordinacion de Subsidios Federales

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Jefe del Departamento de Subsidios Federales

Jefe inmediato:

€l Coordinador de Subsidios Federales

Subordinados
inmediatos:

Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo,

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable del manejo, planeacién y seguimiento de la estructura del
Fondo para la Seguridad Publica de Los Estados y del Distrito Federal (FASP).

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA

ANALISTA ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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€l Jefe del Departamento de Subsidios Federales tendra las funciones siguientes:

1 Gestionar ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad y demas
autoridades competentes, los subsidios federales que le apliquen a la Fiscalia General
para el ejercicio de sus atribuciones; verificando su correcta aplicacion;

2 Atender, los lineamientos, normas, politicas, conforme a los cuales la Fiscalia General
proporcionara los informes y datos que le sean requeridos por los Organos Fiscalizadores
, Federales y Estatales, asi como el Congreso del Estado;

3 Elaborar vy aplicar las politicas, técnicas, principios, criterios v metodologias, para el
registro v control contable de las operaciones de la Fiscalia General, y mantenerlas
actualizadas;

4 Aplicar las politicas y procedimientos de registro y control contable de los donativos,
apoyos v subsidios, que reciba la Fiscalia General, y verificar la correcta aplicacion
contable;

5 Determinar e integrar la documentacidon correspondiente para la gestion ante las
autoridades competentes, de los subsidios federales que reciba la Fiscalia General y
verificar su correcta aplicacion de conformidad con las reglas de operacion de los fondos
de que se traten;

6 Realizar las acciones de actualizacion del sistema de registro y control de la contabilidad
gubernamental;

7 Elaborar los informes sobre el ejercicio y destino de los recursos de los Fondos de
Aportaciones Federales de la Gaceta Oficial del Estado, en términos de la legislacion de la
materia; vy

8 Las demads que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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COORDINACION INTERNA

e La elaboracion de los contratos por los bienes y/o

servicios a adquirir, en base a la disponibilidad
La Subdireccién de Recursos Materiales y Programatica de los Programas con Prioridad
Obra Publica Nacional del recurso autorizado.

e El seguimiento de la documentacién soporte para
la comprobacion de los recursos ejercidos.

e Remitir el monto autorizado por el Secretariado
Ejecutivo Nacional Del Fondo FASP, para que se
realice lo conducente y se solicite la ampliacion
prespuestal a la SEFIPLAN.

e Remitir Ia orden de pago por la ejecucion de los
recursos y dar seguimiento a la emisién de Ia
orden de compra.

e Refrendos.

Segimiento de pago a provedores derivado de la
orden de compra generada previa solicitud.

e Conciliaciones Presupuestales.

La Subdireccién de Recursos Financieros

COORDINACION EXTERNA

e Elaborar Propuesta de Inversion anual

e Coordinarse para el proceso de Concertacion
Anual con la Federacion.

e El Avance Fisico Financiero ( Mensual y trimestral)
e La Solicitud de Afectacion en el Sistema de

La Secretaria Ejecutiva del Sistema y del Seguimiento y Evaluacién (SSyE).

Consejo Estatal de Seguridad Publica. e Coordinar actividades para la informacion de las

Evaluacion e Informe Anual (FASP).

e Actividades concernientes para el ejercicio de los
recursos implentados por el SESCESP

e Coordinar solicitud de reprogramaciones de
recursos del Fondo (FASP).




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

DESCRIPCION GENERAL

a auditorias, enlace con el Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Nombre del Puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: El Jefe del Departamento de Subsidios Federales
Subordinados ;
N
inmediatos: ingLino
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor de la Direccidon General de
ausencia temporal: Administracion.

El titular de este puesto es responsable del manejo de estructuras presupuestales FASP, 6rdenes de
pago, anteproyecto del presupuesto anual FASP, asi como su seguimiento v autorizacién, seguimiento

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA

ANALISTA ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




G E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

€l Analista Administrativo del Departamento de Subsidios Federales tendra las
funciones siguientes:

1 Realizar de manera eficaz y eficiente el andlisis de los procesos, tareas y actividades
administrativas del drea de trabajo, con el propdsito de mejorar la calidad de los mismos;
2 Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su area de trabajo;

Evaluar la informacion recibida del area de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los
programas correspondientes de la Institucion;

4 Elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y administrativos de la Unidad
de Adscripcion;

5 Aplicar cuestionarios, encuestas y entrevistas, para los analisis e informes requeridos por
el area de trabajo;

6 Establecer los canales de comunicacion de las funciones administrativas a desempefiar en
el area de trabajo;

7 Dar seguimiento a la ejecucion de procesos, medidas y acciones que surjan como
resultado de los analisis en que participa;

8 Elaborar instrumentos administrativos en que se determine funciones, canales de
comunicacion, obligaciones de la Unidad a la que pertenece;

9 Analizar los estandares de calidad de los servicios proporcionados por su area de trabajo;

10 Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos y operativos
de su area de trabajo;

11 Participar en el andlisis, disefio, aplicacion y recomendaciones que contribuyan a Ia
gjecucion de nuevos métodos de control administrativos para tareas, actividades,
procesos y/o programas dentro del programa veracruzano de desarrollo administrativo;

12 Elaborar el programa operativo anual de su area de trabajo;
13 Efectuar investigaciones referentes al area de trabajo que le sean requeridos; y

14 Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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FG Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Subsidios

Recibir instrucciones sobre las actividades a realizar
Federales

e Solicitar y dar seguimiento de Ordenes de pago
tramitadas

e Solicitar Refrendos,

e Darle seguimiento a los pagos a proveedores

e Realizar Conciliaciones Presupuestales

La Subdireccién de Recursos Financieros

COORDINACION EXTERNA

e Elaborar Propuesta de Inversion anual

e Presentar los Avances Fisico Financiero ( Mensual
y trimestral)

e Solicitar la Afectacion en el Sistema de
Secretaria Ejecutiva del Sistema y del Seguimiento y Evaluacion (SSyE)

Consejo Estatal de Seguridad Publica e Realizar las actividades concernientes para el
ejercicio de los recursos implementados por el
Sistema de Evaluacién y Seguimiento del Consejo
Estatal de Seguridad Publica.

e Coordinar la solicitud de reprogramaciones de
recursos del Fondo (FASP).




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccion General de Administracion
Coordinacion de Subsidios Federales

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato:

El Jefe del Departamento de Subsidios Federales

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

funciones especifica.

El servidor publico que designe el Coordinador de Subsidios Federales.

DESCRIPCION GENERAL

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Subsidios Federales es el responsable del Manejo,
control, reporte y seguimiento de los presupuestos del FASP, de participar en los planes vy
organizacién del area ; asi como de la tramitacion de expedientes, archivos y cartas, del registro vy
manejo de carpetas FASP, grabacion y mantenimiento de datos, atencion ciudadana presencial o
telefonica, funciones de apoyo y enlace con las diferentes areas con la que se tiene contacto y otras

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA

ANALISTA ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Direccion General de Administracion

VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

1

€l Auxiliar Administrativo del Departamento de Subsidios Federales tendra las
funciones siguientes:

Realizar el Manejo de las estructuras FASP, las afectaciones presupuestales y las érdenes
de pago, con el fin de llevar un orden adecuado en los mismos.

Darle seguimiento a las auditorias realizadas a los Subsidios Federales por los diferentes
organos autorizados.

Mantener el Control y una éptima planeacion de los presupuestos del FASP, dandole el
seguimiento correspondiente, asi como elaborando el reporte de los mismos.

Emitir el reporte mensual y trimestral de los fondos federales a la Secretaria Ejecutiva del
Sistema v del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Realizar las reprogramaciones presupuestales correspondientes, asi como la elaboracion
de los oficios “SIE" (Seguimiento y Evaluacién de los Avances Presupuestales Mensuales)

Enviar el reporte mensual de los saldos presupuestales a la Contraloria General de la FGE
para su tramite correspondiente.

Desarrollar y colaborar en el Programa Anual de Evaluacion (PAE)

Elaborar las Normativas para el Departamento de Subsidios Federales con base en el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAQ).

Efectuar el manejo de las estructuras FASP, afectaciones presupuestales y érdenes de
pago, seguimiento de auditorias a los Subsidios Federales;

10 Realizar el Control, planeacidn, reporte y seguimiento de los presupuestos del FASP;

11 Enviar el reporte mensual y trimestral de los fondos federales a la Secretaria Ejecutiva

del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Publica;

12 Llevar a cabo las Reprogramaciones presupuestales y la elaboracién de los oficios de

Seguimiento y Evaluacion de los Avances Presupuestales Mensuales (“SIE”);

13 Elaborar y enviar el Reporte mensual de los saldos presupuestales a la Contraloria

General de la FGE

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

jerarquica.




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccion General de Administracion
Coordinacion de Subsidios Federales

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Subsidios
Federales.

¢ La adquisicion de los recursos autorizados en la
Estructura Programatica del Catalogo de Bienes 'y
Servicios.

¢ La elaboracién de contratos de los bienes
adquiridos.

La Subdireccién de Recursos Financieros

e Solicitar y dar seguimiento a las Ordenes de pago
tramitadas.

e Solicitar los Refrendos,

e Dar Seguimiento de pago a proveedores

e Realizar Conciliaciones Presupuestales

COORDINACION EXTERNA

Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica

eElaborar y presentar el Presupuesto Anual
eElaborar y presentar el Proyecto de Inversion

ePresentar a su consideracién el Avance Fisico
Financiero ( Mensual y trimestral).

eSolicitar la Afectacién en el Sistema de Evaluacién
(SIE).

eEnviar el Informe Anual.

eTodo lo concerniente a los Recursos Federales que

se tenga que reportar al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Cuenta Publica

Jefe inmediato: El Coordinador de Subsidios Federales

Subordinados Analista Contable

inmediatos: Auxiliar Administrativo,

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor de la Direcciéon General de
ausencia temporal: Administracion.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de cuenta Publica es responsable de mantener el control de las operaciones
contables de la Fiscalia General, asi como su actualizacion, atendiendo a los lineamientos, normas,
politicas y criterios que le apliquen.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA

ANALISTA CONTABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

1. E€El]efe del Departamento de Cuenta Publica tendra las funciones siguientes:

2. Atender, los lineamientos, normas, politicas, conforme a los cuales la Fiscalia General
proporcionara los informes y datos que le sean requeridos por los Organos Fiscalizadores ,
Federales y Estatales, asi como el Congreso del Estado;

3. Elaborary aplicar las politicas, técnicas, principios, criterios y metodologias, para el registro y
control contable de las operaciones de la Fiscalia General, y mantenerlas actualizadas;

4. Realizar las acciones de actualizacion del sistema de registro v control de la contabilidad
gubernamental;

5. Registrar y controlar la informacion contable de las Obligaciones Financieras adquiridas por
la Fiscalia General en el ejercicio de su presupuesto;

6. Consolidar la informacién contable que permita una adecuada utilizacién de la misma, en los
informes y reportes a emitir;

Formular las disposiciones generales, para integrar la cuenta publica de la Fiscalia General;
Analizar e interpretar los estados Financieros de la Fiscalia General;
Consolidar la informacién relativa a la cuenta publica de la Fiscalia General;

10. Atender los requerimientos que sobre la cuenta publica estatal, formulen el Congreso del
Estado, el Organo de Fiscalizacién Superior, la Auditoria Superior de la Federacion vy la
Contraloria General;

11. Resguardar, conservar y custodiar, el conjunto de la documentacién contable, consistente en
libros de contabilidad y registros contables;

12. Adoptar e implementar en el dmbito de su competencia, los lineamientos que emita el
Consejo Nacional y el Consejo Veracruzano de Armonizacién Contable;

13. Elaborar los informes trimestrales sobre el ejercicio del gasto publico a que se refiere el
articulo 179 del Cédigo Financiero, para su presentacién ante el Congreso;

14. Formular mensualmente los estados financieros de la Fiscalia General, asi como el informe
pormenorizado a la conclusion de cada ejercicio, en términos de la normatividad aplicable;

15. Operar, a través del Sistema Unico de Administracién Financiera de los Organismos
Auténomos (SUAFOP), la contabilidad de la Instituciéon vy, en su caso, modificarlo por
instrucciones de la superioridad; y

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




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccion General de Administracion
Coordinacion de Subsidios Federales

COORDINACION INTERNA

El Subdirector de Subsidios Federales vy
Cuenta Pdblica

Recibir instrucciones sobre las actividades a realizar
en relaciéon al manejo vy aplicacion de la cuenta
publica.

El Jefe del Departamento de Subsidios
Federales.

Coordinar las actividades a realizar sobre Ia
aplicacién de los Subsidios Federales.

La Subdireccién de Recursos Materiales y
Obra Publica

La adquisicion de los recursos autorizados en la
Estructura Programatica del Catdlogo de Bienes y
Servicios.

Elaboracion de contratos de los bienes adquiridos.

La Subdireccidn de Recursos Financieros

e Solicitar y dar seguimiento a las Ordenes de pago
tramitadas

e Realizar la Solicitud de Refrendos,

e Dar seguimiento a los pagos a proveedores

e Conciliaciones Presupuestales.

COORDINACION EXTERNA

Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica

eElaborar y presentar el Presupuesto Anual
eElaborar y presentar el Proyecto de Inversion

ePresentar a su consideracién el Avance Fisico
Financiero ( Mensual y trimestral).

eSolicitar la Afectacién en el Sistema de Evaluacién
(SIE).
eEnviar el Informe Anual.

eTodo lo concerniente a los Recursos Federales que
se tenga que reportar al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Contable
Jefe inmediato: El Jefe del Departamento de Cuenta Publica.
Subordinados :
inmediatos: Ninguno.
I -
Sup en_ua en caso de El servidor publico que designe el Coordinador de Subsidios Federales.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de la tramitacidon de expedientes, archivos vy cartas, registro
de manejo de carpetas FASP, grabacion y mantenimiento de datos, atencion ciudadana presencial o
telefonica, funciones de apoyo y enlace con las diferentes areas con la que se tiene contacto y otras
funciones especificas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA
ANALISTA CONTABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

€l Analista Contable del Departamento de Cuenta Publica de la Coordinacién de
Subsidios Federales, tendra las funciones siguientes:

1 Recibir, clasificar e integrar la informacién comprobatoria para efectuar los registros
contables.

2 Realizar los registros contables mensuales con el fin de mantener actualizado el proceso
contable.

3 Elaborar el analisis contable de la informacion correspondiente a la Institucion.

Recibir de las distintas dareas que tienen asignado fondo revolvente, las conciliaciones
bancarias, a fin de efectuar su conciliacion y llevar el control de su manejo.

5 Analizar la informacién contable de la Institucion, correspondiente al ejercicio del afio en
curso y entregar auxiliares solicitados por el jefe de la oficina.

6 Proporcionar documentacion e informacion cuando asi lo soliciten los despachos de
Auditorias autorizados, en sus revisiones de la Cuenta Publica del Estado para cumplir con
la normatividad.

7 Integrar y amparar documentalmente los terceros institucionales de la Fiscalia.

Entregar vy recabar la documentacion financiera y bancaria de la institucion que se
solicite, para proveer la informacién que sea requerida.

9 Analizar y conciliar con las areas respectivas, el activo fijo de la Fiscalia.

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




FGE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccion General de Administracion
Coordinacion de Subsidios Federales

COORDINACION INTERNA

La Subdireccion de Recursos Materiales
y Obra Publica.

e La adquisiciéon de los recursos autorizados en la
Estructura Programatica del Catdlogo de Bienes y
Servicios.

ela elaboracion de contratos de los bienes
adquiridos.

La Subdireccién de Recursos Financieros

e Solicitar y dar seguimiento a las Ordenes de pago
tramitadas

e La solicitud de Refrendos,

e Dar seguimiento al los pagos a proveedores

e Realizar las Conciliaciones Presupuestales

COORDINACION EXTERNA

Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica

e Elaborar y presentar el Presupuesto Anual
e Elaborar y presentar el Proyecto de Inversion

ePresentar a su consideracion el Avance Fisico
Financiero ( Mensual y trimestral).

e Solicitar la Afectacion en el Sistema de Evaluacion
(SIE).

e Enviar el Informe Anual.

e Todo lo concerniente a los Recursos Federales que

se tenga que reportar al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Jefe inmediato: El Jefe del Departamento de Cuenta Publica
Subordinados :
N
inmediatos: inguno
Suplen_ua en caso de El servidor publico que designe el Coordinador de Subsidios Federales.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de la tramitacién de expedientes, archivos y cartas, registro
de manejo de carpetas FASP, grabacion y mantenimiento de datos, atencion ciudadana presencial o
telefodnica, funciones de apoyo y enlace con las diferentes areas con la que se tiene contacto y otras
funciones especificas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE
SUBSIDIOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA
ANALISTA CONTABLE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

€l Auxiliar Administrativo en el Departamento de cuenta Publica de la Coordinacion
de Subsidios Federales tendra las funciones siguientes:

1 Realizar correctamente todas las actividades de caracter administrativo necesarias para
desarrollar los procesos especificos del drea, utilizando de forma adecuada los recursos
proporcionados para el logro de los objetivos;

2 Acatar todas las ordenes que les dé su jefe inmediato o el jefe de la Unidad
Administrativa que corresponda para la realizacion de las actividades en su area de
adscripcion;

3 Realizar con eficacia y responsabilidad las labores que tengan encomendadas;

4 Recibir los escritos que les presenten, asentandose al calce, razén del dia y hora, asi como
el sello, firma y nombre, expresando las fojas que contenga dicho escrito vy los
documentos anexos que se acomparien;

5 Registrar y actualizar con numero progresivo, requisitorias, exhortos y oficios de
colaboracion recibidos, en el Libro de Gobierno correspondiente;

6 Turnar sin demora, la correspondencia recibida a la mesa de tramite correspondiente;
Coadyuvar el control del Libro de Gobierno de la Unidad;

Coadyuvar en el cuidado, orden v vigilancia del Archivo de la Unidad Administrativa, en
forma numérica para llevar control del mismo;

9 Mantener la organizacion, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en
sus areas de trabajo; y

10Llas demas que les sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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FG
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccion General de Administracion
Coordinacion de Subsidios Federales

COORDINACION INTERNA

El Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Recibir instrucciones sobre las actividades a realizar.

La Subdireccién de Recursos Financieros

e Solicitar y dar seguimiento a las Ordenes de pago
tramitadas.

e Presentar la Solicitud de Refrendos,

e Dar Seguimiento de pagos a proveedores.

e Realizar Conciliaciones Presupuestales.

COORDINACION EXTERNA

Secretaria Ejecutiva del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica

e Elaborar y presentar el Presupuesto Anual
e Elaborar y presentar el Proyecto de Inversion

ePresentar a su consideracion el Avance Fisico
Financiero ( Mensual y trimestral).

e Solicitar la Afectacion en el Sistema de Evaluacion
(SIE).
e Enviar el Informe Anual.
e Todo lo concerniente a los Recursos Federales
que se tenga que reportar al Secretariado

Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Puablica.
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Fiscalia General del Estado

Direccion General de Administracion
Coordinaciéon de Subsidios Federales

DIRECTORIO




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacién de Subsidios Federales

Fiscalia General del Estado

DIRECTORIO

LIC. SAID TANNOS SALAS.
Coordinador de Subsidios Federales

Vacante.
|efe del Departamento de Subsidios Federales

Vacante
Jefe del Departamento de cuenta Publica
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HOJA DE REVISION




FG E Direccion General de Administracion
VERACRUZ Coordinacion de Subsidios Federales

HOJA DE REVISION

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE

Elaboré

Lic. g‘a'id Tanﬁ,os as.
Coordina ubsidios Federales

\

Reviso

C.P. Juan Manuel Carrillo Hernéndez 'L.C.P. Gabriela M. Reva Hayén
Jefe del Departamento de Planeacion y Oficial Mayore la Direccion General de
Desarrollo Organizacional. e Administracion
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