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PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Visitaduria General se elabora como respuesta a la
necesidad de contar con una herramienta de organizaciéon y control de sus actividades,
teniendo como objetivo cumplir con el propdsito principal de la Institucién que consiste en
brindar un mejor servicio a la comunidad, a través de una justa, pronta y expedita
procuracion de justicia mediante la modernizacion de sus estructuras y procedimientos de
trabajo.

El presente documento contiene, de manera ordenada y sistematica, informacion que
describe la estructura organizacional de la Visitaduria General, 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 drea.
Como marco de referencia, se incluyen en el documento los siguientes apartados:

Antecedentes, indica el origen del drea y su desarrollo.

Marco Juridico, detalla los ordenamientos juridicos de los que se derivan las
atribuciones del area.

Atribuciones, establece las facultades legales del area.

Estructura Orgdnica, es la representacion grafica del drea, establece niveles de
jerarquia, canales de comunicacion y lineas de autoridad.

Descripcion de puestos, refiere las actividades inherentes a cada uno de ellos.

Directorio, es la relacion de principales funcionarios del area.
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ANTECEDENTES

La Subprocuraduria de Supervision y Control fue creada mediante Acuerdo No. 002/94 de
fecha 5 de junio de 1994, emitido por el C. Procurador General de Justicia, y publicado en la
Gaceta Oficial del Estado el 7 de junio del mismo afio, asignandole funciones de vigilancia
respecto de la actuacion de los servidores publicos de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Veracruz, teniendo como objetivo, mejorar la procuracion de justicia combatiendo

las deficiencias y desviaciones en el desempefio de la funcion ministerial, policial y pericial.

Posteriormente, se amplian las funciones de la Subprocuraduria mediante Acuerdo No.
007/98 de fecha 12 de Junio de 1998, del C. Procurador General de Justicia en el Estado,
por el cual se le confieren atribuciones para conocer y resolver de los procedimientos
administrativos de responsabilidad e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 72 de
la entonces vigente Ley Organica del Ministerio Publico. Sin embargo, por instrucciones del
C. Procurador, se trasladé la elaboracion del proyecto de resolucion a la Direccion General
Juridico Consultiva, para que el mismo titular de la Dependencia resolviera sobre estas
sanciones. Subsecuentemente, la Subprocuraduria elabora y somete a consideracion del C.
Procurador las resoluciones derivadas de los Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad.

En 30 de junio de 1998, se publica en la Gaceta Oficial del Estado, el Acuerdo numero
010/98 del C. Procurador General de Justicia del Estado, por medio del cual, se incorpora a la
Subprocuraduria de Supervision y Control, la Contraloria Interna en la Procuraduria General
de Justicia, érgano interno encargado de la vigilancia y control de la legalidad, normatividad
y supervision de los lineamientos que deben observar cada una de las unidades
administrativas de la Dependencia, en el puntual cumplimiento de las disposiciones de
racionalidad, austeridad v disciplina presupuestal. Al afio siguiente, la Contraloria Interna se
incorpora a la Contraloria General del Estado, terminando la subordinacion con Ila
Subprocuraduria.

-
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Por otra parte, se destacan los cambios que ha sufrido la estructura organizacional del area
de referencia, con respecto a los cargos que por diversos motivos fueron creados por la
Institucion; como la Subdireccion de Visitaduria, la Coordinacion de Visitaduria y el Agente
del Ministerio Publico Auxiliar del C. Subprocurador, los que quedaron sin efecto después
del mes de enero de 1999, como el Encargado de Quejas Telefdnicas, el ayudante del C.
Subprocurador y los Responsables de Tramite de Quejas, y otros mas que por Decreto del
Ejecutivo Estatal quedaron insubsistentes; como el Secretario Particular del C

Subprocurador y por ultimo, después del recorte presupuestal del afio 2002.

En octubre del afio 2002, la Secretaria de Finanzas y Planeacién en coordinacion con la
Contraloria General del Estado vy la Procuraduria General del Estado, se dieron a la tarea de
elaborar el andlisis v propuestas sobre las estructuras organicas de la Institucion,
aprobandose mediante oficio SFP/CGE/265/2003 de fecha 20 de marzo del 2003, Ia
estructura organica v los puestos descritos para la Dependencia.

A partir del 13 de julio de 2004, entra en vigor la Ley Orgdnica de la Procuraduria General
de Justicia del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, abrogando con ello la Ley Organica

del Ministerio Publico de 20 de agosto de 1983, y todas sus reformas.

En fecha 13 de agosto del 2004, se publica en la Gaceta Oficial del Estado Acuerdo nimero
012/2004 del C. Procurador General de Justicia del Estado de Veracruz, mediante el cual le
delega, a la Subprocuraduria de Supervision y Control, facultades para conocer vy
substanciar los procedimientos administrativos de responsabilidad que se instruyan en
contra de los servidores publicos de la institucion.

Asimismo, en cumplimiento al Acuerdo 74/2008 publicado con fecha 31 de Diciembre de
2008 en la Gaceta Oficial NUm. Ext. 435, establecia como obligatorio el Programa de
Digitalizacion de los Expedientes de las Investigaciones Ministeriales y del uso oficial del
Papel de Seguridad, se crea dentro de la estructura organica de esta area el Departamento
de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes Ministeriales, estableciendo Enlaces en esta
materia en las Fiscalias Regionales y Especializadas a fin de brindar mayor seguridad
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juridica en la integracion de la Investigacion Ministerial y en las diferentes promociones
durante el proceso.

Derivado del Decreto publicado en el Diario Oficial, en fecha 18 de junio de 2008, se
reformaron y adicionaron los articulos 16, 17,18, 19, 20, 21 y 22; las fracciones XXI y XXIII
del articulo 73; la fraccion VII del articulo 115 vy la fraccién Xl del apartado B del articulo
123 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para transformar el
procedimiento penal tradicional a un Sistema Procedimental Penal Acusatorio y Oral, para lo
cual en el Estado de Veracruz, en cumplimiento a lo ordenado en el Decreto referido, emitid
un nuevo Cddigo de Procedimientos Penales, publicado en Gaceta Oficial del Estado,
numero extraordinario 574, en fecha 17 de septiembre de 2012, el cual tendra aplicacion

en plazos diferidos.

Derivado del Decreto publicado en el Diario Oficial en fecha 18 de junio de 2008, mediante
el cual se transformd el procedimiento penal tradicional en un Sistema Procedimental Penal
Acusatorio y Oral, el Estado de Veracruz, en cumplimiento a lo ordenado en el citado
Decreto, realiz6 las reformas constitucionales necesarias y adecud el marco legal del
Sistema de Justicia del Estado. Como parte de estas reformas legales, la entonces
Procuraduria General de Justicia publica en la Gaceta oficial del Estado Num. Ext. 180, del
11 de mayo de 2013, el Acuerdo General por el que se instituyen diversas disposiciones de
orden sustantivo de observancia general, y de actuacion ministerial, pericial y policial de Ia
Procuraduria General de Justicia, mismo que conforme a los esquemas establecidos en el
Sistema Procedimental Penal Acusatorio y Oral, otorgd nuevas atribuciones a la
Subprocuraduria de Supervision y Control mediante el Articulo 51, Articulo 87, y transitorio

sexto.

Mediante la Ley numero 546, por la que se crea la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de Llave, publicada en la Gaceta Oficial del Estado, el 29 de Enero del afio 2015,
se cambia la denominacién de Subprocuraduria de Supervisién y Control por la de
Visitaduria General, cuyas atribuciones se analizaran mdas adelante. Acoplandose su
contenido al Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
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de Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del Estado, en fecha 17 de Marzo del
afio 2015.

Asimismo, en la ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de fecha 8 de noviembre de
2015, a la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
y su Reglamento Interno, a la Visitaduria General le fueron otorgadas nuevas atribuciones,

que derivaron en la reingenieria integral del area.
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Normatividad Federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ref. 2016)
Ley del Sistema de Nacional de Seguridad Publica. (Ref. 2016)

Normatividad Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave. (Ref. 2016)
Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave. (Ref. 2015)

Ley ndmero 546 por la que se crea la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de Llave. (Ref. 2016)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre vy
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ref. 2015)

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz (Ref. 2016)

Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Ref. 2016)
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ATRIBUCIONES

La Visitaduria General es el 6rgano de control interno de la Fiscalia General, en lo que se

refiere a las funciones que realicen sus servidores publicos, por tanto, con fundamento en

el Articulo 36 de la Ley Organica de La Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave, se indica que son atribuciones del Titular de la Visitaduria General, las

siguientes:

VI.

VII.

Realizar las visitas de inspeccién y evaluacion técnico-juridica que determine el
Fiscal General a las unidades administrativas que integran la Fiscalia General, a fin
de observar e inspeccionar los asuntos que en ellas se ventilan y rendirle el informe
correspondiente, con las propuestas que, en su caso, resulten conducentes.

Ejercer las normas de control acerca del funcionamiento de la Fiscalia General, de
acuerdo con las politicas que determine el Reglamento de esta Ley y demas
disposiciones legales aplicables.

Emitir recomendaciones genéricas o especificas a los servidores publicos de la
Fiscalia General, para subsanar deficiencias detectadas o para la practica de
diligencias que perfeccionen su actuacion.

Generar las propuestas necesarias para el mejor funcionamiento de la Fiscalia
General, que autorice su Titular.

Verificar y vigilar que los servidores publicos actien con estricto respeto a los
principios de legalidad, imparcialidad, transparencia, honradez y profesionalismo, a
fin de prevenir y combatir la corrupcion.

Hacer del conocimiento de otras instancias de control o vigilancia, aquellos hechos
posiblemente constitutivos de responsabilidad, que no sean de su competencia,
pero que sean advertidos en el ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas.
Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad,
cuando en la realizaciéon de las visitas de inspeccion o de los estudios técnico-
juridicos que realice en las distintas areas de la Fiscalia General, se detecten faltas u
omisiones que contravengan esta Ley y demas disposiciones aplicables; asi como
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VIII.

XI.

XII.

iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de separacion a que se refiere el
Titulo Octavo, e imponer las sanciones que la Ley Organica sefiale.

Iniciar las carpetas de investigacion, cuando de la realizaciéon de las visitas de
inspeccion o de los estudios técnico-juridicos que realice en las distintas areas de la
Fiscalia General, se detecten hechos posiblemente constitutivos de delito
cometidos por servidores publicos de la misma, y perseguir el delito ante los
tribunales competentes.

Formular el proyecto de calendario mensual de las visitas de inspeccién y evaluacion
técnico juridica a las diversas areas de la Fiscalia General, y someterlo a
consideracion del Fiscal General.

Acordar con el Fiscal General los asuntos relevantes detectados en las visitas de
inspeccion y evaluacion técnico-juridica practicadas por el personal de la Visitaduria
General.

Implementar los mecanismos necesarios para realizar una eficaz supervision
respecto de las actuaciones de los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones; vy

Las demas que le sefalen esta Ley, su Reglamento y otras disposiciones legales

aplicables.

Visitaduria General
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ESTRUCTURA ORGANICA

1) VISITADURIA GENERAL

Visitaduria General

SUBDIRECCION

FISCALES AUXILIARES AREA DE CONTROL Y
DEL VISITADOR GENERAL SEGUIMIENTO
NOTIFICADORES | | ENLACE
ADMINISTRATIVO

DE

VISITADURIA

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

I
[ |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
VISITAS OPINIONES TECNICAS ADMINISTRATIVOS DE ADMINISTRATIVOS DE INVESTIGACIONES
RESPONSABILIDAD (PAR) SEPARACION
| I [
FISCALES VISITADORES FISCALES VISITADORES FISCALES DE PROCEDIMIENTOS

AUXILIARES DE FISCAL

AUXILIARES DE FISCAL

ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVOS

FISCALES DE PROCEDIMIENTOS

FISCALES DE INVESTIGACIONES

1)
Noviembre.-2016.

AUXILIARES DE FISCAL

AUXILIARES DE FISCAL

AUXILIARES DE FISCAL

VISITADURIA GENERAL: Reglamento de la Ley Organica de la FGE.- Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 336. publicado en G.O. N° Ext 462 del 18-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | Visitador General

Jefe inmediato: Fiscal General del Estado

Fiscales Auxiliares del Visitador General, Secretaria Operativa, Notificadores,
Area de Control y Seguimiento, Subdireccién de Visitaduria, Departamento
Subordinados de Visitas, Departamento de Opiniones Técnicas, Subdireccion de
inmediatos: Procedimientos  Administrativos, Departamento de Procedimientos
Administrativo de Responsabilidad, Departamento de Procedimientos
Administrativos de Separacion, Departamento de Investigaciones.

Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Fiscal General.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de proponer y ejecutar medidas y mecanismos para mejorar y
vigilar el desarrollo de las actividades del Ministerio Publico. Asimismo, verificar que la actuacion de
los servidores publicos de la institucion se realice con estricto apego a derecho, vigilando el riguroso
respeto a los derechos humanos v a las disposiciones internas, para mejorar la calidad del servicio y la
confianza de la poblacién en la Fiscalia General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL ESTADO

VISITADOR GENERAL

AREA DE CONTROL Y
FISCALES AUXILIARES DEL SEGUIMIENTO
VISITADOR GENERAL
NOTIFICADORES SECRETARIA OPERATIVA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
DE VISITADURIA ADMINISTRATIVOS
| | I |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE VISITAS DEPARTAMENTO DE OPINIONES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS| DEPARTAMENTO DE
TECNICAS DE RESPONSABILIDAD DE SEPARACION INVESTIGACIONES
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€l Puesto de Visitador General tendra las funciones siguientes:

1. Realizar las visitas de inspeccion y evaluacion técnico - juridica que determine el Fiscal General
a las unidades administrativas que integran la Fiscalia General, a fin de observar e inspeccionar
los asuntos que en ellas se ventilan y rendirle el informe correspondiente, con las propuestas
que, en su caso, resulten conducentes.

2. Ejercer las normas de control acerca del funcionamiento de la Fiscalia General, de acuerdo con
las politicas que determine el Reglamento de esta Ley y demas disposiciones legales aplicables.

3. Emitir recomendaciones genéricas o especificas a los servidores publicos de la Fiscalia General,
a través de los Fiscales Visitadores, para subsanar deficiencias detectadas o para la practica de
diligencias que perfeccionen su actuacion.

4. Generar las propuestas necesarias para el mejor funcionamiento de la Fiscalia General, que
autorice su Titular.

5. Verificar y vigilar que los servidores publicos actuen con estricto respeto a los principios de
legalidad, imparcialidad, transparencia, honradez y profesionalismo, a fin de prevenir y combatir
la corrupcién.

6. Hacer del conocimiento de otras instancias de control o vigilancia, aquellos hechos
posiblemente constitutivos de responsabilidad, que no sean de su competencia, pero que sean
advertidos en el ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas.

7. Iniciar y resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad, cuando en la realizacion
de las visitas de inspeccion o de los estudios técnico - juridicos que realice en las distintas areas
de la Fiscalia General, se detecten faltas u omisiones que contravengan esta Ley y demas
disposiciones aplicables

8. Iniciar las investigaciones ministeriales o carpetas de investigacion, cuando de la realizacion de
las visitas de inspeccion o de los estudios técnicos - juridicos que realice en las distintas areas
de la Fiscalia General, se detecten hechos posiblemente constitutivos de delito cometidos por
servidores publicos de la misma, vy perseguir el delito ante los tribunales competentes.

9. Formular el proyecto de calendario mensual de las visitas de inspeccion y evaluacién técnico -
juridica a las diversas areas de la Fiscalia General, y someterlo a consideracion del Fiscal General.

10. Acordar con el Fiscal General los asuntos relevantes detectados en las visitas de inspeccion y
evaluacién técnico - juridica practicadas por el personal de la Visitaduria General.

11. Implementar los mecanismos para realizar una eficaz supervision respecto de las actuaciones de
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los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

12. Implementar las acciones pertinentes para lograr la expedita procuracion de justicia,
coordinandose con las demas unidades administrativa de la Fiscalia General.

13. Revisar las actuaciones que el personal ministerial realice en cumplimiento a sus funciones.

14. Verificar continuamente la congruencia del Cédigo de Conducta, mediante visitas que permitan
evaluar el comportamiento del personal, incluyendo el resultado en la evaluacion del
desempefio.

15. Instruir las visitas de supervision y control, cuando se estime conveniente, en las diferentes
unidades administrativas que conforman la Fiscalia General, a fin de corroborar que el personal
cumpla con las normas generales o especiales que le competen en el ejercicio de sus funciones.

16. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad con motivo
de las quejas que turne la Contraloria General con las pruebas suficientes sobre las probables
irregularidades cometidas por el personal en activo, en el desempefio de sus funciones; si de las
pruebas desahogadas se desprendiere la separacion, remocién, baja o cese al personal de la
Fiscalia General, Unicamente iniciard y substanciara dichos procedimientos, hasta la resolucion
emitida por el Fiscal General, en la que se determinard la situacién juridica del servidor publico
correspondiente.

17. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad con motivo
de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las Comisiones de Derechos Humanos,
Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades del personal ministerial en el ejercicio de sus
funciones; si de las pruebas desahogadas se desprende la separacion, remocion, baja o cese al
personal de la Fiscalia General, Unicamente iniciard y substanciara dichos procedimientos, hasta
la resoluciéon emitida por el Fiscal General, en la que se determinara la situacion juridica del
servidor publico correspondiente.

18. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad con motivo
de las actas circunstanciadas que los superiores jerarquicos levanten a su personal
acompanando las pruebas por probables irregularidades cometidas en el desempefio de sus
funciones; si de las pruebas desahogadas se desprendiere la separacion, remocion, baja o cese al
personal de la Fiscalia General, Gnicamente iniciard y substanciara dichos procedimientos, hasta
la resoluciéon emitida por el Fiscal General, en la que se determinara la situacion juridica del
servidor publico correspondiente.

19. Iniciar y substanciar los procedimientos administrativos de separacién, derivados del
incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia del personal de la Institucion.

20. Proponer estrategias que apoyen a la Fiscalia General en el combate a la impunidad, vigilando
que el Coédigo de Conducta, se aplique en todas las unidades administrativas, en las que, el
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desempefio de las labores profesionales del personal, debe adecuarse a los postulados de una
justicia pronta y expedita.

21. Atender, inmediatamente, las solicitudes por parte de la Direccion General Juridica, a través de la
Subdireccion de Amparos, Civil y Penal, para la informacion que se requiera para dar
contestacion a los informes, previos v justificados, solicitados por las autoridades federales o
estatales, al Fiscal General 0 a cualquier otra unidad administrativa de la Fiscalia General.

22. Las demads que sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Fiscal General del Estado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Las Fiscalias Regionales, las Fiscalias
Coordinadoras Especializadas, los Fiscales de
Distrito, la Direccion General de Administracion,
la Direcciéon General de la Policia Ministerial, la
Direcciéon General de los Servicios Periciales y la
Direccién de Control de Procesos.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

La Coordinaciéon para la Atencién a Quejas de
Derechos Humanos.

Analizar las recomendaciones y conciliaciones
provenientes de la Comision Estatal de Derechos
Humanos Veracruz y tomar acuerdos para el
control y seguimiento.

La Fiscalia Especializada en Delitos relacionados
con Hechos de Corrupcion y Cometidos por
Servidores Publicos.

Dar vista en los procedimientos administrativos,
por la probable comisién de un ilicito.

La Direccién General Juridica.

Acordar lo conducente respecto del Recurso de
Revocacién interpuesto en contra de la resolucion
recaida en procedimientos administrativos.

Remitir informes relacionados con expedientes
Contenciosos Administrativos para la debida
defensa de las resoluciones emitidas por Ia
institucion.

El Jefe de Grupo de la Policia Ministerial.

Acordar las notificaciones e investigaciones que
se deriven de los Procedimientos Administrativos
que se integran.

Dar apoyo de Vigilancia al Visitador General. Es

La Direccién del Centro de Informacion e

Infraestructura Tecnoldgica.

relacion en funcion de las atribuciones
sustantivas del Visitador.
Implementar y Coordinar la realizacion de

programas para cumplir con los objetivos de Ia
Institucion.

La Direccién de los Servicios Periciales.

Llevar a cabo la certificacién de los examenes
antidoping acordados por la Superioridad.

€l Personal adscrito a la Visitaduria General.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

La Contraloria General.

Turnar las quejas presentadas.
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Visitaduria General

COORDINACION EXTERNA

de Derechos Humanos

La Comision Estatal
Veracruz vy la Comision Nacional de Derechos
Humanos.

Acordar lo conducente en los Procedimientos
Administrativos iniciados a peticion de la
Comision.

La Contraloria General del Estado.

Recibir y remitir las quejas provenientes de Ia
Direccion de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial.

Las Asociaciones, Barras de Abogados,
Instituciones u Organismos Gubernamentales o
Privados, Locales y Regionales, y Publico en
General.

Dar cumplimiento al Programa de Audiencia
Pdblica y escuchar quejas directamente de la
ciudadania.

Las Instituciones Publicas y Privadas.

Solicitar informacién necesaria en la integracion
de expedientes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto: |Fiscales Auxiliares del Visitador General

Jefe inmediato: Visitador General

Subordinados

: , Auxiliar de Fiscal
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General

conforme a lo establecido por la ley.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

FISCALES AUXILIARES DEL VISITADOR
GENERAL

AUXILIAR DE FISCAL

temporal:
DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de auxiliar al Visitador General en la realizacion de actividades
inherentes al area, realizandolas en tiempo y forma, conforme a la legalidad, asi como suplirlo
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€l Puesto de Fiscal Auxiliar del Visitador General tendra las funciones siguientes:

1. Auxiliar al Visitador General en las funciones de atencion al publico que le solicite audiencia.

2. Recibir quejas contra servidores publicos adscritos a la Visitaduria General, debiendo remitir
las mismas a la Contraloria General para su atencion.

3. Solicitar los informes y la documentacidon necesaria a las areas de la Fiscalia General o a la
dependencia que contenga la informacion o documento, para el cumplimiento de las funciones
encomendadas por el Visitador General.

4. Informar al Visitador General del curso legal que brinde a los asuntos encomendados vy sobre
las audiencias publicas.

5. Recibir, analizar y diligenciar los oficios que sean turnados a la Visitaduria General.

6. Rendir dentro de los términos legales los informes previos v justificados o aquéllos que
soliciten los 6rganos jurisdiccionales federales, cuando el Visitador General o alguno del area
sea sefalado como autoridad responsable.

7. Autorizar la certificacion de la documentaciéon en la que intervengan en el ejercicio de sus
funciones.

8. Dar vista, en su caso, al area competente de los expedientes en los que se advierta la probable
comision de un hecho que la ley sefiale como delito.

9. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

10. Auxiliar al Visitador en la supervision del cumplimiento de las funciones del personal del drea
de control y seguimiento, los notificadores, auxiliares de fiscal y auxiliares administrativos.

11.Las demads atribuciones que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.

:



FGE
VERACRUZ

Fiscalla General del Estado

Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

€l Personal de la Visitaduria.

Dar instrucciones, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado.

Requerir informaciéon para la integraciéon del
expediente administrativo, asi como notificar y
citar a los involucrados en estos.

COORDINACION EXTERNA

El Publico en general.

Solicitar informacién para los asuntos de su
competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Auxiliares de Fiscal

Jefe inmediato:

Fiscal Auxiliar del Visitador General

Subordinados

sistematizada.

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de auxiliar a los Fiscales en el ejercicio de sus atribuciones,
realizando todas aquellas diligencias necesarias en el proceso de integracion de los expedientes a
su cargo. Asi como llevar a cabo la integracion de los expedientes de manera organizada v

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL AUXILIAR DEL VISITADOR
GENERAL

AUXILIARES DE FISCAL
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

€l Puesto de Auxiliares de Fiscal tendra las funciones siguientes:

Acatar todas las drdenes que les dé el Fiscal, al cual auxilian, en la integracion de los
expedientes turnados para su atencion.

Asistir al Fiscal en las diligencias que deban practicarse.

Cumplir con las formalidades del procedimiento en la integracién de los expedientes.

Practicar las diligencias vy actuaciones que ordene el Fiscal, observando el orden cronolégico en
el desarrollo de sus facultades especificas.

Dar vista al Fiscal, de manera inmediata, de la pérdida, destruccion o extravio de algun
expediente que tenga bajo su responsabilidad, asi como de todo tipo de documentacion.

Tener bajo su resguardo los sellos oficiales empleados para el desempefio de sus funciones.
Cumplir con las guardias que les correspondan en el horario establecido.

Entregar copia autorizada, previo acuerdo con el Fiscal a cargo, que deban proporcionarse a los
interesados en virtud de mandamiento dictado por aquél.

Cuidar que en el archivo del drea a la que se encuentren adscritos, se conserven los
expedientes en buen estado, los que deberan estar inventariados y en orden numérico
consecutivo, permitiendo su consulta a quien tenga la personalidad juridica reconocida; en su
caso, realizar la entrega de los expedientes a su cargo levantandose el acta correspondiente.
Coadyuvar y vigilar que se desahoguen y despachen los asuntos, exhortos, requisitorias y
correspondencia del Fiscal, dentro del menor tiempo posible, asi como llevar estricta vigilancia
de la secuela de los expedientes que se ventilen ante esa Autoridad.

Realizar el registro de los oficios elaborados y realizar el control de los oficios recibidos, en los
libros de Gobierno que se llevan en la Visitaduria General.

Vigilar que los informes solicitados se rindan dentro del término legal, cuando estén
relacionados con los expedientes a su cargo.

Mantener la organizacion, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en su drea
de trabajo.

Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

Son atribuciones especificas de los Auxiliares de Fiscal las siguientes:

Recibir y agregar las promociones dirigidas al Fiscal y darle cuenta de manera inmediata,
sefialando dia y hora de recepcion, asi como de los anexos que acompafien al expediente a su
cargo.

Resguardar los expedientes que tengan bajo su responsabilidad.
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Realizar las notificaciones que le sefiale el Fiscal, con toda oportunidad.

Dar cuenta diariamente, en orden cronologico, al Fiscal, sobre el estado que guardan los
expedientes, para que, conforme a derecho, sean turnadas para su conclusién, previo estudio

realizado, y evitar el rezago de las mismas.

Asentar correctamente las anotaciones en el Libro de Gobierno, respecto al inicio de los

expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado hasta su conclusién.

Las demas que les sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad

jerarquica.




Visitaduria General

FGE
VERACRUZ

Fiscalla General del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General. Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

Recibir Instrucciones y proporcionar

El Jefe del Departamento de Visitas. . o
informacion.

El Fiscal Auxiliar del Visitador General.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto: ||efe del Area de Control y Seguimiento

Jefe inmediato: Visitador General

Subordinados

: . Auxiliares Administrativos
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

administrativa de cada servidor publico de la Fiscalia General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

JEFE DEL AREA DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo el control y seguimiento de los asuntos
turnados a las diversas areas a la Visitaduria General, asi como conocer con exactitud el tramite y
conclusién de la atencion brindada, para conformar la base de datos con los antecedentes de sancion
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FUNCIONES

€l Puesto de Jefe del Area de Control y Seguimiento tendra las siguientes funciones:

1. Llevar el concentrado de las actas de visitas de supervision, ordinarias, especiales o de
seguimiento, y las opiniones técnico juridicas practicadas a distintas areas de la institucion.

2. Llevar el concentrado de los procedimientos administrativos radicados y actualizacion del
registro hasta su conclusion.

3. Llevar el concentrado de carpetas de investigacion radicadas vy actualizacion del registro
hasta su conclusion.

4. Realizar la captura v actualizacion de la informacion de las bases de datos que arrojen los
expedientes iniciados en la Visitaduria General.
5. Realizar la Interpretacion de datos y generacion de graficas de tendencias.

6. Realizar el disefio e impresion de carteles y tripticos relacionados con las funciones de la
Visitaduria General.

7. Proporcionar la informacién necesaria para la actualizacion de la pagina web de la Visitaduria
General.

8. Elaborar y rendir los informes de las actividades realizadas en la Visitaduria General,
requeridos por la Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, por el Centro de Evaluacion y Control de Confianza, a la Secretaria Técnica del C.
Fiscal General, al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, y las demas que la
normatividad imponga.

9. Vigilar el cumplimiento de los programas en los que participa la Visitaduria General, como
capacitacion del personal, difusién de publicaciones de normatividad interna y externa,

10.Reunir la informacion necesaria para generar el Programa Operativo Anual, el Plan
Institucional, y demas informacion que legalmente se solicite.

11.Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

12.Las demas que sefialen otras disposiciones legales o la superioridad.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

€l Fiscal Auxiliar del Visitador.

Recibir instrucciones, acordar asuntos de su
competencia, rendir informes vy coordinar
actividades.

Los Fiscales Adscritos a la Visitaduria.

Acordar asuntos de su competencia 'y
coordinar actividades.

Los Auxiliares Administrativos.

Dar instrucciones y acordar actividades.

La Direccion de Transparencia, Acceso a
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

€l Centro de Evaluacion y Control de Confianza.

La Secretaria Técnica del C. Fiscal General.

la

Rendir informes solicitados sobre las

actividades de la Visitaduria.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado.

Requerir informacion y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Al Instituto Veracruzano de Acceso a

la

Informacién y de Proteccion de Datos Personales.

Rendir los informes de Ilas actividades
realizadas en la Visitaduria General.

:



FGE
VERACRUZ

Fiscalla General del Estado

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto: |Auxiliares Administrativos

Jefe inmediato: Jefe del Area de Control y Seguimiento
Subordinados .

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

se realizan en su area de adscripcion con el fin de lograr el objetivo basico del area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DEL AREA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

El titular de este puesto es responsable de colaborar y apoyar en las actividades administrativas que
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€l Puesto de Auxiliar Administrativo tendra las siguientes funciones:

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

2. Acatar todas las 6rdenes 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 y los documentos anexos
que se acomparien.

5. Registrar y actualizar con nimero progresivo, requisitorias, exhortos y oficios de colaboracién
recibidos, en el Libro de Gobierno correspondiente.

Turnar la correspondencia recibida a la mesa de tramite correspondiente.
7. Coadyuvar con el control del Libro de Gobierno de la Unidad.

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

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

10. Las demas que les sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General. Recibir instrucciones y acordar asuntos de su
El Fiscal Auxiliar del Visitador. competencia.
El Jefe del Area de Control y Seguimiento.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado. Requerir informacion y reportes.

COORDINACION EXTERNA

CON | PARA |

Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto: |Notificador

Jefe inmediato: Visitador General

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

generados en los expedientes radicados en la Visitaduria General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

NOTIFICADOR

El titular de este puesto es responsable de notificar a las partes los proveidos y documentos
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€l Puesto de Notificador tendra las funciones siguientes:

1. Recibir y anotar las constancias para notificacion, en un Libro de Registro que para tal
efecto lleve.

2. Realizar la notificacién y levantar la constancia correspondiente conforme a la ley.

3. Elaborar y hacer entrega de las cédulas de notificacion a sus destinatarios, verificando los
domicilios indicados, documentos y sus anexos.

4. Entregar diariamente las cédulas de notificacion realizadas y devolver las que no haya
podido realizar con las anotaciones pertinentes.

5. Dejar constancia en la cédula de notificacidn, del nombre del notificado o quien la recibe en
su nombre; asi como el numero de identificacion o la razén de su negativa a proporcionarla.

6. Utilizar el sistema de preaviso, en caso de no encontrar al destinatario y cumplir con
regresar en la fecha que sefiala para su préxima visita.

7. Realizar una programacion diaria de su recorrido, con eficiente manejo de los recursos
materiales y econdmicos asignados para sus actividades.

8. Mantener actualizadas las notificaciones que se realicen por estrados de la Visitaduria
General, y

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

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

El Fiscal Auxiliar del Visitador. coordinar actividades.

Proporcionar informacion y coordinar

€l Personal de la Visitaduria. g
actividades.

Requerir informaciéon para la integraciéon del
Las Areas de la Fiscalia General del Estado. expediente administrativo, asi como notificar y
citar a los involucrados en estos.

COORDINACION EXTERNA

Solicitar informacién para los asuntos de su

€l Pdblico en general. .
g competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto: |Secretaria Operativa

Jefe inmediato: Visitador General
Subordinados
inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General.

funciones de la Visitaduria General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

SECRETARIA OPERATIVA

temporal:
DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de ejecutar actividades administrativas relacionadas con las
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€l Puesto de Secretaria Operativa tendra las funciones siguientes:

1. Atender, registrar y organizar las audiencias de las personas que solicitan hablar con el C
Visitador General, a fin de llevar un estricto control de las mismas.

2. Elaborar oficios, tarjetas y demds correspondencia necesaria, para que se lleve a cabo las
actividades inherentes al drea.

3. Recibir y registrar la correspondencia recibida en la Visitaduria General, con el objeto de
asentarla en el libro correspondiente.

4. Dar tramite a la gestion de la correspondencia recibida, para que los destinatarios le den la
debida atencion y seguimiento.

5. Recibir y realizar llamadas telefdnicas, para el registro y control correspondiente.
Manejar el archivo general de la Visitaduria General, a fin de mantenerlo en estado de
disponibilidad.

7. Realizar todo tipo de tramites administrativos, como sacar copias, enviar correspondencia y
entrega personal de la misma, con el objeto de cumplir con lo solicitado por la superioridad.

8. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus funciones.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

El Personal de la Visitaduria General. llamadas telefdnicas, sacar copias vy otras

Entregar y tramitar correspondencia, realizar

funciones logisticas.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado. Solicitar y proporcionar informacion.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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Visitaduria General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Subdirector de Visitaduria

Jefe inmediato:

Visitador General

Subordinados
inmediatos:

|efe del Departamento de Visitas

Jefe del Departamento de Opiniones Técnicas

Fiscales Visitadores
Auxiliares de Fiscal

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Visitador General

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

SUBDIRECTOR DE VISITADURIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

VISITAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

OPINIONES TECNICAS

FISCALES VISITADORES

FISCALES VISITADORES

AUXILIARES DE FISCAL

AUXILIARES DE FISCAL

El titular de este puesto es responsable de garantizar la efectiva aplicacion de los programas de
visitas de supervision y control que se realizan a las unidades administrativas de la Fiscalia General,
para verificar que el personal cumpla con las normas generales o especiales que le competen en el
gjercicio de sus funciones; asi como las opiniones técnico juridicas que determine el Visitador General
a las unidades administrativas que integran la Fiscalia General.
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€l Puesto de Subdirector de Visitaduria tendra las siguientes funciones:

1. Acordar con el Visitador General los programas de visitas de supervision y control que se
realizaran a cada una de las unidades administrativas, las que podran realizarse en cualquier dia
y hora del aio.

2. Instruir las visitas ordinarias, especiales o de seguimiento, que sean necesarias para verificar el
adecuado cumplimiento de las funciones que el personal de la Institucién tenga asignadas, en
las diferentes unidades administrativas, de acuerdo a las que son inherentes al cargo de que se
trate, asi como la debida observancia de las disposiciones ordenadas por el titular de las mismas
o por el Fiscal General. Esta verificacion se debera realizar tanto en el cumplimiento de las
funciones de manera material como en la técnica desplegada para cumplir con las mismas.

3. Revisar el acta circunstanciada de visita levantada por los Fiscales Visitadores en el
desempefio de sus funciones.

4. Turnar los expedientes o constancias remitidas a la Visitaduria General, a fin de que se
elaboren las opiniones técnicas necesarias.

5. Informar al Visitador General sobre los resultados de las visitas u opiniones técnicas realizadas.

Vigilar el debido cumplimiento de las observaciones o recomendaciones giradas por el personal
visitador.

7. Llevar el control y registro de los asuntos radicados, y mantener actualizado el mismo hasta su
conclusion y/o remision a otras areas de la Fiscalia General, a través de un Libro de Gobierno
que al efecto se lleve.

8. Rendir los informes que le sean solicitados respecto a los expedientes radicados en el area.

9. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

-
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General. Acordar asuntos de su competencia.

El Personal Subordinado. Instruir sobre las acciones, programas v
actividades a realizar para el adecuado
cumplimiento de las funciones.

Requerir informacién para la integracion de los

Las Areas de |a Fiscalia General del Estado. programas de visitas de supervision y control.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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IDENTIFICACION

Visitaduria General

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

|efe del Departamento de Visitas

Jefe inmediato:

Subdirector de Visitaduria

Subordinados
inmediatos:

Fiscales Visitadores
Aucxiliares de Fiscal

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

sus funciones.

DESCRIPCION GENERA

El servidor publico que designe el Visitador General

L

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

SUBDIRECTOR DE VISITADURIA

|JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VISITAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OPINIONES TECNICAS

FISCALES VISITADORES

AUXILIARES DE FISCAL

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las visitas realizadas por los Fiscales
Visitadores, a fin de detectar las irregularidades cometidas por el servidor publico en el ejercicio de
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€l Puesto de Jefe del Departamento de Visitas tendra las siguientes funciones:

1. Turnar el cumplimiento de las visitas instruidas por la superioridad, vigilando que se realice
una adecuada evaluacion técnica juridica del asunto encomendado. Esta verificacion se debera
realizar tanto en el cumplimiento de las funciones de manera material como en la técnica
desplegada para cumplir con las mismas.

2. Revisar las visitas realizadas por los Fiscales Visitadores en el desempefio de sus funciones,
otorgando el visto bueno del mismo.

Informar al superior sobre los resultados de Ias visitas realizadas.

4. Realizar el registro de los asuntos turnados para visita y mantenerlo actualizado hasta su
conclusion.

5. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

6. Las demads que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

€l Subdirector de Visitaduria.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
presentar resultados, y acordar acciones.

€l Personal Subordinado.

Instruir, acordar vy vigilar las acciones a
desempefiar; vy requerir los resultados que emanen
de las encomiendas.

Las Areas de |a Fiscalia General del Estado.

Solicitar informacion requerida para la realizacion
de sus funciones.

COORDINACION EXTERNA

El Publico en general.

Solicitar informacion con el objeto de determinar si
se inicia el Procedimiento Administrativo de
Responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Fiscales Visitadores

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Visitas

Subordinados
inmediatos:

Auxiliares de Fiscal

Suplencia en caso
de ausencia

la superioridad.

El servidor publico que designe el Visitador General

temporal:
DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de vigilar el cumplimiento de la normatividad mediante la
practica de visitas de evaluacidn técnico juridico, asi como los asuntos que le sean encomendados por

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

|JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VISITAS

FISCALES VISITADORES

AUXILIARES DE FISCAL
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FUNCIONES

€l Puesto de Fiscal Visitador tendra las funciones siguientes:

1. Auxiliar al Visitador General en las funciones de atencion al publico que le solicite audiencia.

Requerir los informes y documentacion de los servidores publicos de la Institucion.

3. Requerir informes o documentacion a cualquier dependencia, e implementar las acciones que
sean necesarias, para la debida integracién y conclusion de los expedientes a su cargo.

4. Emitir opinion sobre los asuntos encomendados.

5. Llevar a cabo las visitas, inspecciones, revisiones y evaluaciones técnicas al personal de la
Institucion.

6. Autorizar la certificacion de la documentaciéon en la que intervengan en el ejercicio de sus
funciones.

7. Rendir dentro de los términos legales, los informes previos y justificados que soliciten los
organos jurisdiccionales federales, cuando el Visitador General o0 algunos de los propios Fiscales
sean sefialados como autoridades responsables.

8. Informar a la superioridad del curso legal que brinde a los asuntos que le haya encomendado.

9. Dar vista, en su caso, al Fiscal Coordinador de Fiscales Especializados en Delitos relacionados
con Hechos de Corrupcion y Cometidos por Servidores Publicos, de los expedientes en los que
se advierta la probable comisién de un hecho que la ley sefiale como delito.

10. Practicar visitas especiales, ordinarias y de seguimiento a las diversas areas de la Institucion
con el fin de constatar que se cumpla con la normatividad; al término de cada una de ellas,
debera de levantar el acta correspondiente.

11. Atender audiencias al publico durante la prdactica de visitas con el objeto de recibir denuncias
que formulen los particulares que hayan sido afectados por los actos de los servidores publicos
de la institucion, para que en ejercicio de sus funciones escuche las inconformidades de los
particulares, levantar el acta respectiva y canalizar al drea conducente dependiendo la
inconformidad.

12. Informar sobre las conductas contrarias a las funciones encomendadas a los servidores
publicos, para que, en su caso, se dé inicio al correspondiente Procedimiento Administrativo.

13. Informar sobre los hechos que la ley sefiala como delito probablemente cometidos por
servidores publicos, para que, en su caso, se de vista a la Fiscalia Especializada en la
investigacion de dichos hechos.

14. Vigilar la eficiencia y productividad del personal de la Fiscalia General del Estado para que sus

funciones se adecuen al estricto cumplimiento del principio de legalidad y observancia de los
derechos humanos.

15. Acudir a la realizacion de Examenes Antidoping, con la finalidad de certificar la legalidad del
examen, v la identidad de los examinados, asi como levantar la correspondiente Acta.

n
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18.

19.

20.
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. Acudir y certificar de la Entrega - Recepcidn de expedientes a cargo del servidor publico con
motivo de algun cambio de adscripcién, cese, etc., con la finalidad de constatar que lo que se
entrega y recibe sea lo correcto, levantando el Acta correspondiente.

Verificar que el personal incapacitado se encuentre cumpliendo con la normatividad e informar
a la superioridad el resultado de su intervencion.

Realizar todas aquellas comisiones que instruya la superioridad vy rendir el informe
correspondiente.

Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

Las demas atribuciones que les sefialen otras disposiciones normativas o la superioridad
jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

Acordar asuntos de su competencia.

El Jefe del Departamento de Visitaduria.
El Jefe de Departamento de Opiniones Técnicas.

Recibir instrucciones, solicitar informacion vy
coordinar actividades.

El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

Dar vista para inicio de Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad.

€l Auxiliar de Fiscal.

Practicar diligencias, transmitir instrucciones y
coordinar actividades.

Las Areas de la Fiscalia.

Solicitar  informacion  requerida
realizacion de sus funciones

para la

COORDINACION EXTERNA

Los Organismos Publicos y Privados.

Atender asuntos inherentes al drea.

El Publico en general.

Auxiliar a la Atencién

Ciudadana.

la superioridad en
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Auxiliares de Fiscal

Jefe inmediato:

Fiscal Visitador

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

sistematizada.

El servidor publico que designe el Visitador General.
DESCRIPCION GENERAL
El titular de este puesto es responsable de auxiliar a los Fiscales en el ejercicio de sus atribuciones,

realizando todas aquellas diligencias necesarias en el proceso de integracion de los expedientes a
su cargo. Asi como llevar a cabo la integracion de los expedientes de manera organizada v

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VISITAS

FISCALES VISITADORES

AUXILIARES DE FISCAL
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€l Puesto de Auxiliares de Fiscal tendra las funciones siguientes:
1. Acatar todas las ordenes que les dé el Fiscal, al cual auxilian, en la integracion de los
expedientes turnados para su atencion.
2. Asistir al Fiscal en las diligencias que deban practicarse.
3. Cumplir con las formalidades del procedimiento en la integracion de los expedientes.

4. Practicar las diligencias y actuaciones que ordene el Fiscal, observando el orden cronolégico en
el desarrollo de sus facultades especificas.

5. Dar vista al Fiscal, de manera inmediata, de la pérdida, destruccion o extravio de algin
expediente que tenga bajo su responsabilidad, asi como de todo tipo de documentacion.

6. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales empleados para el desempefio de sus funciones.
7. Cumplir con las guardias que les correspondan en el horario establecido.

8. Entregar copia autorizada, previo acuerdo con el Fiscal a cargo, que deban proporcionarse a los
interesados en virtud de mandamiento dictado por aquél.

9. Cuidar que en el archivo del darea a la que se encuentren adscritos, se conserven los
expedientes en buen estado, los que deberdn estar inventariados y en orden numérico
consecutivo, permitiendo su consulta a quien tenga la personalidad juridica reconocida; en su
caso, realizar la entrega de los expedientes a su cargo levantandose el acta correspondiente.

10. Coadyuvar vy vigilar que se desahoguen y despachen los asuntos, exhortos, requisitorias vy
correspondencia del Fiscal, dentro del menor tiempo posible, asi como llevar estricta vigilancia
de la secuela de los expedientes que se ventilen ante esa Autoridad.

11.Realizar el registro de los oficios elaborados v realizar el control de los oficios recibidos, en los
libros de Gobierno que se llevan en la Visitaduria General.

12.Vigilar que los informes solicitados se rindan dentro del término legal, cuando estén
relacionados con los expedientes a su cargo.

13. Mantener la organizacion, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en su area
de trabajo.

14.Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

15. Las demas que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad jerarquica.
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Son atribuciones especificas de los Auxiliares de Fiscal las siguientes:

1. Recibir y agregar las promociones dirigidas al Fiscal y darle cuenta de manera inmediata,
sefialando dia y hora de recepcion, asi como de los anexos que acompafien al expediente a su
cargo.

2. Resguardar los expedientes que tengan bajo su responsabilidad.
3. Realizar las notificaciones que le sefiale el Fiscal, con toda oportunidad.

4. Dar cuenta diariamente, en orden cronoldgico, al Fiscal, sobre el estado que guardan los
expedientes, para que, conforme a derecho, sean turnadas para su conclusién, previo estudio
realizado, y evitar el rezago de las mismas.

5. Asentar correctamente las anotaciones en el Libro de Gobierno, respecto al inicio de los
expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado hasta su conclusién.

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

COORDINACION INTERNA

Visitaduria General

€l Visitador General.

Recibir instrucciones
informacion.

v proporcionar

El Jefe del Departamento de Visitas.
El Fiscal Visitador.

Recibir Instrucciones
informacion.

COORDINACION EXTERNA

i proporcionar

Ninguna.




FGE
VERACRUZ

Fiscalla General del Estado

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

|Jefe del Departamento de Opiniones Técnicas

Jefe inmediato:

Subdirector de Visitaduria

Subordinados
inmediatos:

Fiscales Visitadores
Aucxiliares de Fiscal

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Visitador General

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

SUBDIRECTOR DE VISITADURIA

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las opiniones técnicas elaboradas por
los Fiscales Visitadores, a fin de detectar la irregularidad cometida por el servidor publico en el
ejercicio de sus funciones.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE |JEFE DE DEPARTAMENTO DE
VISITAS OPINIONES TECNICAS
FISCALES VISITADORES
AUXILIARES DE FISCAL
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€l Puesto de Jefe del Departamento de Opiniones Técnicas tendra las siguientes funciones:

1. Turnar el cumplimiento de las opiniones técnicas instruidas por la superioridad, vigilando que
se realice una adecuada evaluacion técnica juridica del asunto encomendado. Esta verificacion
se debera realizar tanto en el cumplimiento de las funciones de manera material como en la
técnica desplegada para cumplir con las mismas.

2. Revisar el estudio técnico juridico realizado por los Fiscales Visitadores en el desempefio de
sus funciones, otorgando el visto bueno del mismo.

Informar al superior sobre los resultados de las opiniones técnicas realizadas.

4. Realizar el registro de los asuntos turnados para opinién técnica y mantenerlo actualizado
hasta su conclusién.

5. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informacion,

El Visitador General. .
presentar resultados, y acordar acciones.

€l Subdirector de Visitaduria.

Instruir, acordar vy vigilar las acciones a
El Personal Subordinado. desempefiar; y requerir los resultados que
emanen de las encomiendas.

Solicitar informacion requerida para la

Las Areas de la Fiscalia General del Estado. D .
realizacién de sus funciones.

COORDINACION EXTERNA

Solicitar informacion con el objeto de determinar
El Publico en general. Si se inicia el Procedimiento Administrativo de
Responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Fiscales Visitadores

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Opiniones Técnicas

Subordinados
inmediatos:

Auxiliares de Fiscal

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

la superioridad.

El servidor publico que designe el Visitador General.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

|JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OPINIONES TECNICAS

FISCAL VISITADOR

AUXILIARES DE FISCAL

El titular de este puesto es responsable de vigilar el cumplimiento de la normatividad mediante la
practica de visitas de evaluacidn técnico juridico, asi como los asuntos que le sean encomendados por
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FUNCIONES

€l Puesto de Fiscal Visitador tendra las funciones siguientes:

1. Auxiliar al Visitador General en las funciones de atencion al publico que le solicite audiencia.
2. Requerir los informes y documentacion de los servidores publicos de la Institucion.

3. Requerir informes o documentaciéon a cualquier dependencia e implementar las acciones que
sean necesarias para la debida integracion y conclusion de los expedientes a su cargo.

4. Emitir opinidn sobre los asuntos encomendados.

Llevar a cabo las visitas, inspecciones, revisiones y evaluaciones técnicas al personal de la
Institucion.

6. Autorizar la certificacién de la documentaciéon en la que intervengan en el ejercicio de sus
funciones.

7. Rendir dentro de los términos legales, los informes previos y justificados que soliciten los
organos jurisdiccionales federales, cuando el Visitador General o algunos de los propios Fiscales
sean sefialados como autoridades responsables.

8. Informar a la superioridad del curso legal que brinde a los asuntos que le haya encomendado.

9. Dar vista, en su caso, al Fiscal Coordinador de Fiscales Especializados en Delitos relacionados
con Hechos de Corrupcion y Cometidos por Servidores Publicos, de los expedientes en los que
se advierta la probable comisidn de un hecho que la ley sefiale como delito.

10. Practicar visitas especiales, ordinarias y de seguimiento a las diversas dreas de la Institucion
con el fin de constatar que se cumpla con la normatividad; al término de cada una de ellas,
debera de levantar el acta correspondiente.

11. Atender audiencias al publico durante la prdactica de visitas con el objeto de recibir denuncias
que formulen los particulares que hayan sido afectados por los actos de los servidores publicos
de la institucion, para que en ejercicio de sus funciones escuche las inconformidades de los
particulares, levantar el acta respectiva y canalizar al drea conducente dependiendo la
inconformidad.

12. Informar sobre las conductas contrarias a las funciones encomendadas a los servidores
publicos, para que, en su caso, se dé inicio al correspondiente Procedimiento Administrativo.

13. Informar sobre los hechos que la ley sefiala como delito probablemente cometidos por
servidores publicos, para que, en su caso, se de vista a la Fiscalia Especializada en la
investigacion de dichos hechos.
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14. Vigilar la eficiencia y productividad del personal de la Fiscalia General del Estado para que sus
funciones se adecuen al estricto cumplimiento del principio de legalidad y observancia de los
derechos humanos.

15. Acudir a la realizacion de Examenes Antidoping, con la finalidad de certificar la legalidad del
examen, v la identidad de los examinados, asi como levantar la correspondiente Acta.

16. Acudir vy certificar de la Entrega - Recepcion de expedientes a cargo del servidor publico con
motivo de algun cambio de adscripcion, cese, etc., con la finalidad de constatar que lo que se
entrega y recibe sea lo correcto, levantando el Acta correspondiente.

17. Verificar que el personal incapacitado se encuentre cumpliendo con la normatividad e informar
a la superioridad el resultado de su intervencion.

18. Realizar todas aquellas comisiones que instruya la superioridad y rendir el informe
correspondiente.

19. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

20. Las demas atribuciones que les sefialen otras disposiciones normativas o la superioridad
jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

Acordar asuntos de su competencia.

El Jefe de Departamento de Opiniones Técnicas.

Recibir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

Dar vista para inicio de Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad.

€l Auxiliar de Fiscal.

Practicar diligencias, transmitir instrucciones
y coordinar actividades.

Las Areas de la Fiscalia.

Solicitar informacion requerida para la
realizacion de sus funciones.

COORDINACION EXTERNA

Los Organismos Publicos y Privados.

Atender asuntos inherentes al drea.

El Publico en general.

Auxiliar a la superioridad en la atencién
ciudadana.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Auxiliares de Fiscal

Jefe inmediato:

Fiscal Visitador

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

sistematizada.

El servidor publico que designe el Visitador General.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de auxiliar a los Fiscales en el ejercicio de sus atribuciones,
realizando todas aquellas diligencias necesarias en el proceso de integracion de los expedientes a
su cargo. Asi como llevar a cabo la integracién de los expedientes de manera organizada y

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OPINIONES TECNICAS

FISCAL VISITADOR

AUXILIARES DE FISCAL
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

€l Puesto de Auxiliares de Fiscal tendra las funciones siguientes:
Acatar todas las ordenes que les dé el Fiscal, al cual auxilian, en la integraciéon de los
expedientes turnados para su atencion.
Asistir al Fiscal en las diligencias que deban practicarse.
Cumplir con las formalidades del procedimiento en la integracion de los expedientes.

Practicar las diligencias y actuaciones que ordene el Fiscal, observando el orden cronolégico en
el desarrollo de sus facultades especificas.

Dar vista al Fiscal, de manera inmediata, de la pérdida, destruccion o extravio de alguin
expediente que tenga bajo su responsabilidad, asi como de todo tipo de documentacion.

Tener bajo su resguardo los sellos oficiales empleados para el desempefio de sus funciones.
Cumplir con las guardias que les correspondan en el horario establecido.

Entregar copia autorizada, previo acuerdo con el Fiscal a cargo, que deban proporcionarse a los
interesados en virtud de mandamiento dictado por aquél.

Cuidar que en el archivo del drea a la que se encuentren adscritos, se conserven los
expedientes en buen estado, los que deberan estar inventariados v en orden numérico
consecutivo, permitiendo su consulta a quien tenga la personalidad juridica reconocida; en su
caso, realizar la entrega de los expedientes a su cargo levantandose el acta correspondiente.

Coadyuvar v vigilar que se desahoguen y despachen los asuntos, exhortos, requisitorias vy
correspondencia del Fiscal, dentro del menor tiempo posible, asi como llevar estricta vigilancia
de la secuela de los expedientes que se ventilen ante esa Autoridad.

Realizar el registro de los oficios elaborados y realizar el control de los oficios recibidos, en los
libros de Gobierno que se llevan en la Visitaduria General.

Vigilar que los informes solicitados se rindan dentro del término legal, cuando estén
relacionados con los expedientes a su cargo.

Mantener la organizacién, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en su area
de trabajo.

Elaborar acta de entrega-recepciéon de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

Las demds que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Son atribuciones especificas de los Auxiliares de Fiscal las siguientes:

1. Recibir y agregar las promociones dirigidas al Fiscal y darle cuenta de manera inmediata,
sefialando dia y hora de recepcion, asi como de los anexos que acomparfien al expediente a su
cargo.

2. Resguardar los expedientes que tengan bajo su responsabilidad.
Realizar las notificaciones que le sefiale el Fiscal, con toda oportunidad.

4. Dar cuenta diariamente, en orden cronoldgico, al Fiscal, sobre el estado que guardan los
expedientes, para que, conforme a derecho, sean turnadas para su conclusién, previo estudio
realizado, y evitar el rezago de las mismas.

5. Asentar correctamente las anotaciones en el Libro de Gobierno, respecto al inicio de los
expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado hasta su conclusién.

6. Las demds que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

El Jefe del Departamento de Opiniones Técnicas.
El Fiscal Visitador.

Recibir Instrucciones y
informacion.

proporcionar

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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Visitaduria General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Subdirector de Procedimientos Administrativos

Jefe inmediato:

Visitador General

Subordinados
inmediatos:

|efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de

Responsabilidad

Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Separacion

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Visitador General

DESCRIPCION GENERAL

VISITADOR GENERAL

SUBDIRECTOR DE
ADMINIST

PROCEDIMIENTOS
RTATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE RESPONSABILIDAD

|EFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE SEPARACION

El titular de este puesto es responsable de supervisar y coordinar el correcto desarrollo de los
procedimientos administrativos que instruyan en contra de los Servidores Publicos de las diferentes
areas que integran la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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FUNCIONES

€l Puesto de Subdirector de Procedimientos Administrativos tendra las siguientes funciones:

1. Acordar con el Visitador General los asuntos que habran de ser turnados para radicacion de
procedimientos administrativos cuando se actualicen las hipdtesis sefialadas en la
normatividad.

2. Revisar la documentacion recibida para el inicio del procedimiento correspondiente, vy requerir
al drea conducente la que resulte necesaria.

3. Turnar al departamento correspondiente, la documentacién para la radicacion del
procedimiento administrativo.

4. Informar al Visitador General los asuntos turnados para su inicio, y mantenerlo actualizado
hasta su conclusién.

5. Vigilar el debido cumplimiento de la normatividad aplicable a cada procedimiento.

6. Llevar el control y registro de los asuntos radicados, y mantener actualizado el mismo hasta
su conclusién y/o remision a otras areas de la Fiscalia General, a través de un Libro de
Gobierno que al efecto se lleve.

7. Rendir los informes que le sean solicitados respecto a los expedientes radicados en el area.

8. Vigilar el inicio y substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidad,
con motivo de las quejas que turne la Contraloria General, con las pruebas suficientes sobre
las probables irregularidades cometidas por el personal en activo en el desempefio de sus
funciones.

9. Vigilar el inicio y substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidad,
con motivo de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las Comisiones de Derechos
Humanos, Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades de personal ministerial en el
ejercicio de sus funciones.

10. Vigilar el inicio y substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidad con
motivo de las actas circunstanciadas que los superiores jerarquicos levanten a su personal
acompafando las pruebas de probables irregularidades en el desempefio de sus funciones.

11.Vigilar el inicio y substanciacién de los procedimientos administrativos de separacion,
derivados del incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia del personal de la
Institucion.

12.Citar a comparecencia a los servidores publicos que les resulte dentro del procedimiento
administrativo, por conducto de su superior jerarquico o en el domicilio que conste en el
expediente.
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13.Acordar con el Visitador General lo conducente a la expedicion de constancias de los
procedimientos administrativos, la cual se hara al servidor publico en lo que le permita una
mejor defensa de sus intereses, conforme a la legislacion aplicable.

14.Hacer del conocimiento de las resoluciones que recaigan en los procedimientos
administrativos que conozcan a las diferentes unidades administrativas de la Fiscalia General,
para los efectos legales y el ejercicio de sus atribuciones.

15.Substanciar los procedimientos administrativos, considerando el interés que tiene el estado
de ofrecer un servicio publico de calidad y apegado a la legalidad que se impone.

16.Acordar con el Visitador General la intervencion que daba darse a otras areas de Fiscalia
General del Estado, para el ejercicio de sus atribuciones.

17.Llevar un control y registro de los asuntos radicados, y mantener actualizado el mismo, a
través de un Libro de Gobierno que al efecto se lleve.

18.Rendir los informes que le sean solicitados respecto de los expedientes radicados en el area.

19.Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

COORDINACION INTERNA

El Visitador General. Acordar asuntos de su competencia.

Instruir sobre las acciones, programas v
actividades a realizar para el adecuado
cumplimiento de las funciones.

€l Personal Subordinado.

Requerir informacion para la integracion de los

Las Areas de la Fiscalia General del Estado. . L,
programas de visitas de supervision y control.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |]efe del Departamento de Procedimientos Administrativos

Jefe inmediato: Subdirector de Procedimientos Administrativos

Subordinados

inmediatos: Notificadores

Fiscales de Procedimientos Administrativos
Auxiliares de Fiscal

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General

temi oral:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar el correcto desarrollo de los procedimientos
administrativos de responsabilidad, que se instruya en contra de los servidores publicos de la Fiscalia
General, con respeto a los derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE RESPONSABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE SEPARACION

FISCALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADORES
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FUNCIONES

€l Puesto de Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad
tendra las siguientes funciones:

1. Iniciar y vigilar la substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidad, con
motivo de las quejas que turne la Contraloria General, con las pruebas suficientes sobre
probables irregularidades cometidas por el personal en activo en el desempefio de sus
funciones.

2. Iniciar vy vigilar la substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidad, con
motivo de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las Comisiones de Derechos
Humanos, Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades de personal ministerial en el
ejercicio de sus funciones.

3. Iniciar y vigilar la substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidad con
motivo de las actas circunstanciadas que los superiores jerarquicos levanten a su personal,
acompafando las pruebas por probables irregularidades en el desempefio de sus funciones.

4. \Verificar que se cumpla eficientemente con la integracién, control y seguimiento de los
procesos administrativos a su cargo.

5. Supervisar que se lleven a cabo cada una de las actividades de apoyo, conforme a los
procedimientos administrativos de control interno e instrucciones del Visitador General.

6. Mantener actualizada la informacién necesaria en los sistemas que utilicen en el desarrollo de
sus actividades, de acuerdo a las instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Informar a la superioridad cuando resulte necesaria la intervencion de otras areas de la Fiscalia
General del Estado, acompafiando la documentacion conducente.

8. Rendir informacion a la superioridad sobre los asuntos a su cargo.

9. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.
€l Subdirector de Procedimientos Administrativos.

Rendir informes, acordar asuntos de su
competencia y coordinar actividades.

Los Fiscales de Procedimientos Administrativos.

Acordar sobre el trdmite de los Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

La Contraloria General.

Vigilar la substanciacion de los procedimientos
de responsabilidad derivados de las quejas.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado.

Requerir informacion para la integracion del
expediente administrativo, asi como notificar y
citar a los involucrados.

COORDINACION EXTERNA

La Comisiéon Estatal y Nacional de Derechos

Humanos.

Informar vy vigilar la substanciacion de
procedimientos administrativos derivados de
conciliaciones y recomendaciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Fiscal de Procedimientos Administrativos

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de

Responsabilidad

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El titular de este puesto es responsable de substanciar con respeto a los derechos humanos, los
procedimientos administrativos que se instruyan en contra de los servidores publicos de las diferentes

areas que integran la Fisc

El servidor publico que designe el Visitador General

DESCRIPCION GENERAL

alia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVOS

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADOR
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FUNCIONES

El Puesto de Fiscal de Procedimientos Administrativos tendra las funciones siguientes:

1. Substanciar los procedimientos administrativos con respeto a los derechos humanos vy a la
normatividad aplicable en cada caso.

2. Revisar la documentacion recibida para el inicio del procedimiento correspondiente vy turnarla al
Auxiliar de Fiscal a su cargo.

3. Informar a la superioridad el avance de los expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado
hasta su conclusién.

4. Rendir los informes y la documentacion que le sean solicitados respecto a los asuntos a su
cargo.

5. Substanciar conforme a la normatividad aplicable la integracion de los procedimientos
administrativos radicados con motivo de las quejas que turne la Contraloria General, con las
pruebas suficientes sobre las probables irregularidades cometidas por el personal en activo en
el desempefio de sus funciones.

6. Substanciar conforme a la normatividad aplicable la integracion de los procedimientos
administrativos radicados con motivo de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las
Comisiones de Derechos Humanos, Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades del
personal ministerial en el ejercicio de sus funciones.

7. Substanciar conforme a la normatividad aplicable la integracion de los procedimientos
administrativos radicados con motivo de las actas circunstanciadas, que los superiores
jerarquicos levanten a su personal, acompafiando las pruebas de probables irregularidades en el
desempefio de sus funciones.

8. Vigilar el inicio y substanciacion de los procedimientos administrativos de separacion, derivados
del incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia del personal de la Institucion.

9. Agendar la comparecencia de los servidores publicos que les resulte dentro del procedimiento
administrativo, a fin de desahogar la audiencia de ley, evitando dilaciones vy retrasos
innecesarios.

10. Informar la solicitud de expedicion de constancias de los procedimientos administrativos y hacer
entrega de las mismas, previo acuerdo con la superioridad.

11. Elaborar un proyecto de conclusién del expediente a su cargo, a fin de que el drea responsable
emita la resolucién conforme a derecho corresponda.

12. Substanciar los procedimientos administrativos, considerando el interés que tiene el estado de
ofrecer un servicio publico de calidad y apegado a la legalidad que se impone.
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13. Informar a la superioridad la intervencion que deba darse a otras areas de Fiscalia General del
Estado, para el ejercicio de sus atribuciones.

14. Requerir informes o documentacion a cualquier dependencia, e implementar las acciones que
sean necesarias para la debida integracion y resolucion de los expedientes a su cargo.

15. Autorizar la certificacion de la documentacion en la que intervenga en el ejercicio de sus
funciones.

16. Rendir dentro de los términos legales, los informes solicitados por los 6rganos jurisdiccionales
federales, respecto de los asuntos a su cargo.

17. Iniciar, substanciar y determinar, conforme a derecho, la carpeta de investigacién que resulte
necesaria, con motivo de la probable comision de un hecho que la ley sefiale como delito.

18. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

19. Las demas atribuciones que les sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.

El Subdirector de Procedimientos
Administrativos. Acordar asuntos de su competencia.

El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

Acordar sobre tramites de los Procedimientos

Fiscales Visitadores. . )
Los Fiscale Administrativos.

Transmitir  instrucciones, delegar funciones,
solicitar informaciéon; asi como coordinar

€l Personal de la Visitaduria General. actividades.

Enviar informacién sobre las quejas por
La Contraloria General. irregularidades de servidores publicos.

Requerir informacion para la integracion del
Las Areas de la institucion. expediente administrativo, asi como notificar v
citar a los involucrados en estos.

COORDINACION EXTERNA

Enviar  informes  para  substanciar  los
procedimientos administrativos radicados con
motivo de las conciliaciones y recomendaciones

La Comision Estatal y Nacional de Derechos
Humanos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Aucxiliares de Fiscal

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El titular de este puesto es responsable de desahogar los tramites y diligencias de los Procedimientos
Administrativos instaurados en contra de los servidores publicos de la institucion, asi como llevar a
cabo la integracién de los expedientes de manera organizada y sistematizada.

El servidor publico que designe el Visitador General.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE RESPONSABILIDAD

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE FISCAL

NOTIFICADOR
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FUNCIONES

€l Puesto de Auxiliares de Fiscal tendra las funciones siguientes:

1. Acatar todas las drdenes que les dé el Fiscal, al cual auxilian, en la integraciéon de los
expedientes turnados para su atencion.

2. Asistir al Fiscal en las diligencias que deban practicarse.
3. Cumplir con las formalidades del procedimiento en la integracion de los expedientes.

4. Practicar las diligencias y actuaciones que ordene el Fiscal, observando el orden cronolégico
en el desarrollo de sus facultades especificas.

5. Dar vista al Fiscal, de manera inmediata, de la pérdida, destruccion o extravio de algun
expediente que tenga bajo su responsabilidad, asi como de todo tipo de documentacion.

6. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales empleados para el desempefio de sus funciones.
7. Cumplir con las guardias que les corresponda, en el horario establecido.

8. Entregar copia autorizada, previo acuerdo con el Fiscal a cargo, que deba proporcionarse a los
interesados en virtud de mandamiento dictado por aquél.

9. Cuidar que en el archivo del area a la que se encuentren adscritos, se conserven los
expedientes en buen estado, los que deberan estar inventariados y en orden numérico
consecutivo, permitiendo su consulta a quien tenga la personalidad juridica reconocida; en su
caso, realizar la entrega de los expedientes a su cargo, levantando el acta correspondiente.

10.Coadyuvar vy vigilar que se desahoguen y despachen los asuntos, exhortos, requisitorias v
correspondencia del Fiscal, dentro del menor tiempo posible, asi como llevar estricta vigilancia
de la secuela de los expedientes que se ventilen ante esa Autoridad.

11.Realizar el registro de los oficios elaborados y realizar el control de los oficios recibidos, en los
Libros de Gobierno que se llevan en la Visitaduria General.

12.Vigilar que los informes solicitados se rindan dentro del término legal, cuando estén
relacionados con los expedientes a su cargo.

13.Mantener la organizacion, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en su
area de trabajo.

14.Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar y, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

15.Las demds que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Son atribuciones especificas de los Auxiliares de Fiscal las siguientes:

1. Recibir y agregar las promociones dirigidas al Fiscal y darle cuenta de manera inmediata,
sefialando dia vy hora de recepcidn, asi como de los anexos que acompafen al expediente a su
cargo.

2. Resguardar los expedientes que tengan bajo su responsabilidad.
3. Realizar las notificaciones que le sefiale el Fiscal, con toda oportunidad.

4. Dar cuenta diariamente, en orden cronoldgico, al Fiscal, sobre el estado que guardan los
expedientes, para que, conforme a derecho, sean turnadas para su conclusion, previo estudio
realizado, y evitar el rezago de las mismas.

5. Asentar correctamente las anotaciones en el Libro de Gobierno, respecto al inicio de los
expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado hasta su conclusién.

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

COORDINACION INTERNA

Visitaduria General

El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

€l Fiscal de Procedimientos Administrativos.

Recibir instrucciones, acordar asuntos de su
competencia y coordinar actividades.

€l Personal de la Visitaduria.

COORDINACION EXTERNA

Coordinar actividades para el buen desempefio
de las funciones.

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Notificador

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Visitador General

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de notificar a las partes los proveidos y documentos
generados en los expedientes radicados en la Visitaduria General.

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
RESPONSABILIDAD

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADOR
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€l Puesto de Notificador tendra las funciones siguientes:

1. Recibir y anotar las constancias para notificacion, en un Libro de Registro que para tal
efecto lleve.

2. Realizar la notificacién y levantar la constancia correspondiente conforme a la ley.

3. Elaborar y hacer entrega de las cédulas de notificacion a sus destinatarios, verificando los
domicilios indicados, documentos v sus anexos.

4. Entregar diariamente las cédulas de notificacion realizadas y devolver las que no haya
podido realizar con las anotaciones pertinentes.

5. Dejar constancia en la cédula de notificacién, del nombre del notificado o quien la recibe en
su nombre; asi como el nimero de identificacion o la razén de su negativa a proporcionarla.

6. Utilizar el sistema de preaviso, en caso de no encontrar al destinatario y cumplir con
regresar en la fecha que sefala para su préxima visita.

7. Realizar una programacion diaria de su recorrido, con eficiente manejo de los recursos
materiales y econdmicos asignados para sus actividades.

8. Mantener actualizadas las notificaciones que se realicen por estrados de la Visitaduria
General, y

9. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General.
El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

€l Personal de la Visitaduria General.

Proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado.

Requerir informaciéon para la integracion del
expediente administrativo, asi como notificar y
citar a los involucrados en estos.

COORDINACION EXTERNA

El Publico en general.

Solicitar informacion para los asuntos de su
competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ||efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Separacion

Jefe inmediato: Subdirector de Procedimientos Administrativos
. Fiscales de Procedimientos Administrativos
Subordinados . :
inmediatos: Aucxiliares de Fiscal
) Notificador
Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General

temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar el correcto desarrollo de los procedimientos
administrativos de separaciéon que se instruyan en contra de los servidores publicos de la Fiscalia
General, con respeto a los derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
SEPARACION

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADOR

:
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FUNCIONES

€l Puesto de Jefe del Departamento de Procedimiento Administrativo de Separacion tendra
las funciones siguientes:

1. Iniciar vy vigilar la substanciacién de los procedimientos administrativos de separacién, con
motivo de las quejas que turne la Contraloria General, con las pruebas suficientes sobre
probables irregularidades cometidas por el personal en activo en el desempeio de sus
funciones.

2. Iniciar vy vigilar la substanciacion los procedimientos administrativos de separacion, con motivo
de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las Comisiones de Derechos Humanos,
Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades de personal ministerial en el ejercicio de sus
funciones.

3. Iniciar vy vigilar la substanciacion de los procedimientos administrativos de separacion con
motivo de las actas circunstanciadas que los superiores jerarquicos levanten a su personal
acompafando las pruebas por probables irregularidades en el desempefio de sus funciones.

4. \Verificar que se cumpla eficientemente con la integracion, control y seguimiento de los
procesos administrativos a su cargo.

5. Supervisar que se lleven a cabo cada una de las actividades de apoyo, conforme a los
procedimientos administrativos de control interno v por instrucciones del Visitador General.

6. Mantener actualizada la informacion necesaria en los sistemas que utilicen en el desarrollo de
sus actividades, de acuerdo a las instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Informar a la superioridad cuando resulte necesaria la intervencion de otras dreas de la Fiscalia
General del Estado, acompafiando la documentacion conducente.

8. Rendir informacion a la superioridad sobre los asuntos a su cargo.

9. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.
€l Subdirector de Procedimientos Administrativos.

Acordar asuntos de su competencia.

Los Fiscales de Procedimientos Administrativos.

Acordar el cumplimiento de los asuntos que
tengan encomendados.

€l Personal Subordinado.

Transmitir instrucciones, delegar funciones,
solicitar informacion, y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Fiscal de Procedimientos Administrativos

Jefe inmediato:

Jefe de del Departamento de Procedimientos Administrativos de Separacion

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El titular de este puesto es responsable de substanciar con respeto a los derechos humanos, los
procedimientos administrativos que se instruyan, en contra de los servidores publicos de las
diferentes areas que integran la Fiscalia General del Estado.

El servidor publico que designe el Visitador General

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE SEPARACION

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADOR

ﬂ
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FUNCIONES

€l Puesto de Fiscal de Procedimientos Administrativos tendra las funciones siguientes:

1. Substanciar los procedimientos administrativos con respeto a los derechos humanos vy, a Ia
normatividad aplicable en cada caso.

2. Revisar la documentacion recibida para el inicio del procedimiento correspondiente vy turnarla
al Auxiliar de Fiscal a su cargo.

3. Informar a la superioridad el avance de los expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado
hasta su conclusién.

4. Rendir los informes y la documentacion que le sean solicitados respecto a los asuntos a su
cargo.

5. Substanciar conforme a la normatividad aplicable la integracion de los procedimientos
administrativos, radicados con motivo de las quejas que turne la Contraloria General, con las
pruebas suficientes sobre las probables irregularidades cometidas por el personal en activo,
en el desempefio de sus funciones.

6. Substanciar conforme a la normatividad aplicable la integracion de los procedimientos
administrativos radicados con motivo de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las
Comisiones de Derechos Humanos, Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades de
personal ministerial en el ejercicio de sus funciones.

7. Substanciar conforme a la normatividad aplicable la integracion de los procedimientos
administrativos, radicados con motivo de las actas circunstanciadas, que los superiores
jerarquicos levanten a su personal, acompafiando las pruebas de probables irregularidades en
el desempefio de sus funciones.

8. Vigilar el inicio y substanciacion de los procedimientos administrativos de separacion
derivados del incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia del personal de la
Institucion.

9. Agendar la comparecencia de los servidores publicos que les resulte dentro del procedimiento
administrativo, a fin de desahogar la audiencia de ley, evitando dilaciones y retrasos
innecesarios.

10. Informar la solicitud de expedicién de constancias de los procedimientos administrativos y
hacer entrega de las mismas previo acuerdo con la superioridad.

11. Elaborar un proyecto de conclusion del expediente a su cargo, a fin de que el drea responsable
emita la resolucion conforme a derecho corresponda.

12. Substanciar los procedimientos administrativos, considerando el interés que tiene el estado
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de ofrecer un servicio publico de calidad y apegado a la legalidad que se impone.

13. Informar a la superioridad la intervencion que deba darse a otras dreas de Fiscalia General del
Estado, para el ejercicio de sus atribuciones.

14. Requerir informes o documentacion a cualquier dependencia e implementar las acciones que
sean necesarias para la debida integracion y resolucion de los expedientes a su cargo.

15. Autorizar la certificaciéon de la documentacién en la que intervengan en el ejercicio de sus
funciones.

16. Rendir dentro de los términos legales, los informes que soliciten los érganos jurisdiccionales
federales respecto de los asuntos a su cargo.

17. Iniciar, substanciar y determinar, conforme a derecho, la carpeta de investigacion que resulte
necesaria con motivo de la probable comision de un hecho que la ley sefale como delito.

18. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

19. Llas demads atribuciones que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o Ia
superioridad jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.
€l Subdirector de Procedimientos Administrativos.

Acordar Asuntos de su competencia.

El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

Dar vista para inicio de Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad.

€l Auxiliar de Fiscal.

Practicar diligencias, transmitir instrucciones vy
coordinar actividades.

€l Personal de la Visitaduria.

Solicitar informacion y coordinar actividades.

La Contraloria General.

Acordar asuntos relacionados con las quejas
sobre irregularidades cometidas por el personal.

Las Areas de Ia Fiscalia.

Solicitar informacion para solventar los

expedientes administrativos.

COORDINACION EXTERNA

La Comisiéon Estatal y Nacional de Derechos
Humanos.

Atender asuntos sobre recomendaciones y/o
conciliaciones en materia de derechos humanos.

El Publico en general.

Auxiliar a la atencién

ciudadana.

la superioridad en
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Auxiliares del Fiscal

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Separacion

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la integracién de los expedientes de manera
organizada y sistematizada, bajo la tutela y supervisién del Fiscal al cual auxilien.

El servidor publico que designe el Visitador General.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE SEPARACION

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADOR

:
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€l Puesto de Auxiliares de Fiscal tendra las funciones siguientes:

1. Acatar todas las 6rdenes que les dé el Fiscal, al cual auxilian, en la integraciéon de los
expedientes turnados para su atencion.

Asistir al Fiscal en las diligencias que deban practicarse.
Cumplir con las formalidades del procedimiento en la integracién de los expedientes.

Practicar las diligencias y actuaciones que ordene el Fiscal, observando el orden cronolégico,
en el desarrollo de sus facultades especificas.

5. Dar vista al Fiscal, de manera inmediata, de la pérdida, destruccion o extravio de algun
expediente que tenga bajo su responsabilidad, asi como de todo tipo de documentacion.

6. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales empleados para el desempefio de sus funciones.

7. Cumplir con las guardias que les correspondan en el horario establecido.

8. Entregar copia autorizada, previo acuerdo con el Fiscal a cargo, que deban proporcionarse a
los interesados en virtud de mandamiento dictado por aquél.

9. Cuidar que en el archivo del area a la que se encuentren adscritos, se conserven los
expedientes en buen estado, los que deberan estar inventariados y en orden numérico
consecutivo, permitiendo su consulta a quien tenga la personalidad juridica reconocida; en su
caso, realizar la entrega de los expedientes a su cargo levantandose el acta correspondiente.

10.Coadyuvar y vigilar que se desahoguen y despachen los asuntos, exhortos, requisitorias y
correspondencia del Fiscal, dentro del menor tiempo posible, asi como llevar estricta
vigilancia de la secuela de los expedientes que se ventilen ante esa Autoridad.

11.Realizar el registro de los oficios elaborados vy realizar el control de los oficios recibidos, en
los Libros de Gobierno que se llevan en la Visitaduria General.

12.Vigilar que los informes solicitados se rindan dentro del término legal, cuando estén
relacionados con los expedientes a su cargo.

13.Mantener la organizacion, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en su
area de trabajo.

14.Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

15.Las demads que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Son atribuciones especificas de los Auxiliares de Fiscal las siguientes:

1. Recibir y agregar las promociones dirigidas al Fiscal y darle cuenta de manera inmediata,
sefialando dia y hora de recepcion, asi como, de los anexos que acompafien al expediente a
Su cargo.
Resguardar los expedientes que tengan bajo su responsabilidad.
Realizar las notificaciones que le sefiale el Fiscal, con toda oportunidad.
Dar cuenta diariamente, en orden cronologico, al Fiscal, sobre el estado que guardan los
expedientes, para que, conforme a derecho, sean turnadas para su conclusion, previo estudio
realizado, y evitar el rezago de las mismas.

5. Asentar correctamente las anotaciones en el Libro de Gobierno, respecto al inicio de los
expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado hasta su conclusion.

6. Las demads que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General.
Jefe del Departamento de Procedimientos|Recibirinstruccionesy proporcionar informacion.
Administrativos de Separacion.

Fiscal de Procedimientos Administrativos

Coordinar actividades para el buen desempefio

€l Personal de la Visitaduria General. . ,
de las funciones de area.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Notificador

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Separacion

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Visitador General

DESCRIPCION GENERAL

SUBDIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
RESPONSABILIDAD

El titular de este puesto es responsable de notificar a las partes los proveidos y documentos
generados en los expedientes radicados en la Visitaduria General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADOR

:
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€l Puesto de Notificador tendra las funciones siguientes:

1. Recibir y anotar las constancias para notificacién, en un Libro de Registro que para tal
efecto lleve.

Realizar la notificaciéon y levantar la constancia correspondiente conforme a la ley.

Elaborar y hacer entrega de las cédulas de notificacion a sus destinatarios, verificando los
domicilios indicados, documentos y sus anexos.

4. Entregar diariamente las cédulas de notificacion realizadas, y devolver las que no haya
podido realizar con las anotaciones pertinentes.

5. Dejar constancia en la cédula de notificacién, del nombre del notificado o quien la recibe en
su nombre; asi como, el nimero de identificacion o la razon de su negativa a proporcionarla.

6. Utilizar el sistema de preaviso, en caso de no encontrar al destinatario y cumplir con
regresar en la fecha que sefiala, para su proxima visita.

7. Realizar una programacion diaria de su recorrido, con eficiente manejo de los recursos
materiales y econémicos asignados para sus actividades.

8. Mantener actualizadas las notificaciones que se realicen por estrados de la Visitaduria
General, y

9. Las demds que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General.
El Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Separacion.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

€l Personal de la Visitaduria General.

Proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Las Areas de la Fiscalia General del Estado.

Requerir informaciéon para la integracion del
expediente administrativo, asi como notificar y
citar a los involucrados en estos.

COORDINACION EXTERNA

El Publico en general.

Solicitar informacion para los asuntos de su
competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

|efe del Departamento de Investigaciones

Jefe inmediato:

Visitador General

Subordinados
inmediatos:

Fiscales de Investigaciones
Auxiliares del Fiscal
Notificadores

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

criminal.

El servidor publico que designe el Visitador General.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

El titular de este puesto es responsable de vigilar que a través de la modernizacion de los sistemas
de operacion y equipamiento, que la procuracion de justicia sea de calidad, a fin de que la sociedad
sea representada en niveles de excelencia en los procedimientos de investigacion y persecucion

FISCALES DE INVESTIGACIONES

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADORES
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FUNCIONES

El Puesto de Jefe de Departamento de Investigaciones tendra las funciones siguientes:

1. Remitir asuntos a los fiscales de investigacién, vigilando el inicio y substanciacién de las
investigaciones cuando, de la realizacion de las visitas de supervision y control o de las
opiniones técnico - juridicas, se detecte la probable comision de hechos que la ley sefiale
como delito.

2. Vigilar que la conclusion de las investigaciones se realice conforme a la legislacion aplicable
y, €N su caso, que sean remitidas a las areas de la Fiscalia General para su seguimiento ante
los tribunales competentes.

3. Revisar que el personal a su cargo actle conforme a las atribuciones conferidas por la
Constitucidn Politica, el Cédigo Nacional y los articulos 39 fracciones |, I, lll, IV y VI de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado v 34 del Reglamento de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz.

4. Realizar un control y registro de los asuntos radicados y mantener actualizado el mismo
hasta su conclusion y/o remision a otras areas de la Fiscalia General, a través de un Libro de
Gobierno que al efecto se lleve.

5. Informar a la superioridad la intervencidon necesaria de otras areas de la Fiscalia General
para el ejercicio de sus atribuciones.

6. Rendir los informes que le soliciten respecto a los expedientes radicados en el area.

7. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

COORDINACION INTERNA

€l Visitador General.
€l Subdirector de Procedimientos Administrativos.

Acordar asuntos de su competencia.

Acordar el cumplimiento de los asuntos que

Los Fiscales de Investigaciones.
tengan encomendados.

Transmitir instrucciones, delegar funciones,

El Personal Subordinado. o iy . -
solicitar informacién, y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto: |Fiscales de Investigaciones

Jefe inmediato: |efe del Departamento de Investigaciones

Subordinados

. . Auxiliares de Fiscal
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

VISITADOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALES DE INVESTIGACIONES

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADORES

El titular de este puesto es responsable de lograr mayor seguridad juridica en la integracion de la
investigacion ministerial, con estandares exigentes de eficiencia, segln las normas establecidas.
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€l Puesto de Fiscal de Investigaciones tendra las funciones siguientes:

1. Iniciar y substanciar las investigaciones cuando, de la realizacion de las visitas de supervisién
y control o de las opiniones técnico - juridicas, se detecte la probable comisidn de hechos que
la ley sefiale como delito.

2. Concluir las investigaciones conforme a la legislacion aplicable y, en su caso, dar intervencion
a las dreas de la Fiscalia General para su seguimiento ante los tribunales competentes.

3. Actuar conforme a las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica, el Cédigo Nacional
y los articulos 39 fracciones I, Il, IIl, IV y VI de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado
y 34 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

4, Informar a la superioridad la intervencion necesaria de otras dreas de la Fiscalia General para
el ejercicio de sus atribuciones.

5. Rendir los informes que le soliciten respecto a los expedientes radicados en el area.

6. Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

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

Las atribuciones aplicables en el Articulo 39 son las siguientes:

I.  Dirigir las investigaciones penales que se les asignen.

[I. Promover acciones penales, civiles vy administrativas e interponer los recursos
correspondientes, conforme a lo establecido en las leyes de la materia respectiva.

[ll. Promover la conciliaciéon y los acuerdos reparatorios entre la victima o el ofendido y el
imputado, en los casos autorizados por la ley.

IV. Vigilar la correcta aplicacion de la ley, en los casos de delitos cometidos por miembros de
pueblos o comunidades indigenas.

VI, Expedir copia de las actuaciones, los documentos y medios de investigacion que obren en su
poder, con motivo y en ejercicio de sus funciones.
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Visitaduria General

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General.
El Jefe del Departamento de Investigaciones.

Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

€l Fiscal Visitador.

Proporcionar informacion para substanciar las
investigaciones.

€l Personal de la Visitaduria General.

Coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

El Publico en general.

Proporcionar informacion y canalizarla a las
areas de la Visitaduria General.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Visitaduria General

Nombre del Puesto:

Auxiliares del Fiscal

Jefe inmediato:

|efe del Departamento de Investigaciones

Subordinados
inmediatos:

Ninguno

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el Visitador General.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

FISCALES DE INVESTIGACIONES

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADORES

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la integracién de los expedientes de manera
organizada y sistematizada, bajo la tutela y supervisién del Fiscal al cual auxilien.
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€l Puesto de Auxiliares de Fiscal tendra las funciones siguientes:

1. Acatar todas las 6rdenes que les dé el Fiscal, al cual auxilian, en la integracion de los
expedientes turnados para su atencion.

Asistir al Fiscal en las diligencias que deban practicarse.
Cumplir con las formalidades del procedimiento en la integracion de los expedientes.

Practicar las diligencias v actuaciones que ordene el Fiscal, observando el orden cronolégico
en el desarrollo de sus facultades especificas.

5. Dar vista al Fiscal, de manera inmediata, de la pérdida, destruccion o extravio de algun
expediente que tenga bajo su responsabilidad, asi como de todo tipo de documentacion.

6. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales empleados para el desempefio de sus funciones.

7. Cumplir con las guardias que les correspondan en el horario establecido.

8. Entregar copia autorizada, previo acuerdo con el Fiscal a cargo, que deban proporcionarse a
los interesados en virtud de mandamiento dictado por aquél.

9. Cuidar que en el archivo del drea a la que se encuentren adscritos, se conserven los
expedientes en buen estado, los que deberan estar inventariados v en orden numérico
consecutivo, permitiendo su consulta a quien tenga la personalidad juridica reconocida; en su
caso, realizar la entrega de los expedientes a su cargo levantandose el acta correspondiente.

10.Coadyuvar vy vigilar que se desahoguen y despachen los asuntos, exhortos, requisitorias y
correspondencia del Fiscal, dentro del menor tiempo posible, asi como llevar estricta
vigilancia de la secuela de los expedientes que se ventilen ante esa Autoridad.

11.Realizar el registro de los oficios elaborados v realizar el control de los oficios recibidos, en
los libros de Gobierno que se llevan en la Visitaduria General.

12.Vigilar que los informes solicitados se rindan dentro del término legal, cuando estén
relacionados con los expedientes a su cargo.

13.Mantener la organizacion, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos habitos en su
area de trabajo.

14.Elaborar acta de entrega-recepcion de los asuntos a su cargo, detallando los pendientes de
diligenciar vy, en su caso, el término para llevarlo a cabo.

15.Las demads que les sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Son atribuciones especificas de los Auxiliares de Fiscal las siguientes:

1. Recibir y agregar las promociones dirigidas al Fiscal y darle cuenta de manera inmediata,
sefialando dia y hora de recepcion, asi como de los anexos que acompafien al expediente a su
cargo.

Resguardar los expedientes que tengan bajo su responsabilidad.

Realizar las notificaciones que le sefiale el Fiscal, con toda oportunidad.

Dar cuenta diariamente, en orden cronolégico, al Fiscal, sobre el estado que guardan los
expedientes, para que, conforme a derecho, sean turnadas para su conclusion, previo estudio
realizado, y evitar el rezago de las mismas.

5. Asentar correctamente las anotaciones en el Libro de Gobierno, respecto al inicio de los
expedientes a su cargo, y mantenerlo actualizado hasta su conclusién.

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

COORDINACION INTERNA

El Visitador General.
El Jefe del Departamento de Investigaciones.
El Fiscal de Investigaciones.

Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

Coordinar actividades para el buen desempefio

€l Personal de la Visitaduria General. . ,
de las funciones de area.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Notificador

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Investigaciones

Subordinados

inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

de ausencia El servidor publico que designe el Visitador General
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de notificar a las partes los proveidos y documentos
generados en los expedientes radicados en la Visitaduria General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

VISITADOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

FISCALES DE INVESTIGACIONES

AUXILIARES DE FISCAL

NOTIFICADORES
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1.

€l Puesto de Notificador tendra las funciones siguientes:

Recibir y anotar las constancias para notificacion, en un Libro de Registro que para tal
efecto lleve.

Realizar la notificaciéon y levantar la constancia correspondiente conforme a la ley.

Elaborar y hacer entrega de las cédulas de notificacion a sus destinatarios, verificando los
domicilios indicados, documentos y sus anexos.

Entregar diariamente las cédulas de notificacion realizadas y devolver las que no haya
podido realizar con las anotaciones pertinentes.

Dejar constancia en la cédula de notificacion, del nombre del notificado o quien la recibe en
su nombre; asi como el numero de identificacion o la razén de su negativa a proporcionarla.
Utilizar el sistema de preaviso, en caso de no encontrar al destinatario y cumplir con
regresar en la fecha que sefala para su préxima visita.

Realizar una programacion diaria de su recorrido, con eficiente manejo de los recursos
materiales y econémicos asignados para sus actividades.

Mantener actualizadas las notificaciones que se realicen por estrados de la Visitaduria
General, y

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

Visitaduria General
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Visitador General. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
El Jefe de Departamento de Investigaciones. coordinar actividades.

Proporcionar informacion y coordinar

€l Personal de la Visitaduria General. .
actividades.

COORDINACION EXTERNA

El Publico en general. Entregar las cédulas de notificacion.
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DIRECTORIO

Mtro. Marcos Even Torres Zamudio
Visitador General

Lic. Joao Jair Garcia Uscanga
Fiscal Auxiliar del Visitador General

Vacante
Subdirector de Visitaduria

Vacante
|efe del Departamento de Visitas

Lic. Adrian Benavides Vergara
Lic. Victoria Solano Rodriguez
Lic. Julio César Velazquez Jiménez
Fiscales Visitadores

Vacante
Jefe del Departamento de Opiniones Técnicas
Vacante

Subdirector de Procedimientos Administrativos

Vacante
|efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad

Vacante
|efe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Separacion
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Lic. Pablo Rodriguez Lagos
Lic. Nayeli Vargas Castillo
Lic. Alfredo Delgado Castellanos
Lic. Maribel Fernandez Meneses
Lic. Karla Pulido Cruz
Fiscales de Procedimientos Administrativos

Vacante
|efe del Departamento de Investigaciones

Vacante
Fiscales de Investigaciones

C. Gregorio Hernandez Pérez
Encargado del Area de Control y Seguimiento
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Elaboré

Lic. Marcos Even Torres Zamudio
Visitador General

Reviso

C.P. Juan Manuel Carrillo Hernandez
Jefe del Departamento de Planeacion y ficial Mayor de la

Desarrollo Organizacional Direccién General de Administracién
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