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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidon representa una herramienta normativa que define
concretamente las funciones encomendadas a cada una de las areas que integran la Direccion
General de Administracion, de la Fiscalia General del Estado. Es un documento técnico de
referencia administrativa, que tiene como objetivo cumplir con las expectativas que demanda un
gobierno ordenado, eficiente y transparente, basado en la modernizacién de sus estructuras y
procedimientos de trabajo.

La Direccién General de Administracién se integra por la Subdireccién de Recursos Materiales y
Obra Publica, la Subdireccion de Recursos Humanos, la Subdireccién de Recursos Financieros y la
Coordinacion de Subsidios Federales, creadas con la finalidad de cumplir con los objetivos de las
funciones sustantivas asignadas que coadyuvan a la operatividad de este organismo auténomo;
por lo que se presentan de manera analitica las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas que la integran, siendo este manual un instrumento Util como referencia inductiva para
conocer el funcionamiento de las dreas que la integran.

El presente documento forma parte del marco administrativo de la Direccion General de
Administracién, por lo que al darlo a conocer se logra una mayor eficiencia en el cumplimiento a la
actualizacion del mismo. Como marco de referencia, se incluyen en el documento los siguientes
apartados:

a) Antecedentes, el origen del area y su desarrollo.
b) Marco juridico, los ordenamientos de los que se derivan las atribuciones del area.
c) Atribuciones, las facultades legales con que cuenta.

d) Estructura Organica, la representacion grafica del area, establece niveles de jerarquia,
canales de comunicacién y lineas de autoridad.

e) Descripcion de puestos, actividades inherentes a cada uno de ellos.
f) Directorio, la relacion de los principales funcionarios del area.

Asimismo, el manual contiene de manera ordenada vy sistematica, informacidon que describe la
estructura organizacional de ésta Direccidn, lo que hace posible explicar a detalle las funciones
encomendadas, asi como los canales de comunicacién y de coordinacion.



Direccién General de Administracién

GE
VERACRUZ

Fiscalia General del Estadc

ANTECEDENTES




FGE Direccion General de Administracién
VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

ANTECEDENTES

La Fiscalia General del Estado, es un organismo auténomo de la Administracion Publica Estatal,
responsable de procurar y vigilar el cumplimiento de las leyes y ejercer las acciones
correspondientes en contra de los infractores de la ley penal, asi como las que tengan por objeto
la efectiva reparacidon del dafio causado vy la proteccién de los derechos de la victima del acto
ilicito, en término de lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucidn Politica del Estado de Veracruz, la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, y demas disposiciones aplicables. Rige su actuacién en principios
rectores, como unidad, indivisibilidad, independencia, buena fe, intervencion, gratuidad, legalidad,
oportunidad, trato digno v jerarquia. La Fiscalia delega las atribuciones para dirigir, organizar,
administrar, controlar y supervisar el funcionamiento administrativo en la Direcciéon General de
Administracion.

En este sentido, ésta Direccion a través de las areas que la integran, dota a la Fiscalia General del
Estado de los recursos humanos, financieros y materiales para el desempeio de las actividades,
el cumplimiento de sus objetivos vy el logro de sus metas. Tal como lo establecia la anterior Ley
Nuamero 441 Organica del Ministerio Publico, para el ejercicio de sus funciones la Fiscalia debera
contar una unidad administrativa que ejerza tales funciones:

“..Articulo 11.- El personal del Ministerio Publico del Estado de Veracruz esta integrado por:
Fraccion Ill.- Un Oficial Mayor de la Procuraduria General de Justicia....”

Derivado de la publicacién el 12 de Julio del 2004, en la Gaceta Oficial Nimero 138, de la Ley
Numero 852 Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, la Oficialia Mayor cambia su denominacion a Direccion General de Administracion, tal
como quedd establecido en su articulo 18 Fraccion Xlll. Posteriormente el 24 de mayo de 2006
mediante Gaceta Oficial NUmero Ext. 119 se publica el Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria General de Justicia. El mismo establecia la estructura organica de la Direccién
General de Administracién conformada por las siguientes areas:

“Articulo 88. La Direccion General de Administracion depende directamente del Procurador y se
compondra de:

I.  Un Director General quien sera el titular y de quien dependeran operativamente:
II.  Un Subdirector de Recursos Financieros
[ll.  Un Subdirector de Recursos Materiales
IV.  Un Subdirector de Recursos Humanos
V. Un Jefe de la Unidad de Enlaces Administrativos
VI.  Un Jefe de la Unidad de Planeacién y Desarrollo Organizacional.
VII.  Un Jefe de la Unidad de Proteccién Civil
VIIl.  Un Jefe de la Unidad de Eventos Especiales
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IX.  Un Jefe de la Unidad de Comunicacién Social”

Se destaca de en este reglamento, se establece por vez primera y de manera formal, la estructura
organica de una de las areas de apoyo principales de la Institucion, como lo es la unidad
administrativa.

Mediante el Decreto 871 publicado en la Gaceta Oficial del Estado Nimero Extraordinario 354 el
5 de noviembre de 2010, se reformaron los articulos 18 y 19 de la Ley Orgdnica de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz. La reforma al articulo 19 establecia la
necesidad de un nuevo reglamento de la Ley que precisara la estructura organica de la
Procuraduria, sus areas y unidades administrativas, asi como las atribuciones de sus integrantes
y la forma en que serian suplidas las ausencias de sus titulares. Es por tanto que el 10 de
noviembre de ese mismo afo, en la Gaceta Oficial del Estado Nimero Extraordinario 367 se
publica el nuevo Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado
de Veracruz. Dicho reglamento en su articulo 103, redefine la estructura organizacional de la
Direcciéon General de Administracion:

“Articulo 103. La Direccién General de Administraciéon depende directamente del Procurador y se
compondra de:

I.  Un Director General quien serad el titular y de quien dependeran operativamente:
II. Un Subdirector de Recursos Financieros.

[Il. Un Subdirector de Recursos Materiales.

IV. Un Subdirector de Recursos Humanos.

V. Un Jefe de la Oficina de Calidad.

VI. Un Jefe de la Oficina de Desarrollo de Personal.

VII.Enlaces Administrativos.”

Es de destacar la adicién de la Oficina de Calidad, misma que surgié ante la necesidad de
optimizar, eficientar y certificar los principales procesos que lleva a cabo la Institucion del
Ministerio Publico, como parte de la mejora en los servicios que brinda a la ciudadania.

Con la reforma constitucional de 2015 que transformd a la Institucion en un organismo auténomo
denominado Fiscalia General del Estado, se publica una nueva Ley Organica de la ahora Fiscalia, y
el 17 de marzo de 2015 se publica el Reglamento de la misma Ley en la Gaceta Oficial del Estado
Numero Extraordinario 108. En el articulo 176 del citado Reglamento se establece la nueva
estructura organica de la Direccion General de Administracion:

“Articulo 176. La Direcciéon General de Administracion estara a cargo de un Oficial Mayor, quién
sera designado directamente por el Fiscal General, de quién depende jerarquicamente, y tendra
como unidades adscritas las siguientes:

I.  Direccién de Gestién Administrativa
A. Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica
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a) Departamento de Adquisiciones, Aimacén y Control de Inventarios
b) Departamento de Servicios Generales y Transporte
c) Departamento de Obra Publica
1. Oficina de Planeacién y Contratacion
2. Oficina de Supervision
B. Subdireccion de Recursos Humanos
a) Departamento de Némina y Control de Pagos
b) Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales
c) Departamento de Planeacién y Desarrollo Organizacional
d) Oficina de Custodia de Documentacion
e) Oficina de Medicina de Trabajo
[I. Direccién de Operacién Financiera
A. Subdireccion de Recursos Financieros y Cuenta Publica
a) Departamento de Control Presupuestal y Financiero
b) Departamento de Caja y Contabilidad
B. Subdirecciéon de Subsidios Federales y Cuenta Publica
a) Departamento de Subsidios Federales
b) Departamento de Cuenta Publica
[l. Oficina de Calidad
IV. Enlaces Administrativos.”

Finalmente, el 8 de noviembre de 2016, mediante el Decreto 926 se reforman, derogan vy
adicionan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, por lo que el dia 18 del mismo mes y afio, se publica en la Gaceta Oficial del
Estado Numero Extraordinario 462, un nuevo Reglamento de la Ley Organica, reestructurandose
a la Direccion General de Administracidn, tal como lo establece el articulo 232:

“Articulo 232. La Direccion General de Administracion dependera directamente del Fiscal
General, estara a cargo de un Oficial Mayor, el cual sera nombrado y removido por éste, y de quién
dependeran jerarquicamente:;

I. Subdireccién de Recursos Materiales y Obra Publica
a) Departamento de Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales
1. Oficina de Mantenimiento
2. Oficina de Oficialia de Partes
c) Departamento de Almacén y Control de Inventarios
d) Departamento de Obra Publica
1. Oficina de Planeacidn, Adjudicacién y Contratacion de Obra, y
2. Oficina de Ejecucién de Obra.
e) Departamento de Transporte.
[Il. Subdireccién de Recursos Humanos
a) Departamento de Némina y Control de Pagos
b) Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales
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c) Departamento de Planeacién y Desarrollo Organizacional
d) Oficina de Custodia de Documentacion
e) Oficina de Medicina de Trabajo

[1l. Subdireccidn de Recursos Financieros
a) Departamento de Control Presupuestal
b) Departamento de Control Financiero
¢) Departamento de Caja
d) Departamento de Contabilidad

IV. Coordinacion de Subsidios Federales

V. Oficina de Seguridad Fisica

VI. Enlaces Administrativos.

En esta ultima modificacién a la estructura organica de la Direccidn, desaparece la Oficina de
Calidad, ya que solo se mantienen las certificaciones sobre los dictamines periciales, por lo que
ésta se traslada a ésa Direccién General, al igual desaparecen las Direcciones de drea antes
creadas, por lo que solo permanecen las Subdirecciones y se mantiene por separado el control de
los recursos de origen federal a través de una Coordinacion propia. Asimismo, se formaliza la
Oficina de Seguridad Fisica, la cual queda a cargo de resguardar la integridad de las instalaciones
y su personal, asi como el control del ingreso y salida de bienes, visitantes y vehiculos.
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Normatividad Federal:

e [Chnstitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ref. 2016)
e []Codigo Nacional de Procedimientos Penales.2016)

e []JCdgo Fiscal de la Federacion.

e [ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e [Jleyellnstituciones de Seguros y de Fianzas.

e [Jley de Seguridad Nacional.

e [leydelSeguro Social. Ref.2015)

e [leydelServicio Militar. Ref.1998)

e [ley Feeral Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

e [Jley Federalde Armas de Fuego y Explosivos. (Ref.2015)

e [Jley Federalde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e [Jley Federalde Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

e [Jley Federalde Transpareray Acceso a la Informacién Publica.

e [ley Federaldel Trabajo. Ref.2015)

e [ley Generalde Contabilidad Guérnamental.

e [Jley Generaldel Sistema Nacional Anticorrupcion. (Ref.2016)

e [ley Generaldel Sistema Nacional de Seguridad Pablica. (Ref.2015)

e [Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

e [Normatividad ertida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Normatividad Estatal:

e (onstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ref.
2016)

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

e Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz-Llave.

e Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

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

e Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ref. 2015)

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ref. 2015)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave (Referencia: 26 de agosto 2013).

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

e Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(Referencia: 16 de noviembre de 2016).

e (odigo de Conducta de la Fiscalia General del Estado de Veracruz (Ref. 2016)
o (odigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ref. 2015)
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

e Reglamento de Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (Ref. 201)

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Fiscalia General de Justicia.(Ref.
2015)
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e Reglamento para la Operacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y el Comité
de Informacién de Acceso Restringido de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

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

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

e (ondiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General de Estado. (Ref. 2015-2017)

e Circulares, y otras disposiciones emitidas por el Organo de Gobierno del Estado de
Veracruz.

e Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales. (Ref. 2016)
e Lineamientos de la Oficina de Custodia de Documentacion. (Ref. 2016)

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

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

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

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

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

 Lineamientos para el Area de Obra Publica de la Fiscalia General del Estado.
e Lineamientos para el Servicio Médico. (Ref. 2016)

e Lineamientos para la Construccién, Autorizacion y Aplicacion de Indicadores de
Desempefio. (Ref. 2016)
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Lineamientos para la Contratacién de Servicios Profesionales de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz.

Manual de Control de Asistencias para el Edificio Principal. (Ref. 2016)
Marco Normativo de Percepciones y Deducciones. (Ref. 2016)

Metodologia para la Elaboraciéon, Modificacion vy Actualizacién de Manuales
Administrativos. (Ref. 2016)
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones delegadas a la Direccién General de Administracion, se ejercen por conducto del
Oficial Mayor, quien de conformidad con el articulo 233 del Reglamento de la Ley Organica de la
Fiscalia General, tendra las siguientes:

VL.

VII.

VIII.

Representar legalmente a la Fiscalia General y a su titular, ante autoridades
administrativas, fiscales vy fiscalizadoras, respecto a las obligaciones relacionadas con el
presupuesto asignado a la Institucién para el desarrollo de sus atribuciones, sin perjuicio
del ejercicio directo de las mismas por parte del Fiscal General.

Representar a la Fiscalia General ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico vy el
servicio de Administracién tributaria, para la realizacién de tramites administrativos vy
fiscales, asi como los relativos a la firma electronica avanzada y en su caso para obtener
todos aquellos medios electrénicos, claves, vy los que se requieran para la identificacion
fiscal a fin de dar cumplimiento a las obligaciones fiscales.

Determinar y aplicar las politicas, directrices, procedimientos, normas v criterios técnicos
de organizacion, coordinacion e integracion que permitan la elaboracién y el desarrollo
uniforme de los programas de actividades de su area.

Acordar con el Fiscal General el despacho de los asuntos de su competencia y de las
unidades administrativas a su cargo.

Desempefiar las funciones y comisiones que el Fiscal General le delegue y encomiende,
asi como mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades.

Analizar, formular y consensar con el Fiscal General, el Proyecto de Presupuesto Anual de
la Fiscalia General, resguardando bajo su estricta responsabilidad la informacion de dicho
presupuesto, y una vez aprobado, realizar lo conducente.

Planear, programar, presupuestar, ejercer, registrar y administrar, todos aquellos recursos
financieros, humanos y materiales, que conformen el patrimonio de la Fiscalia General.

Realizar adquisicion de bienes y contrataciéon de obra publica y servicios, mediante las
diversas modalidades de adjudicacion, conforme a la normatividad aplicable.

Solicitar a la Contraloria General el inicio y sustanciacion del procedimiento en términos de
las fracciones | y Il del articulo 79 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, y una vez concluido el procedimiento se turnara a la Direccién General Juridica para
que emita la resolucién correspondiente, en términos de la fraccién Il del citado articulo.
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X.  Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores en términos que sefale la ley
respectiva; v estara a lo dispuesto por la Secretaria de Finanzas y Planeacién en lo
referente al Padrén de Contratistas.

XI.  Vigilar la conservacion, uso, destino y bajas de bienes muebles e inmuebles de la Fiscalia
General.

XIl.  Certificar las copias de los documentos materia de su competencia que obren en los
archivos de la Fiscalia General.

XIll.  Suscribir los contratos en los que la Fiscalia General sea parte y que afecten su
presupuesto, asi como los demads instrumentos juridicos que impliquen actos de
administraciéon conforme a la normatividad aplicable.

XIV. Elaborar, actualizar y aplicar, con la aprobacién del Fiscal General v del Organo de
Gobierno, las normas, sistemas y procedimientos para la correcta administracion de los
recursos materiales, financieros y humanos de la Fiscalia General, conforme a los
margenes establecidos en las leyes aplicables.

XV. Expedir las constancias de los nombramientos de los servidores publicos, autorizar los
movimientos del personal administrativo y resolver los casos de terminacion de los
efectos del nombramiento, previo dictamen de la Direccién General Juridica.

XVI. Proponer al Fiscal General, los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion vy
demds, como consecuencia de las incidencias del personal de la Fiscalia General, para dar
cumplimiento a las disposiciones legales de la materia.

XVII. Notificar por instrucciones del Fiscal General, al personal operativo de su cambio de
adscripcion, cuando por motivos de necesidad y urgencia deba realizarse el mismo; y
entregar, posteriormente, el nombramiento expedido por el Fiscal General con la fecha en
que se realiz6 la adscripcion.

XVIII. Desarrollar, previo acuerdo del Fiscal General, los sistemas de premios, estimulos vy
recompensas, asi como los de reconocimiento que determinen las disposiciones juridicas
aplicables.

XIX. Conducir las relaciones laborales del personal adscrito a la Fiscalia General, conforme a los
lineamientos que al efecto establezca el titular de la misma, con la coadyuvancia de la
Direccion General Juridica.

XX. Planear, coordinar y evaluar el funcionamiento de los Enlaces vy las Unidades

administrativas a su cargo.
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XXI. Dirigir, aprobar y evaluar la correcta planeacion estratégica, con relacién al Programa
Operativo Anual siguiendo los lineamientos que emita para tales efectos el Fiscal General
en concordancia con el Plan Institucional, asi como la normatividad vigente.

XXIl. Ordenar y aprobar la elaboraciéon o actualizaciéon de los manuales de organizacién vy
procedimientos, asi como proponer y actualizar la reglamentaciéon administrativa que rige
la Fiscalia General.

XXIII. Planear, proyectar, construir y supervisar las obras publicas y servicios relacionados con
ellas, que en materia de infraestructura de la Fiscalia General se requieran a fin de dar
cumplimiento a su objeto.

XXIV. Establecer, controlar y evaluar el programa interno de proteccion civil para el personal,
instalaciones, bienes y archivos documentales de la Fiscalia General, asi como emitir las
normas necesarias para su operacion, desarrollo y vigilancia, en los términos de las
disposiciones aplicables.

XXV. Instrumentar, en su caso, los procedimientos necesarios para la enajenacion de bienes y
valores cuando proceda, asi como de asegurar la custodia de aquéllos que no puedan ser
enajenados por estar fuera del comercio, en los términos de las disposiciones aplicables,
con excepcion de las hipétesis que en materia de extincion de dominio sefala el Cédigo
Nacional.

XXVI.Presidir las sesiones del comités de adquisiciones, arrendamientos, servicios v
enajenacion de bienes muebles, y el de obras publicas y servicios relacionados con ellas.

XXVII. Promover actividades sociales, culturales, deportivas y de recreacién a fin de
propiciar la unidad y solidaridad entre el personal de la Fiscalia General.

XXVIII. Realizar y proponer, al Fiscal General y al Organo de Gobierno, las modificaciones
programaticas y presupuestales que se requieran al presupuesto anual, de acuerdo con
los lineamientos aplicables.

XXIX. Formular los estados, financieros consolidados y de obra, de la Fiscalia General y hacerlo
del conocimiento del Fiscal General y al Organo de Gobierno, asi como elaborar la Cuenta
Publica.

XXX. Realizar afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales que se
requieran, informando v justificando las mismas al Fiscal General y al Organo de Gobierno,
asi como elaborar la Cuenta Publica.
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XXXI. Coordinar la ejecucion de las acciones de modernizacién administrativa, asi como
evaluar sus resultados.

XXXII. Realizar estudios tendientes a la simplificacién, desconcentracion y mejoramiento
administrativo, asi como analizar y evaluar las estructuras de organizacion, los sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo de las unidades administrativas de la Fiscalia
General a fin de proponer al Fiscal General, las modificaciones respectivas.

XXXIII. Integrar y someter a la consideracidon del Fiscal General el Manual General de
Organizacién y Procedimientos de la Fiscalia General, asi como formular y difundir las
guias técnicas para la elaboracién de los demas manuales de organizacién especificos, de
procedimientos, de servicios al publico y los documentos administrativos que resulten
necesarios para el funcionamiento de la Fiscalia General, debiendo verificar su
permanente actualizacién.

XXXIV. Fijar normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la contabilidad de las
erogaciones que realice la Fiscalia General en atencion a sus objetivos y programas
establecidos, de acuerdo a los pedidos, convenios y/o contratos que se hayan celebrado
por la misma, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

XXXV, Instrumentar el programa de desconcentracion de la Fiscalia General en sus
aspectos administrativos, asi como de control, registro contable y aplicacion de
procedimientos en materia presupuestal.

XXXVI. Determinar y evaluar periddicamente el desarrollo y cumplimiento de los objetivos
y propuestas planteados directamente por el Fiscal General, asi como los que se deriven
de la normatividad aplicable.

XXXVII. Participar, en coordinaciéon con el Instituto de Formacion Profesional, en la
implementacion y ejecucion del Servicio Profesional de Carrera para el personal de la
Fiscalia General, observando en lo conducente la Ley Organica y el reglamento de la
materia.

XXXVIII. Proponer al Fiscal General el nombramiento de personal, en coordinacién con los
Directores de las diferentes areas de la Fiscalia General, y controlar los movimientos del
personal en el sistema de pagos. Por cuanto hace a los Fiscales, Peritos y Policias de
Investigacion, la propuesta de nombramiento debera apegarse al perfil profesional y
demas requisitos exigidos por este reglamento y el Reglamento del Servicios Profesional
de Carrera.
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XXXIX. Integrar y controlar los expedientes del personal, asi como tramitar la expedicion
de sus nombramientos, la autorizacion de licencias y reubicaciones, hojas de servicio,
credenciales, constancias, diplomas y todos los demds documentos correspondientes al
personal adscrito a la Fiscalia General.

XL. Realizar la liquidacion y pago de las remuneraciones establecidas en el presupuesto al
personal de la Fiscalia General de conformidad con la normatividad vigente, asi como la
aplicacién de los descuentos procedentes y realizar la emision y distribucion de cheques y
en su caso, efectuar la tramitacion de pago de salarios caidos y otras prestaciones que
ordene la autoridad judicial competente, previa consulta con la Direccién General Juridica.

XLI.  Suspender el pago de némina con motivo de la sancién impuesta al trabajador, o con
motivo de aquella que se derive de la suspensién que determine la Visitaduria General,
como consecuencia del procedimiento de separacion contemplada en la Ley Organica.

XLUII. Tramitar las bajas del personal de la Fiscalia General, previo dictamen de la Direccién
General Juridica.

XLIII. Participar en la elaboracién y revisién de las Condiciones Generales de Trabajo, aplicables
al personal de la Fiscalia General, vigilando su difusiéon y cumplimiento y supervisando que
las negociaciones implementadas se ajusten a los lineamientos y normatividad vigentes.

XLIV. Coadyuvar, con el Instituto de Formacién Profesional, en la promocién de la capacitacion
del personal de la Fiscalia General, para el mejor desempefio de sus labores.

XLV. Establecer y dirigir los mecanismos para la realizacién del servicio social, en coordinacién
con el Instituto de Formacién Profesional.

XLVI. Instrumentar, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos o fallos de adjudicacién de
pedidos o contratos emitidos en el seno de los Comités de Adquisiciones, y de Obras
Publicas, de conformidad con la normatividad aplicable.

XLVII.Suscribir los pedidos, convenios o contratos que de acuerdo con las disposiciones
aplicables deban ser otorgados para el suministro, mantenimiento y conservacion de los
recursos materiales, servicios generales y obras publicas que requieran las unidades
administrativas de la Fiscalia General.

XLVIIL. Registrar, controlar y proceder a la actualizacién permanente de los inventarios de
la Fiscalia General, procediendo al registro del activo fijo correspondiente, asi como
determinar la afectacion, baja y destino final de los bienes muebles, de conformidad con
las leyes, normas v lineamientos aplicables.
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XLIX. Resguardar los documentos que acrediten la propiedad y posesion de los bienes
inmuebles que conformen el patrimonio de la Fiscalia General.

L. Conservar y dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la Fiscalia General en
los términos de las disposiciones aplicables.

Ll.  Vigilar y administrar los inmuebles propiedad de la Fiscalia General, y los que se utilicen
para sus fines conforme a la ley, cuya construcciéon o conservacion estén a cargo de la
misma.

LIl.  Tramitar, en coordinacién con la Direccion General Juridica y previo acuerdo con el Fiscal
General, la adquisicién, enajenacion, resguardo de los bienes inmuebles de la Fiscalia
General.

LIIl.  Realizar los tramites relativos a la regularizacion de bienes muebles e inmuebles en
posesion de la Fiscalia General.

LIV. Mantener actualizado el avalud y registro contable de los bienes inmuebles propiedad de
la Fiscalia General.

LV. Autorizar y llevar el control de asignacion, uso, destino y mantenimiento de vehiculos de
la Fiscalia General.

LVI. Operar los servicios de correspondencia, archivos, mensajeria, limpieza, fumigacion,
mantenimiento de equipo, vigilancia, transporte, talleres, intendencia, disefio grafico y los
demds necesarios para apoyar el adecuado funcionamiento de la Fiscalia General.

LVII. Vigilar la adecuada realizacion de las licitaciones publicas, desde la emisién de las
convocatorias hasta el fallo respectivo, para lo cual tendra las facultades adicionales que
la ley vy comité de adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenacion de bienes
muebles vy el de obras publicas y servicios relacionados con las mismas le asignen.

LVIII. Vigilar, en coordinacién con la Controlaria General que los empleados que administren
fondos y valores de la Fiscalia General, los apliquen adecuadamente.

LIX. Proponer al Fiscal General, la suscripcion de convenios con instituciones, fiscales,
administrativas y de seguridad social, que se requieran en materia de recursos financieros,
materiales y humanos.

LX. Resguardar las licencias de software adquiridas por la Fiscalia General, debiendo llevar un
registro en coordinaciéon con la Direcciéon del Centro de Informacion e Infraestructura
Tecnolégica, para efectos de conocer el uso, destino y vigencia de las mismas.
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LXI. Hacer efectivas las sanciones econdémicas que se impongan dentro de los procedimientos
administrativos.

LXIl. Autorizar, dotar, controlar y vigilar el correcto suministro del combustible por servidores
publicos de esta Institucidn, con la finalidad de que las diferentes areas cuenten con el
apoyo de combustible.

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

LXIV. Hacer efectivas las fianzas administrativamente o judicialmente, y

LXV. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables, o el Fiscal General.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Oficial Mayor.

Jefe inmediato: Fiscal General del Estado.

Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica
Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Financieros

Coordinador de Subsidios Federales

Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica

Jefe de la Unidad de Proteccidn Civil

Enlaces Administrativos

Analistas Administrativos

Auxiliares Administrativos

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

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

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de disefar, organizar y dirigir los asuntos relacionados con las
actividades administrativas y financieras de: planeacion, programacion y control presupuestal. Ademas
del control del ejercicio del gasto publico asignado a la Institucién, la contabilidad, el pago de némina,
registro y control de personal, capacitacién, asi como la adecuada administraciéon y control de los
recursos asignados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL
ESTADO

DIRECTOR GENERAL DEL

ABOGADO GENERAL CONTRALOR GENERAL CENTRO DE EVALUACION Y

QUL Aol CONTROL DE CONFIANZA

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES Y SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE
OBRA PUBLICA RECURSOS HUMANOS RECURSOS SUBSIDIOS FEDERALES
JEFE DE LA OFICINA DE JEFE DE LA UNIDAD DE ENLACES

SEGURIDAD FiSICA PROTECCION CIVIL ADMINISTRATIVOS
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1.

€l Oficial Mayor tendra las facultades siguientes:

Representar legalmente a la Fiscalia General y a su titular, ante autoridades
administrativas, fiscales vy fiscalizadoras, respecto a las obligaciones relacionadas con el
presupuesto asignado a la Institucién para el desarrollo de sus atribuciones, sin perjuicio
del ejercicio directo de las mismas por parte del Fiscal General.

Representar a la Fiscalia General ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el
servicio de Administracién tributaria, para la realizaciéon de tramites administrativos vy
fiscales, asi como los relativos a la firma electréonica avanzada y en su caso para obtener
todos aquellos medios electrénicos, claves, vy los que se requieran para la identificacién
fiscal a fin de dar cumplimiento a las obligaciones fiscales.

Determinar y aplicar las politicas, directrices, procedimientos, normas y criterios técnicos de
organizacién, coordinacién e integracién que permitan la elaboracién y el desarrollo
uniforme de los programas de actividades de su area.

Acordar con el Fiscal General el despacho de los asuntos de su competencia y de las
unidades administrativas a su cargo.

Desempeiiar las funciones y comisiones que el Fiscal General le delegue y encomiende, asi
como mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades.

Analizar, formular y consensar con el Fiscal General, el Proyecto de Presupuesto Anual de
la Fiscalia General, resguardando bajo su estricta responsabilidad la informacién de dicho
presupuesto, y una vez aprobado, realizar lo conducente.

Planear, programar, presupuestar, ejercer, registrar y administrar, todos aquellos recursos
financieros, humanos y materiales, que conformen el patrimonio de la Fiscalia General.

Realizar adquisicién de bienes y contratacion de obra publica y servicios, mediante las
diversas modalidades de adjudicacion, conforme a la normatividad aplicable.

Solicitar a la Contraloria General el inicio y sustanciacion del procedimiento en términos de
las fracciones | y Il del articulo 79 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, v una vez concluido el procedimiento se turnara a la Direccién General Juridica para
que emita la resolucion correspondiente, en términos de la fraccién Il del citado articulo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores en términos que sefiale la ley
respectiva; y estard a lo dispuesto por la Secretaria de Finanzas y Planeacién en lo
referente al Padrén de Contratistas.

Vigilar la conservacién, uso, destino y bajas de bienes muebles e inmuebles de la Fiscalia
General.

Certificar las copias de los documentos materia de su competencia que obren en los
archivos de la Fiscalia General.

Suscribir los contratos en los que la Fiscalia General sea parte y que afecten su
presupuesto, asi como los demas instrumentos juridicos que impliquen actos de
administracion conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar, actualizar y aplicar, con la aprobacién del Fiscal General y del Organo de Gobierno,
las normas, sistemas y procedimientos para la correcta administracién de los recursos
materiales, financieros y humanos de la Fiscalia General, conforme a los margenes
establecidos en las leyes aplicables.

Expedir las constancias de los nombramientos de los servidores publicos, autorizar los
movimientos del personal administrativo y resolver los casos de terminacion de los
efectos del nombramiento, previo dictamen de la Direccion General Juridica.

Proponer al Fiscal General, los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion vy
demas, como consecuencia de las incidencias del personal de la Fiscalia General, para dar
cumplimiento a las disposiciones legales de la materia.

Notificar por instrucciones del Fiscal General, al personal operativo de su cambio de
adscripcién, cuando por motivos de necesidad y urgencia deba realizarse el mismo; v
entregar, posteriormente, el nombramiento expedido por el Fiscal General con la fecha en
que se realizd la adscripcion.

Desarrollar, previo acuerdo del Fiscal General, los sistemas de premios, estimulos vy
recompensas, asi como los de reconocimiento que determinen las disposiciones juridicas
aplicables.

Conducir las relaciones laborales del personal adscrito a la Fiscalia General, conforme a los
lineamientos que al efecto establezca el titular de la misma, con la coadyuvancia de la
Direccién General Juridica.
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20. Planear, coordinar y evaluar el funcionamiento de los Enlaces y las Unidades
administrativas a su cargo.

21. Dirigir, aprobar y evaluar la correcta planeacion estratégica, con relaciéon al Programa
Operativo Anual siguiendo los lineamientos que emita para tales efectos el Fiscal General
en concordancia con el Plan Institucional, asi como la normatividad vigente.

22. Ordenar y aprobar la elaboraciéon o actualizacion de los manuales de organizacion vy
procedimientos, asi como proponer y actualizar la reglamentacién administrativa que rige la
Fiscalia General.

23. Planear, proyectar, construir y supervisar las obras publicas y servicios relacionados con
ellas, que en materia de infraestructura de la Fiscalia General se requieran a fin de dar
cumplimiento a su objeto.

24. Establecer, controlar y evaluar el programa interno de proteccién civil para el personal,
instalaciones, bienes y archivos documentales de la Fiscalia General, asi como emitir las
normas necesarias para su operacién, desarrollo y vigilancia, en los términos de las
disposiciones aplicables.

25. Instrumentar, en su caso, los procedimientos necesarios para la enajenaciéon de bienes y
valores cuando proceda, asi como de asegurar la custodia de aquéllos que no puedan ser
enajenados por estar fuera del comercio, en los términos de las disposiciones aplicables,
con excepcién de las hipdtesis que en materia de extincién de dominio sefiala el Cédigo
Nacional.

26. Presidir las sesiones del comités de adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenacion
de bienes muebles, y el de obras publicas y servicios relacionados con ellas.

27. Promover actividades sociales, culturales, deportivas vy de recreaciéon a fin de propiciar la
unidad y solidaridad entre el personal de la Fiscalia General.

28. Realizar y proponer, al Fiscal General y al Organo de Gobierno, las modificaciones
programaticas vy presupuestales que se requieran al presupuesto anual, de acuerdo con los
lineamientos aplicables.

29. Formular los estados, financieros consolidados y de obra, de la Fiscalia General y hacerlo
del conocimiento del Fiscal General y al Organo de Gobierno, asi como elaborar la Cuenta
Publica.
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30. Realizar afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales que se
requieran, informando v justificando las mismas al Fiscal General y al Organo de Gobierno,
asi como elaborar la Cuenta Publica.

31. Coordinar la ejecucion de las acciones de modernizaciéon administrativa, asi como evaluar
sus resultados.

32. Realizar estudios tendientes a la simplificacion, desconcentracién y mejoramiento
administrativo, asi como analizar y evaluar las estructuras de organizacion, los sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo de las unidades administrativas de la Fiscalia General
a fin de proponer al Fiscal General, las modificaciones respectivas.

33. Integrar y someter a la consideracion del Fiscal General el Manual General de Organizacion
y Procedimientos de la Fiscalia General, asi como formular y difundir las guias técnicas para
la elaboracién de los demas manuales de organizacidn especificos, de procedimientos, de
servicios al publico y los documentos administrativos que resulten necesarios para el
funcionamiento de la Fiscalia General, debiendo verificar su permanente actualizacion.

34. Fijar normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la contabilidad de las
erogaciones que realice la Fiscalia General en atencion a sus objetivos y programas
establecidos, de acuerdo a los pedidos, convenios y/o contratos que se hayan celebrado por
la misma, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

35. Instrumentar el programa de desconcentracién de la Fiscalia General en sus aspectos
administrativos, asi como de control, registro contable y aplicaciéon de procedimientos en
materia presupuestal.

36. Determinar y evaluar periédicamente el desarrollo y cumplimiento de los objetivos vy
propuestas planteados directamente por el Fiscal General, asi como los que se deriven de la
normatividad aplicable.

37. Participar, en coordinacion con el Instituto de Formacion Profesional, en la implementacion
y ejecucion del Servicio Profesional de Carrera para el personal de la Fiscalia General,
observando en lo conducente la Ley Orgdnica y el reglamento de la materia.

38. Proponer al Fiscal General el nombramiento de personal, en coordinacién con los Directores
de las diferentes areas de la Fiscalia General, y controlar los movimientos del personal en el
sistema de pagos. Por cuanto hace a los Fiscales, Peritos y Policias de Investigacion, la
propuesta de nombramiento debera apegarse al perfil profesional y demas requisitos
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

exigidos por este reglamento y el Reglamento del Servicios Profesional de Carrera.

Integrar y controlar los expedientes del personal, asi como tramitar la expediciéon de sus
nombramientos, la autorizacion de licencias y reubicaciones, hojas de servicio, credenciales,
constancias, diplomas y todos los demas documentos correspondientes al personal adscrito
a la Fiscalia General.

Realizar la liquidacion y pago de las remuneraciones establecidas en el presupuesto al
personal de la Fiscalia General de conformidad con la normatividad vigente, asi como la
aplicacién de los descuentos procedentes y realizar la emision y distribucion de cheques y
en su caso, efectuar la tramitacion de pago de salarios caidos y otras prestaciones que
ordene la autoridad judicial competente, previa consulta con la Direccion General Juridica.

Suspender el pago de ndémina con motivo de la sancién impuesta al trabajador, o con
motivo de aquella que se derive de la suspension que determine la Visitaduria General,
como consecuencia del procedimiento de separaciéon contemplada en la Ley Organica.

Tramitar las bajas del personal de la Fiscalia General, previo dictamen de la Direccién
General Juridica.

Participar en la elaboracién y revision de las Condiciones Generales de Trabajo, aplicables al
personal de la Fiscalia General, vigilando su difusion y cumplimiento y supervisando que las
negociaciones implementadas se ajusten a los lineamientos y normatividad vigentes.

Coadyuvar, con el Instituto de Formacion Profesional, en la promocion de la capacitacion
del personal de la Fiscalia General, para el mejor desempeiio de sus labores.

Establecer y dirigir los mecanismos para la realizacién del servicio social, en coordinacion
con el Instituto de Formacion Profesional.

Instrumentar, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos o fallos de adjudicacién de pedidos
o contratos emitidos en el seno de los Comités de Adquisiciones, y de Obras Publicas, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Suscribir los pedidos, convenios o contratos que de acuerdo con las disposiciones aplicables
deban ser otorgados para el suministro, mantenimiento y conservaciéon de los recursos
materiales, servicios generales y obras publicas que requieran las unidades administrativas
de la Fiscalia General.

Registrar, controlar y proceder a la actualizaciéon permanente de los inventarios de la
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Fiscalia General, procediendo al registro del activo fijo correspondiente, asi como
determinar la afectacién, baja y destino final de los bienes muebles, de conformidad con las
leyes, normas y lineamientos aplicables.

Resguardar los documentos que acrediten la propiedad y posesion de los bienes inmuebles
que conformen el patrimonio de la Fiscalia General.

Conservar y dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la Fiscalia General en
los términos de las disposiciones aplicables.

Vigilar y administrar los inmuebles propiedad de la Fiscalia General, y los que se utilicen
para sus fines conforme a la ley, cuya construcciéon o conservacion estén a cargo de la
misma.

Tramitar, en coordinacién con la Direcciéon General Juridica y previo acuerdo con el Fiscal
General, la adquisicién, enajenacion, resguardo de los bienes inmuebles de la Fiscalia
General.

Realizar los tramites relativos a la regularizacién de bienes muebles e inmuebles en
posesion de la Fiscalia General.

Mantener actualizado el avalud y registro contable de los bienes inmuebles propiedad de la
Fiscalia General.

Autorizar y llevar el control de asignacion, uso, destino y mantenimiento de vehiculos de la
Fiscalia General.

Operar los servicios de correspondencia, archivos, mensajeria, limpieza, fumigacion,
mantenimiento de equipo, vigilancia, transporte, talleres, intendencia, disefio grafico y los
demas necesarios para apoyar el adecuado funcionamiento de la Fiscalia General.

Vigilar la adecuada realizacion de las licitaciones publicas, desde la emisién de las
convocatorias hasta el fallo respectivo, para lo cual tendra las facultades adicionales que la
ley v comité de adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenacion de bienes muebles y
el de obras publicas y servicios relacionados con las mismas le asignen.

Vigilar, en coordinaciéon con la Controlaria General que los empleados que administren
fondos vy valores de la Fiscalia General, los apliquen adecuadamente.

Proponer al Fiscal General, la suscripcion de convenios con instituciones, fiscales,
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administrativas vy de seguridad social, que se requieran en materia de recursos financieros,
materiales y humanos.

60. Resguardar las licencias de software adquiridas por la Fiscalia General, debiendo llevar un
registro en coordinaciéon con la Direccion del Centro de Informacién e Infraestructura
Tecnoldgica, para efectos de conocer el uso, destino y vigencia de las mismas.

61. Hacer efectivas las sanciones econémicas que se impongan dentro de los procedimientos
administrativos.

62. Autorizar, dotar, controlar y vigilar el correcto suministro del combustible por servidores
publicos de esta Institucidn, con la finalidad de que las diferentes areas cuenten con el
apoyo de combustible.

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

y

64. Hacer efectivas las fianzas administrativamente o judicialmente, y

65. Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables, o el Fiscal General.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Organo de Gobierno.

Presentar acciones, documentos, programas de
trabajo, proyectos vy lineamientos para solicitar su
aprobacién, asi como presentar informes.

El Fiscal General del Estado.

Recibir y solicitar instrucciones, acordar el despacho
de asuntos de su competencia y de las unidades
administrativas a su cargo, asi como informar de
asuntos especialmente encomendados.

La Contraloria General.
La Visitaduria General.

Acordar asuntos, solicitar y recibir informacion, asi
como coordinar actividades relacionadas con
procedimientos juridico-administrativos de su
competencia.

Los Titulares de las diversas unidades
administrativas de la Fiscalia General.

Acordar asuntos relacionados con la administracién
de los recursos, financieros, materiales y humanos
asignados.

La Direccién General Juridica.

Proporcionar informacién para atender los informes
previos v justificados, solicitar opinion y acordar
sobre el manejo de las relaciones laborales del
personal adscrito a la Fiscalia, asi como de la
interpretacion de las normas juridicas aplicables al
actuar de la Direccién General de Administracion.

El Instituto de Formacién Profesional.

Coadyuvar en la implementacion del Servicio
Profesional de Carrera, asi como en la promocion de
la capacitacion del personal para el mejor
desempefio de sus funciones.

El Subdirector de Recursos Materiales y
Obra Publica.

Transmitir instrucciones, solicitar informes vy
coordinar  actividades relacionadas con la
planeacién, programacién y presupuestacion de las
adquisiciones, obras publicas, servicios, asi como de
la administracion y mantenimientos de los bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Fiscalia.

€l Subdirector de Recursos Financieros.

Transmitir instrucciones, solicitar informes vy
coordinar  actividades relacionadas con la
planeacién, programaciéon y presupuestacion del
presupuesto anual de la Fiscalia, la administracién y
el ejercicio de los recursos otorgados.

€l Subdirector de Recursos Humanos.

Transmitir instrucciones, solicitar informes vy
coordinar  actividades relacionadas con la
administracion del personal adscrito a la Fiscalia, la
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emision de los pagos de némina y el desahogo de
los juicios laborales.

€l Coordinador de Subsidios Federales.

Transmitir instrucciones, solicitar informes vy
coordinar  actividades relacionadas con las
gestiones ante las autoridades competentes de los
recursos federales necesarios para la Fiscalia, su
debido ejercicio, registro y comprobacion.

El Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.

Transmitir instrucciones, solicitar informes v
coordinar actividades relacionadas con la aplicacién
de la normatividad en materia de seguridad vy
vigilancia.

El Jefe de la Unidad de Proteccion Civil.

Acordar las acciones y medidas necesarias para la
aplicacién de las politicas internas en materia de
proteccion civil.

Los enlaces Administrativos.

Transmitir instrucciones, solicitar informes, asi como
planear y coordinar actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos asignados a las unidades
administrativas de su adscripcién.

Los Analistas Administrativos adscritos
a la Direccién General de
Administracion.

Transmitir instrucciones vy solicitar informes del
despacho de los asuntos encomendados, asi como
de la correspondencia recibida y turnada.




VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccién General de Administracion

COORDINACION EXTERNA

Autoridades Administrativas, Fiscales y
Fiscalizadoras del ambito estatal y
federal.

Representar legalmente a la Fiscalia respecto de las
obligaciones relacionadas con el ejercicio del
presupuesto.

Las empresas v particulares que fungen
como proveedores de la Fiscalia General.
Los contratistas responsables de obra
ejecutada por la Fiscalia General.

Atender asuntos relacionados con la contratacion y
pago de los bienes o servicios adquiridos.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Gestionar las solicitudes de ministracion de
recursos previstos en el Decreto de Presupuesto de
Egresos para la Fiscalia General.

Los sindicatos

Participar en la elaboracién vy revisién de las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como acordar
sobre los conflictos en las relaciones laborales. los
derechos y obligaciones de los trabajadores y la
seguridad social.

El Instituto Mexicano del Seguro Social.
El Instituto de Pensiones del Estado.
Las Compafiias Aseguradoras.

Gestionar la prevision y seguridad social de los
trabajadores adscritos a la Fiscalia General.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica.

Jefe inmediato: Oficial Mayor.

Jefe del Departamento de Adquisiciones

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Jefe del Departamento de Almacén y Control de Inventarios
Jefe del Departamento de Obra Publica

Jefe del Departamento de Transporte

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor publico que designe el Oficial Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

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

cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICIAL MAYOR
[ [ I
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE
RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES Y SUBSIDIOS FEDERALES
OBRA PUBLICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES DE SERVICIOS GENERALES DE ALMACEN Y CONTROL DE OBRA PUBLICA DE TRANSPORTE
DE INVENTARIOS
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€l Subdirector de Recursos Materiales y Obra Publica, tendra las funciones siguientes:

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

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

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

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

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

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

7. Registrar como un activo fijo, los bienes muebles adquiridos de la Fiscalia General,
haciéndolos objeto de inventario y resguardo; asimismo, vigilar el debido almacenaje vy
distribucion equitativa;

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

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

10. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles
que ocupan las distintas areas de la Fiscalia General, a fin de conservar condiciones
fisicas dptimas para el desempefio de las labores y brindar servicios de calidad;
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11. Controlar el parque vehicular dentro del uso oficial a que es destinado vy establecer,

con la aprobaciéon del Oficial Mayor, programas de mantenimiento oportuno vy
mecanismos de control;

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

13. Conservar de manera ordenada vy sistematica la documentacion comprobatoria de las

contrataciones y operaciones que efecttan las oficinas adscritas a la Subdireccion, asi
como los registros electrénicos; y

14. Las demads que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor.

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

Las diversas areas de la Fiscalia General
del Estado.

Atender solicitudes de bienes, servicios,

mantenimientos, vehiculos, etc.

La Contraloria General de la Fiscalia
General.

Atencién de Auditorias, asistencia a Sesiones de
Comité, revision de Dictamenes y Contratos.

€l Subdirector de Recursos Financieros.

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

Los Jefes de Departamentos.

Transmitir instrucciones, solicitar informes de los
asuntos encomendados, coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

La Contraloria General de la Fiscalia

General.

Atencidén y seguimiento de auditorias.

El Organo de Fiscalizacién Superior.

Atender las auditorias y en su caso, observaciones.

Los Proveedores.

Para la realizacién de licitaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos.

Jefe inmediato: El Oficial Mayor.

Jefe del Departamento de Noémina y Control de Pagos.

Subordinados Jefe del Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales.
- . Jefe del Departamento de Planeacion y Desarrollo Organizacional.
inmediatos: Jefe de la Oficina de Custodia de Documentacion.

Jefe de la Oficina de Medicina del Trabajo.

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor publico que designe el Oficial Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de la administracién del personal adscrito a la Fiscalia
General, a través de la coordinacion de las actividades relacionadas con la seleccién,
contratacion, capacitacién, formacion y control del mismo. Asi mismo, supervisar y controlar la
emision de sueldos, elaboracion y dispersion de la némina, de credenciales de identificacion y
tramites para el otorgamiento de prestaciones al personal de la Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICALMAYOR
SUBDIRECTOR DE RECURSOS SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE
MATERIALES Y OBRA PUBLICA RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS SUBSIDIOS FEDERALES Y
CUENTA PUBLICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO | | JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DELDEPARTAMENTODE
DE NOMINA Y CONTROL DE| [DE CONTROL DE PERSONAL| [  PLANEACONYDESARROLLO
PAGOS Y PRESTACIONES SOCIALES ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE
— CUSTODIA DE
DOCUMENTACION

JEFE DE LA OFICINA DE
—| MEDICINA DE TRABAJO
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€l Puesto de Subdirector de Recursos Humanos tendra las funciones siguientes:

1. Atender las necesidades de recursos humanos de las diferentes areas que integran la
Fiscalia General del Estado, de conformidad con la normatividad vigente; asi como de dar a
conocer los lineamientos vy politicas aplicables en materia de recursos humanos, con el fin
de satisfacer sus necesidades de personal y cumplir con las disposiciones aplicables.

2. Supervisar la ejecucion, de los procesos, en materia de selecciéon y contratacion de
personal, asi como del establecimiento de sueldos, salarios y prestaciones, considerando las
disposiciones aplicables al respecto.

3. Tramitar la creacién, cancelacién, supresion, inamovilidad, movilidad, trasferencia,
actualizacion y recategorizacion de las plazas de la Fiscalia General del Estado, con el fin de
aplicar en forma oportuna la modificacién al catalogo de puestos para su 6ptima operacion.

4. Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién y demads incidencias del
personal de la Fiscalia General, para dar cumplimiento a las disposiciones legales en la
materia.

5. Dar seguimiento a las comisiones de los servidores publicos de la Fiscalia General del
Estado, a fin de someterlas a consideracion y autorizacion del Oficial Mayor.

6. Coordinar la emision y registro correspondiente de los nombramientos del personal de la
Fiscalia General; asi como el cese o rescision de la relacién laboral de los empleados de la
misma cuando asi proceda, con el fin de integrar debidamente los expedientes de personal
y actualizar la base de datos correspondiente.

7. Supervisar la integracion y actualizacion de la plantilla de personal, asi como su estructura
ocupacional, verificando que se ajuste con la normatividad de la materia.

8. Supervisar el proceso de emisién de la némina, para el pago de sueldos y prestaciones al
personal, verificando el cdlculo correcto de las prestaciones, deducciones, lugar y fecha de
pago, con el fin de cumplir las disposiciones legales aplicables.

9. Supervisar la aplicacion de descuentos en némina a los trabajadores que contraigan
obligaciones con las empresas prestadoras de bienes y servicios previa solicitud de las
mismas, con el fin de cumplir con los compromisos establecidos.

10. Mantener actualizado el marco normativo de percepciones y deducciones de la Fiscalia
General, asi como de los Lineamientos en materia de obligaciones fiscales para su
respectiva aplicacion.

11. Participar en las revisiones de los pliegos petitorios de las organizaciones sindicales que
tienen afiliados a empleados al servicio de la Fiscalia General, para el otorgamiento de
prestaciones de acuerdo a las condiciones socioeconémicas del Estado.

12. Participar en la elaboracién y actualizacién de las Condiciones Generales de Trabajo
aplicables al personal de la Fiscalia General, vigilando su cumplimiento y supervisando que
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las negociaciones implementadas se ajusten a los lineamientos y normatividades vigentes.

13. Integrar y presentar la informacién necesaria para su presentacién en los juicios laborales
que se instauren en contra de la Fiscalia General, con el fin de defender en forma oportuna
los intereses de la misma ante las autoridades laborales correspondientes.

14. Tramitar y verificar el cumplimiento de las obligaciones patronales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social y el Instituto de Pensiones del Estado, con el fin de dar
cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables.

15. Coordinar y supervisar los tramites de pago de seguro de retiro o pago de primas del
Seguro Institucional por fallecimiento o incapacidad total y permanente, del personal de la
Fiscalia General, en cumplimiento a la normatividad establecida.

16. Coordinar la elaboracion, evaluacion y seguimiento de los Programas Institucionales para el
cumplimiento de los lineamientos y normatividades vigentes.

17. Coordinar la elaboracién vy actualizaciéon del Catalogo de Puestos y Manuales
Administrativos de la Subdireccién de Recursos Humanos.

18. Promover la aplicacion de Programas de Salud y de Medicina Preventiva en las diferentes
areas de la institucidén, asi como de verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos
en materia de medicina del trabajo.

19. Supervisar el resguardo de la documentacién que se genera por los movimientos de
personal, asi como por los tramites de prestaciones de seguridad social, con el fin de contar
con el respaldo correspondiente.

20. Promover la modernizacion de los servicios que presta la Subdireccion de Recursos
Humanos, aplicando las nuevas tecnologias de la informacién, con el fin de mejorar la
gestion administrativa.

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

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor.

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

Los Directores Generales y/o Homélogos.

Apoyar en la preparacion de los informes generales y
especiales que sean solicitados.

La Direccion General Juridica.

Presentar la informacién necesaria para el desahogo
de los juicios laborales, los informes previos vy
justificados, asi como las consultas juridicas.

La Visitaduria General.
La Contraloria General de la Fiscalia
General.

Presentar la informacion necesaria para el
seguimiento de los procesos administrativos de
responsabilidad y/o sanciones administrativas.

€l Subdirector de Recursos Financieros.

Intercambiar informaciéon vy coordinar actividades
relacionadas con el pago de las néminas del
personal.

Las diversas areas de la Fiscalia General
del Estado.

Coordinar actividades para atender las necesidades
de recursos humanos, tramitar la documentacion
inherente a movimientos y prestaciones e informar
el seguimiento de tramites.

El personal subordinado.

Transmitir instrucciones, solicitar informaciéon vy
supervisar las actividades de las areas bajo su
mando.
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COORDINACION EXTERNA

H. Congreso del Estado.

Coordinar

para el intercambio de informacion,
autorizacién de plazas y todo lo concerniente a la
némina.

€l Organo de Gobierno de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar para el intercambio de informacién
relativa a recursos humanos de las acciones
incorporadas, remitir actualizacién del padrén de
servidores publicos, asi como la autorizacion de la
Estructura Organica, Manuales Administrativos vy
Catalogo de Puestos.

La Secretaria de Seguridad Publica.

Coordinar la solicitud de expediciéon de cartas de
antecedentes no penales. En el caso del personal
operativo, para la revalidacion de Licencia Colectiva
de Portaciéon de Armas de la Institucién, ante la
Direccion de Prevencién y Readaptacién Social. Y en
general, para el personal de nuevo ingreso a la
Fiscalia General del Estado.

El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Realizar los tramites para el cumplimiento de las
obligaciones patronales, asi como solicitar informes
referentes al estado de salud de personal que
presentan largos periodos de incapacidad y solicitud
de dictamen respectivo.

El Instituto de Pensiones del Estado.

Tratar asuntos relacionados con el pago de cuotas, vy
diversos tramites de los trabajadores adscritos a la
Fiscalia.

Los Sindicatos.

Participar en la revisiébn de las Condiciones
Generales de Trabajo, los pliegos petitorios de las
organizaciones sindicales, el otorgamiento de
prestaciones y atender conflictos laborales.

Las Procuradurias o Fiscalias de los

diversos Estados de la Republica.

Coordinar la informacién, en materia de recursos
humanos, que sea solicitada al Titular de la entidad.

La Comisién Estatal de Derechos

Humanos.

Coordinar informacion referente a recomendaciones
en materia de Derechos Humanos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Financieros.
Jefe inmediato: El Oficial Mayor.

El Jefe del Departamento de Control Presupuestal,
Subordinados El Jefe del Departamento de Control Financiero,
inmediatos: El Jefe del Departamento de Caja,

El Jefe del Departamento de Contabilidad.

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor publico que designe el Oficial Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar, organizar, vigilar y validar las actividades
relativas a la correcta aplicacién de los recursos asignados a la Institucién, asi como verificar la debida
afectacién de la informaciéon presupuestal y contable, conforme a las disposiciones vigentes
establecidas para tal efecto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICALMAYOR

SUBDIRECTOR DE RECURSOS SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE

MATERIALES Y OBRA PUBLICA RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS HUMANOS SUBSIDIOS FEDERALES Y
CUENTA PUBLICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO | [ JEFE DEL DEPARTAMENTO | | JEFE DEL DEPARTAIENTO DE OFICINA DE CUSTODIA DE
DE CONTROL DE CONTROL FINANCIERO CAA DOCUMENTACION
PRESUPUESTAL
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1.

2.

viA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

€l Subdirector de Recursos Financieros tendra las funciones siguientes:

Planear, establecer y aplicar las normas, politicas y procedimientos para la programacion,
presupuestacion y estricto control del ejercicio del gasto;

Organizar y validar las actividades relativas a la aplicacién contable de los recursos
asignados a la Institucién, para la correcta afectacién presupuestal de los recursos
financieros vy del sistema de la informacién contable conforme a las disposiciones
establecidas para tal efecto;

Supervisar y asignar de manera oportuna y eficiente la aplicacién, rendimiento y obtencién
de los recursos financieros, para la Institucion;

Vigilar la integracion del Presupuesto de Egresos de la Institucidn, para su autorizacion;
Validar las cifras presentadas en los estados financieros, para remitirse a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, la Contraloria General de la Fiscalia General y el Congreso del Estado
en los términos y plazos requeridos;

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para el soporte, resguardo y conservacién
de la documentacién original de las operaciones financieras de la Institucion;

Coordinar y supervisar la aplicacion de las leyes y normas contables y fiscales, en el
registro de las operaciones derivadas de las actividades de la Institucién, para que se
realicen de acuerdo al catdlogo de cuentas vigente autorizado;

Solicitar la autorizacién de los productos financieros obtenidos por cuentas bancarias
productivas aperturadas por la Institucion, para su adecuada aplicacion;

Supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de pago a
proveedores, contratistas y prestadores de servicios con base en las licitaciones, pedidos,
convenios o contratos celebrados, para verificar su aplicacion correcta;

Solicitar las ampliaciones, transferencias, recalendarizaciones vy reestructuraciones
presupuestales cuando se justifique y se haga necesario para las operaciones de la
Institucidn, v en su caso el envio al Congreso del Estado y/o a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion;

Presentar al Fiscal General y Oficial Mayor los estados financieros mensuales y del cierre
anual de la Institucion, para recabar las firmas correspondientes de autorizacidn definitiva;
Coordinar la entrega oportuna de los requerimientos de informacién de auditoria interna y
externa, para el desarrollo de las auditorias por los diferentes entes fiscalizadores;

Coordinar la entrega oportuna de los requerimientos de informacion financiera, para
elaborar la solventacion de las observaciones;

Verificar que la revision de la documentacion soporte presentada por las distintas areas, a
través de las érdenes de pago tanto para tramitacién como de comprobacién de recursos,
reuna los requisitos establecidos, en caso contrario hacerlo del conocimiento del drea
solicitante, para que sean validadas;

Someter a autorizacion del Oficial Mayor los importes anuales y las dreas que requieran
recursos a través de fondos revolventes, asi como emitir los lineamientos normativos para
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Su operacion;

16. Dar seguimiento a la tramitacion de recursos de las distintas dreas a través del
Departamento de Caja v vigilar que las comprobaciones se efectien en los plazos
establecidos, para evitar rezagos en las mismas;

17. Coordinar y supervisar las funciones y actividades de cada uno de los Departamentos del
area, para el cumplimiento de sus objetivos;

18. Presentar al Fiscal General y al Oficial Mayor el informe del avance mensual de la situacion
presupuestal de la Institucion, para su conocimiento;

19. Analizar la organizacion de los Departamentos a su cargo, v proponer las medidas para
implementar o modificar los procedimientos que sean necesarios, para su adecuado
funcionamiento;

20. Coordinar con los demads Directores y Subdirectores de la Institucion, las actividades
instruidas por el Fiscal General y del Oficial Mayor, para el logro de las mismas;

21. Realizar todas aquellas actividades que contribuyan al correcto desempefio de sus
funciones.
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Direccién General de Administracion

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor.

Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon vy
coordinar actividades.

El Departamento de Control Presupuestal
El Departamento de Control Financiero

El Departamento de Caja

El Departamento de Contabilidad.

Transmitir instrucciones, solicitar informaciéon vy
coordinar actividades relacionadas con el ejercicio
del presupuesto y aquellas necesidades que tengan
dentro de su ambito de competencia, con cada una
de las distintas areas de la Institucion.

€l Auxiliar Administrativo.

Transmitir instrucciones y coordinar actividades
relacionadas con el funcionamiento de |Ia
Subdireccidn de Recursos Financieros.

COORDINACION EXTERNA

€l Congreso del Estado

Enviar Informes Trimestrales, Cuenta Publica vy
solicitud de Ampliaciones Presupuestales.

La Secretaria de Finanzas y Planeacién

Gestionar la ministracién de recursos asignados a la
Fiscalia General.

La Contraloria General de la Fiscalia

General

Enviar Estados Financieros mensuales, Cuenta

Publica y demas informacidn requerida.

Las Instituciones Financieras.

Intercambiar informacién con respecto a las cuentas
bancarias de la Institucion.

Los Proveedores y/o prestadores de
Servicios.

Atender aclaraciones por pagos pendientes y demas
informacion solicitada.

Los Auditores Externos.

Atender y proporcionar la informacion requerida en
las revisiones programadas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Subsidios Federales.
Jefe inmediato: El Oficial Mayor

El Jefe del Departamento de Subsidios Federales.
Subordinados El Jefe del Departamento de Cuenta Publica.
inmediatos: Secretaria Operativa.

Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor publico que designe el Oficial Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de tramitar y administrar los recursos asignados a la Fiscalia
General provenientes de la federacion, de su aplicacién y registro de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como de fungir como el enlace con las instancias y autoridades competentes para
atender las diligencias y proporcionar informacién relacionada con su debido ejercicio y comprobacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICIAL MAYOR

SUBDIRECTOR DE RECURSOS| |SUBDIRECTOR DE RECURSOS| |SUBDIRECTOR DE RECURSOS| |COORDINADOR DE SUBSIDIOS

MATERIALES Y OBRA HUMANOS FINANCIEROS FEDERALES
PUBLICA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SUBSIDIOS FEDERALES CUENTA PUBLICA
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1.

10.

11.

€l Coordinador de Subsidios Federales, tendra las funciones siguientes:

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

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

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

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

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

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

Consolidar la informacién relativa a los recursos federales otorgados de la Fiscalia General,
con la finalidad de contar con un adecuado seguimiento de las asignaciones
presupuestales.

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

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

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

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

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

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

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

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

Las demds que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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Direccién General de Administracion

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

Subdireccién de Recursos Materiales y
Obra Publica.

Verificar la Disponibilidad Programatica de los
Programas con Prioridad Nacional del recurso
autorizado, para la elaboracién de los contratos por
los bienes y/o servicios a adquirir.

Realizar el seguimiento de la documentacion soporte
a la entera satisfaccion de los bienes por los
contratos celebrados, para la comprobaciéon de los
recursos ejercidos.

Subdireccién de Recursos Financieros.

Remitir el monto autorizado por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
(FASP), para que se realice lo conducente y se
solicite la ampliacion presupuestal a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

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

Tramitar refrendos.

Dar seguimiento de pago a proveedores derivado de
la orden de compra (OC) generada previa solicitud.
Entregar conciliaciones presupuestales.
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COORDINACION EXTERNA

Secretariado  Ejecutivo del  Sistema

Nacional vy del
Seguridad Publica.

Consejo Estatal

de

Remitir la Propuesta de Inversion Anual de los
recursos del fondo del Fondo de Aportaciones para
la Seguridad Publica (FASP).

Coordinar para el proceso de Concertaciéon Anual con
la Federacion.

Remitir el Avance Fisico Financiero de las metas de
los Programas con prioridad nacional (Mensual vy
trimestral)

Solicitar las afectaciones presupuestales en el
Sistema de Seguimiento y Evaluacidn (SSyE)

Coordinar actividades para la integrar la informacion
de las evaluaciones e Informe Anual de los recursos
FASP.

Coordinar actividades concernientes al ejercicio de
los recursos implementados por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema del Consejo Estatal de
Seguridad Publica.

Coordinar solicitud de reprogramaciones de recursos
del Fondo (FASP).
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.
Jefe inmediato: El Oficial Mayor

Policia de Campo,
Subordinados Auxiliar Administrativo,
inmediatos: Recepcionista,

Operador de Conmutador.

Suplencia en caso de

ausencia temporal: El servidor publico que designe el Oficial Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de garantizar la seguridad del personal adscrito a las Oficinas
Centrales de la Fiscalia General, asi como del inmueble que alberga dichas oficinas, dreas de
estacionamiento y periferia, de coordinar y controlar el acceso de visitantes y de bienes muebles a las
instalaciones de la Institucién, asi como del ingreso de vehiculos a las instalaciones que albergan las
Oficinas Centrales de la Fiscalia General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICIAL MAYOR

JEFE DE LA OFICINA DE JEFE DE LA UNIDAD DE
SEGURIDAD FISICA PROTECCION CIVIL ENLACES ADMINISTRATIVOS

POLICIA DE CAMPO OPERADOR DE CONMUTADOR)

RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

€l Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica tendra las funciones siguientes:

Organizar al personal de seguridad vy vigilancia, a fin de designar al personal que se
encargara de la seguridad de las instalaciones; asi como las dreas y el horario que le
corresponde, para contar con un responsable por turno.

Distribuir y nivelar las cargas de trabajo del personal a su cargo, de acuerdo a las
necesidades de seguridad, a fin de designar las tareas de manera equitativa.

Coordinar el ingreso de personas, objetos y bienes muebles a las instalaciones de la
Institucion, a fin de evitar la introduccién 6 substraccién no autorizada de objetos propiedad
del estado.

Establecer mecanismos para verificar que el personal visitante a los inmuebles de la Fiscalia
General, acuda al lugar que manifieste al ingresar a los mismos.

Autorizar o negar, previo acuerdo con el Oficial Mayor, el ingreso de visitantes, prestadores
de servicios o proveedores al estacionamiento de los inmuebles.

Coordinar con las areas involucradas y con otras instancias del Gobierno Estatal y Federal, las
actividades encaminadas a mantener la seguridad asi como de las personas, bienes y valores
que se le encomienden.

Gestionar los programas de adiestramiento para el personal a su cargo, supervisar su
desarrollo y resultados a fin de mantener al personal activo en practicas de estrategias de
seguridad.

Programar el mantenimiento del armamento vy equipo de seguridad bajo su responsabilidad,
asi como gestionar, en su caso, la reparacién del mismo para su éptimo funcionamiento.
Cuidar que las camaras de videovigilancia se encuentren en buen estado vy, en su caso, hacer
del conocimiento de la Direccion General, el deterioro de las mismas.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las autorizaciones para la portacion de
armas e identificaciones del personal asignado al area, de acuerdo a la normatividad
establecida en la materia.

Someter a consideracion del Oficial Mayor, la solicitud de apoyo a la Secretaria de Seguridad
Pdblica para que proporcionen elementos que auxilien en las labores de vigilancia vy
seguridad de las instalaciones en custodia, con el objeto de contar con el personal necesario
durante los eventos especiales o en situaciones de emergencia en la Institucion.

Integrar y revisar el reporte de incidencias ocurridas e informar a la superioridad con
oportunidad para la toma de decisiones.

Determinar las necesidades humanas, técnicas y materiales del drea a su cargo, con el objeto
de contar con los recursos humanos y materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisar y controlar el médulo de recepcidon y registro de visitantes, con la finalidad de
proporcionar un servicio eficiente al publico en general

Proponer al Oficial Mayor, el pliego de consignas a las que se debe apegar el personal que
desempefie las funciones de seguridad en los diversos puestos establecidos dentro de las
instalaciones en la Fiscalia General del Estado.
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16. Distribuir y asignar, previo acuerdo con el Oficial Mayor, los lugares de estacionamiento entre

17.

el personal de la Fiscalia General, para lo que emitira los tarjetones de identificacion
correspondientes, mismos que contendran por lo menos, el nombre del servidor publico
autorizado, asi como los relativos al vehiculo registrado.

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

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

El personal subordinado.

Transmitir instrucciones, solicitar informaciéon vy
coordinar actividades.

La Subdireccién de Recursos Humanos.

Realizar tramites relacionados con el personal a su
cargo, solicitar personal para apoyo.

La Direccién del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica.

Solicitar el apoyo con el disefio y elaboracién de los
elementos de identificacion para el acceso del
personal a las instalaciones.

La Direccion General de la Policia
Ministerial.

Atender asuntos relacionados con la rotacién vy
capacitacion del personal operativo subordinado.

El Jefe de la Unidad de Proteccién Civil.

Coordinar actividades para salvaguardar la integridad
del personal adscrito durante siniestros o desastres
naturales, asi como en la realizacién de simulacros de
prevencion.

Las diversas areas de la Fiscalia General.

Atender solicitudes relacionadas con incidentes de
seguridad, asignaciones de cajones de
estacionamiento, asi como pérdida o robo dentro de
las instalaciones.

El personal adscrito a la Fiscalia General.

Supervisar que acaten las medidas de seguridad vy
acceso implementadas para salvaguardar su
integridad, la de las instalaciones y de los bienes
propiedad de la Fiscalia, asi como el buen uso de los
lugares de estacionamiento asignados.




VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

Direccién General de Administracion

COORDINACION EXTERNA

La Secretaria de Seguridad Publica.

Coordinar actividades vy solicitar apoyo con
elementos operativos en caso de emergencia o
durante eventos realizados en las instalaciones de
la Fiscalia.

Los elementos de otras corporaciones de
seguridad, autoridades policiales vy
militares.

Coordinar actividades durante los eventos en los
que participen en las instalaciones de la Fiscalia
General, o bien cuando estos funjan como escoltas
de funcionarios visitantes.

Visitantes, proveedores o prestadores de
servicios y publico en general.

Vigilar que observen las medidas de control vy
seguridad para su ingreso, permanencia y salida de
las instalaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Policia de Campo.

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.
Subordinados :

inmediatos: Ninguno.

Suplen.ua en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de ejecutar todas las acciones necesarias para mantener la
seguridad del personal y de las instalaciones, areas de estacionamiento y periferia de la Fiscalia
General, asi como controlar el acceso de visitantes, vehiculos vy de bienes muebles a las instalaciones
de la Institucion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
SEGURIDAD FISICA

POLICIA DE CAMPO OPERADOR DE CONMUTADOR

RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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€l Policia de Campo tendra las funciones siguientes:

1. Realizar todas aquellas acciones implementadas para salvaguardar la integridad de los
empleados, bienes muebles e instalaciones de la Fiscalia General.

2. Mantener la seguridad dentro de las instalaciones, area de estacionamiento y periferia.

3. Aplicar los controles de acceso y registro del personal y visitantes a las instalaciones, asi
como vigilar que no se introduzcan objetos no permitidos o que puedan promover
actividades comerciales.

4. Controlar el acceso a las areas de estacionamiento, vigilando que se haga uso correcto de los
cajones vy respetando las dreas asignadas, asimismo, custodiar los vehiculos propiedad del
personal adscrito, reportando al Jefe de Seguridad Fisica, cualquier anomalia detectada, o
conflicto.

5. Realizar el reporte de manera inmediata al Jefe de Seguridad Fisica, cuando se susciten
incidentes de seguridad, aplicando las medidas de contencién previamente establecidas para
dichos eventos.

6. Vigilar el acceso de los visitantes, a fin de que no se introduzcan personas no autorizadas o
bien, ingresen a un drea distinta a la que indicaron al registrarse.

7. Participar en la coordinacién de acciones con otros equipos de seguridad, autoridades
policiales o militares, durante la realizaciéon de eventos en las instalaciones de la Fiscalia, o
visitas de funcionarios.

8. Participar en los cursos de capacitacién y adiestramiento promovidos para el personal de la
policia ministerial.

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

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.

Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon vy
coordinar actividades.

El personal operativo adscrito a la Oficina
de Seguridad Fisica.

Coordinar actividades relacionadas con la logistica de
seguridad.

El personal adscrito a la Fiscalia General.

Vigilar que cumplan las medidas de control
implementadas para el ingreso a las instalaciones.

COORDINACION EXTERNA

Los elementos de otras corporaciones de
seguridad, autoridades policiales vy
militares.

Participar en la logistica de las actividades de
seguridad, durante los eventos en los que participen
en las instalaciones de la Fiscalia General, o bien
cuando estos funjan como escoltas de funcionarios
visitantes.

Visitantes, proveedores o prestadores de
servicios y publico en general.

Vigilar que observen las medidas de control vy
seguridad para su ingreso, permanencia v salida de
las instalaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Recepcionista.

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.
Subordinados :

inmediatos: Ninguno.

Suplen.ua en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de brindar informacién, atencion personal y telefénica al
publico y usuarios internos, canalizando con precision los contactos y comunicacién requeridos, de
aplicar los controles de registro y acceso de visitantes y las medidas de contencién en incidentes de
seguridad, brindando una excelente atencién y proyectando una buena imagen de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE
SEGURIDAD FISICA

POLICIA DE CAMPO OPERADOR DE CONMUTADOR

RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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€l Recepcionista tendra las funciones siguientes:

1. Brindar informacién y orientacion a los ciudadanos acerca de los tramites que se realizan en
la Unidad Administrativa, canalizandolos al area o al servidor publico correspondiente.

2. Recibir y conectar llamadas telefénicas con las diferentes extensiones con el propoésito de
proporcionar una atencion efectiva y oportuna a quien lo solicite.

3. Recabar un registro de las personas que visiten algin departamento de la Unidad
Administrativa, solicitandoles una identificacion oficial y proporcionandoles al mismo tiempo
un gafete.

4. Resguardar los objetos que le sean entregados por los ciudadanos y que no esté permitido
su acceso a las instalaciones.

5. Integrar los reportes de acceso de visitantes y servidores publicos ajenos a la dependencia,
asi mismo elaborar un reporte semanal de visitantes.

6. Atender llamadas telefdnicas, entre interlocutores internos y externos.

7. Organizary archivar los documentos.

8. Vigilar que se cumplan las politicas y mecanismos para el control de acceso por parte de los
visitantes.

9. 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 informaciéon vy
coordinar actividades.

El personal operativo adscrito a la Oficina | Coordinar actividades relacionadas con la logistica de
de Seguridad Fisica. seguridad.

El personal adscrito a la Fiscalia General. |Vigilar que cumplan las medidas de control
implementadas para el ingreso a las instalaciones.

El Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.

COORDINACION EXTERNA

Vigilar que observen las medidas de control vy
seguridad para su ingreso, permanencia y salida de
las instalaciones.

Visitantes, proveedores o prestadores de
servicios y publico en general.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operador de Conmutador.

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.
Subordinados :

inmediatos: Ninguno.

Suplen.ua en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de atender las llamadas que lleguen al conmutador de la
institucion, con el fin de facilitar al publico en general la ubicacion del drea o centro de trabajo en la
que requiera realizar un tramite o servicio, de transferir las mismas hacia las areas respectivas,
orientando a la ciudadania que desconoce el nimero de extension, asi como los tramites que se
realizan en el area que solicita, y realizando un registro de las llamadas atendidas para control del
area, a fin de emitir el reporte correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE

SEGURIDAD FiSICA
POLICIA DE CAMPO (OPERADOR DE CONMUTADOR
RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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€l Operador de conmutador tendra las funciones siguientes:

1. Atender las llamadas telefénicas que entren al conmutador para ser transferidas a las
extensiones correspondientes del area en cuestion.

2. Orientar al publico via telefénica sobre los servicios y/o tramites que se realizan en la
institucién, asi como canalizarlos hacia el area correspondiente.

3. Realizar las llamadas que soliciten las diferentes areas de la Fiscalia General, con el fin de
apoyarlos en el proceso de comunicacion hacia el lugar que lo requieran.

4. Realizar un registro de las llamadas atendidas, asi como de las realizadas para control de las
mismas, emitiendo el reporte correspondiente.

5. Verificar el adecuado funcionamiento del equipo, reportando a la superioridad las fallas o
desperfectos que presente para su reparacion correspondiente.

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

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon vy

El Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica. coordinar actividades.

Canalizar las llamadas de los ciudadanos que
solicitan atencién u orientacién o dan seguimiento a
un tramite o servicio.

El personal adscrito a la Fiscalia General.

COORDINACION EXTERNA

Brindar orientacién sobre los servicios o tramites
Pdblico en general. realizados en la Unidad Administrativa, asi como
canalizar las llamada al drea correspondiente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.
Subordinados ;

inmediatos: Ninguno.

Suplen.ua en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de colaborar en las funciones y tareas administrativas que se
realizan en el area de adscripcién, desarrollandolas de manera eficiente v oportuna, para lograr el
adecuado funcionamiento de la misma, mediante la elaboracion, control y registro de la informacion y
documentacion del area requerida.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE LA OFICINA DE

SEGURIDAD FiSICA
POLICIA DE CAMPO OPERADOR DE CONMUTADOR
RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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€l Auxiliar Administrativo tendra las funciones siguientes:

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 érdenes que les dé su jefe inmediato o el jefe de la Unidad Administrativa

que corresponda para la realizacidn de las actividades en su area de adscripcion.

. Realizar con eficacia y responsabilidad las labores que tengan encomendadas.

. 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 acompafien.

5. Coadyuvar en el cuidado, orden y vigilancia del Archivo de la Unidad Administrativa, en forma

numeérica para llevar control del mismo.

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

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

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon vy

El Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica. coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Proteccidn Civil.

Jefe inmediato: El Oficial Mayor.

Subordinados :

inmediatos: Ninguno.

Suplen_ua en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de asesorar al Fiscal General ante el Consejo Estatal de
Proteccion Civil, de salvaguardar la integridad del personal y de las instalaciones de la Institucion y
diagnosticar posibles riesgos de seguridad. Asimismo, de implementar el Programa de Proteccién Civil
de la Fiscalia General del Estado, de aplicar las politicas internas en la materia, y de administrar los
recursos y materiales asignados a su unidad para el ejercicio de sus funciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICIAL MAYOR
JEFE DE LA OFICINA DE JEFE DE LA UNIDAD DE
SEGURIDAD FISICA PROTECCION CIVIL ENLACES ADMINISTRATIVOS
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€l Jefe de la Unidad de Proteccion Civil tendra las funciones siguientes:

1. Elaborar el diagndstico de riesgo de todas y cada una de las unidades administrativas de la
Fiscalia General, e instalar en un lapso no mayor de dos meses a partir del inicio de cada
afio, en cada una de ellas, las Unidades Internas de Proteccion Civil. Disefara y pondra en
practica el Programa de Proteccion Civil correspondiente, el que comprenderd los
subprogramas de prevencidén, auxilio v recuperacién o vuelta a la normalidad, destinado a
proteger a la poblacién trabajadora, visitantes, asi como los bienes de la Institucién, los
Servicios que presta vy su entorno, contra los efectos producidos por fenédmenos de tipo
destructivo de origen natural o humano.

2. Acordar con el Oficial Mayor las visitas que debe realizar a las diferentes instalaciones de la
Fiscalia General efectuando evaluaciones y analisis de los riesgos existentes asi como
atender los desperfectos en materia de proteccion civil que sean reportados y solicitar su
reparacion inmediata.

3. Supervisar periddicamente la colocacion y funcionamiento del equipo necesario, para lograr
las condiciones de seguridad adecuadas, la instalacion de: extintores, detectores de humo,
timbres para avisos de emergencia, sefialamientos informativos, botiquines, equipo de
radiocomunicacién, radiolocalizadores vy antiderrapantes, tomando en consideracion
ademas las necesidades de personas con capacidades diferentes.

4. Realizar pruebas, por lo menos cada treinta dias, a las mangueras, chiflones, valvulas,
conexiones y demas dispositivos de los hidrantes con que cuente el inmueble. En caso de
que funcionen indebidamente o exista algun desperfecto, se reportara de inmediato a las
areas de mantenimiento correspondientes, para su reparacion o sustitucion.

5. Realizar todas las actividades de capacitacion, difusion, ejercicios y simulacros, con el
objeto de verificar la capacidad de respuesta, respecto de los aprendizajes recibidos por los
integrantes de brigadas badsicas de evacuacion, primeros auxilios, ataques a conatos de
incendios y de comunicacion.

6. Organizar los cursos de capacitacion en coordinaciéon con el Instituto de Formacién
Profesional, la Direccion Municipal de Proteccién Civil y la Subsecretaria de Proteccidon Civil
en el Estado, debiendo realizarse simulacros parciales e integrales que comprendan toda la
poblacion trabajadora de las respectivas unidades administrativas, incluyendo el personal
directivo, cuando menos, dos veces por afio.

7. Promover la participacién en los cursos de capacitacién, dando prioridad a los integrantes
de la Institucidn, previa autorizacion de la Direccién General de Administracion.

8. Informar a las Autoridades de Proteccidon Civil Municipales y del Estado, de la preparacion y
ejecucion de los simulacros, debiendo coordinarse con las areas que considere necesarias.

9. \Vigilar que las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y de comunicacion de los inmuebles
cumplan con los requisitos de eficiencia y seguridad.

10. Verificar la colocacion estratégica de extintores debidamente presurizados y en buen
estado, en las dreas donde se manejen productos u objetos flamables.

11. Verificar el nivel de carga de todos los extintores con los que cuenta el inmueble, a fin de




Direccién General de Administracion

VERACRUZ

Fiscalia General del Estado

recargarlos o sustituirlos en su caso, en un lapso no mayor a veinticuatro horas, aquéllos
que se hayan utilizado o se despresuricen por caducidad o accidente.

12. Verificar que las areas donde se manejen productos u objetos flamables, cuenten con
extintores en Optimo estado, los cuales deberan estar ubicados estratégicamente vy
debidamente presurizados.

13. Supervisar que las vias de acceso y rutas de evacuacion, pasillos, escaleras, elevadores y
alguna otra de similar naturaleza, se encuentren libres de todo objeto que entorpezcan el
libre acceso.

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

COORDINACION INTERNA

El Fiscal General del Estado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

Asesorarlo ante el Consejo Estatal de Proteccion
Civil.

El Oficial Mayor.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

Acordar el programa de visitas de revision a las
diversas unidades administrativas.

Tramitar los recursos necesarios para atender las
necesidades institucionales en materia de proteccién
civil.

El Jefe de la Oficina de Seguridad Fisica.

Coordinar actividades durante siniestros o desastres
naturales, asi como en la realizacién de simulacros de
prevencion.

El Instituto de Formacién Profesional.

Coordinar la realizaciéon de cursos de capacitacion
para el personal de las brigadas de proteccion civil.

Las diversas areas de la Fiscalia General.

Realizar visitas de revisién asi como atender
necesidades en materia de proteccion civil.

El personal adscrito a la Fiscalia General.

Supervisar que acaten las medidas de seguridad vy
acceso implementadas para salvaguardar su
integridad, la de las instalaciones y de los bienes
propiedad de la Fiscalia, asi como el buen uso de los
lugares de estacionamiento asignados.
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COORDINACION EXTERNA

La Direccién Municipal de Proteccién Civil.

La Subsecretaria de Proteccidn Civil en el
Estado.

Coordinar la realizacién de cursos de capacitacion
para el personal de las brigadas de proteccion civil.

Autoridades de Proteccion Civil
Municipales y del Estado.

Informar y coordinarse en la preparacion y ejecucion
de simulacros.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Enlace Administrativo.

Jefe inmediato: El Oficial Mayor.

Subordinados :

inmediatos: Ninguno.

Suplen.ua en caso de El servidor publico que designe el Oficial Mayor.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de vigilar y promover la administraciéon eficiente de los
recursos financieros, materiales y humanos de los centros de trabajo en donde estan asignados,
necesarios para el desempefio de las funciones asighadas a éstas; asi como de gestionar su correcta y
oportuna ministracién, de conformidad con los lineamientos que determine la Direccion General de
Administracién y la normatividad aplicable a la gestién administrativa y financiera.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICIAL MAYOR
JEFE DE LA OFICINA DE JEFE DE LA UNIDAD DE
SEGURIDAD FISICA PROTECCION CIVIL ENLACES ADMINISTRATIVOS
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1.

S

10.

11.

12.

13.

€l Enlace Administrativo tendra las funciones siguientes:

Vigilar y promover la administracion eficiente de los recursos financieros, materiales y
humanos de los centros de trabajo en donde estan asignados, de conformidad con los
lineamientos que emita la Direccién General de Administracion y la normatividad aplicable a
la gestion administrativa y financiera.

Realizar en tiempo y forma, las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones
presupuestales del drea 6 unidad administrativa a la cual se encuentre asignado..

Elaborar en anteproyecto anual de presupuesto de la unidad administrativa a la cual se
encuentra asignado, el anteproyecto del Programa Operativo Anual (POA), asi como realizar
el seguimiento e informe mensual de su avance.

Supervisar el correcto ejercicio del presupuesto asignado a la unidad administrativa, asi
como revisar y validar la documentaciéon comprobatoria del gasto ejercido, vigilando que
corresponda y se aplique a las diversas partidas presupuestales asignadas a la unidad
administrativa.

Aplicar las medidas técnicas y administrativas necesarias para la mejor organizacion y
funcionamiento de la unidad administrativa a la cual se encuentre asignado, derivadas de
las politicas, lineamientos, oficios y circulares emitidas por la Direccion General con relacion
a la administracion de los recursos asignados v vigilar su cumplimiento.

Realizar en tiempo y forma la solicitud para el suministro de los recursos materiales,
financieros y humanos, necesarios para el funcionamiento operativo de la unidad
administrativa a la cual se encuentre asignado.

Elaborar, revisar y tramitar las 6rdenes de pago del fondo revolvente y pagos directos.
Gestionar la dotacién mensual de material de oficina e instrumentos necesarios para
realizar el seguimiento de las actividades propias de la oficialia mayor y ante las
subdirecciones de recursos humanos, materiales y financieros asi como el registro y control
de inventarios y equipo de oficina.

Tramitar ante la Subdirecciones de Recursos Financieros, la dotacidn de los viaticos para el
personal asignado a comisiones adscrito a su unidad administrativa y realizar la
comprobacion de dicho recurso asignado de conformidad con los lineamientos establecidos.
Mantener actualizado el registro y control del parque vehicular e inventarios de la unidad
administrativa, asi como presentar los informes correspondientes ante la Subdireccién de
Recursos Materiales y Obra Publica.

Administrar y vigilar el buen uso de los recursos vy sistemas informaticos asignados a la
unidad administrativa, gestionando en su caso, su revision, reparacion o actualizacion, para
el 6ptimo desempefio de las funciones asignadas.

Integrar y mantener actualizado el registro de la plantilla del personal adscrito a la unidad
administrativa, para su envio a la Subdireccién de Recursos Humanos en los formatos y
tiempos establecidos.

Realizar el informe del control de asistencias, incidencias, permisos, licencias, comisiones e
incapacidades médicas del personal adscrito a la unidad administrativa a la cual se
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14.

15.

16.

17.

18.

encuentra asignado y presentarlo en tiempo y forma ante la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Recopilar y presentar ante la Subdireccion de Recursos Humanos, la documentacion
establecida en los lineamientos correspondientes. para la contratacion de personal de
nuevo ingreso a la unidad administrativa a la cual se encuentra asignado.

Detectar las necesidades de capacitacion del personal administrativo adscrito, a fin de que
el titular de la unidad administrativa realice la gestion de la capacitacidon necesaria ante el
Instituto de Formacién Profesional.

Coordinar con el personal adscrito a la unidad administrativa v el Departamento de
Planeacion y Desarrollo Organizacional, la revision y actualizacion de la Estructura orgdnica,
las cédulas descriptivas de puestos y los Manuales Administrativos.

Coadyuvar en la integracion de la informacion necesaria y de competencia de la unidad
administrativa, para la elaboracidn del Plan Institucional de la Fiscalia General del Estado.
Las demas que le otorguen otras disposiciones normativas aplicables, o la superioridad
jerarquica.
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Direccién General de Administracion

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Oficial Mayor.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
coordinar actividades.

Rendir informe de los asuntos encomendados
relacionados con las gestiones administrativas de la
unidad administrativa a la cual se encuentra
asignado.

El Titular de la Unidad Administrativa a la
cual se encuentre asignado.

Atender las solicitudes de recursos necesarias para
el desempefio de las funciones.

Colaborar en la integracion de los documentos,
proyectos e informes solicitados por la Direccién
General de Administracién.

€l Subdirector de Recursos Humanos.
€l Subdirector de Recursos Financieros.
El Subdirector de Recursos Materiales y
Obra Publica.

Realizar la gestion de los recursos necesarios para la
unidad administrativa a la cual se encuentra
asignado, asi como su debida comprobacién.

El personal adscrito a la Unidad
Administrativa a la cual se encuentre
asignado.

Coordinar actividades para la realizacion de los
asuntos encomendados, asi como la integracion de
los documentos, informes y proyectos solicitados por
la Direccion General de Administracion.
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COORDINACION EXTERNA

Los proveedores de bienes o servicios
solicitados o contratados por la Fiscalia
General.

Proporcionar la informacion para la adquisicion de
bienes o servicios necesarios atender las
necesidades de la Unidad administrativa a la cual se
encuentre asignado, asi como vigilar que éste
proporcione la documentacién necesaria para la
comprobaciéon de los recursos ejercidos de
conformidad con los lineamientos emitidos por la
Fiscalia General y la normatividad aplicable en la
materia.
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DIRECTORIO

L.C.P. GABRIELA M. REVA HAYON
OFICIAL MAYOR.

ING. JOSE FRANCISCO ROBLES TEJEDA )
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA.

L.C.P. MA. ESTELA MORTERA LINAN
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS.

C.P. ROSARIO PALACIOS CARLIN
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS.

LIC. SAID TANNOS SALAS
COORDINADOR DE SUBSIDIOS FEDERALES.

CMDTE. CESAR CELAYA DE jESl'lIS
JEFE DE LA OFICINA DE SEGURIDAD FISICA.

LIC. FRANCISCO ORTIZ JOACHIN
JEFE DE LA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL.

FRANCISCO GUTIERREZ ALBA
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA CENTRO XALAPA.

JOSE RAUL MANTILLA GARCIA
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA CENTRO VERACRUZ.
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CARLOS ALAN HERNANDEZ MORALES )
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA CENTRO CORDOBA.

HECTOR LAZARO LUCHO QUINO
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA CENTRO COSAMALOAPAN.

LIC. ESTHER ARENAS DEL ANGEL
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA NORTE TANTOYUCA.

PAULA ARENAS MARTINEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA NORTE TUXPAN.

VICTOR ENRIQUE DE LA TORRE CUERVO
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA REGIONAL ZONA SUR COATZACOALCOS.

LIC. JUAN CARLOS LOPEZ HUESCA )
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION

DE DELITOS DE VIOLENCIA CONTRA LA FAMILIA, MUJERES, NINAS Y NINOS, Y DE TRATA DE
PERSONAS.

C. P. JOSEFINA CAMACHO MORALES
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS

INDIGENAS Y DE DERECHOS HUMANOS.

LIC. ROSA GARDUZA GOMEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA FISCALIA DE INVESTIGACIONES MINISTERIALES.

HILDA ODILIA HERNANDEZ SANCHEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO.
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LIC. ERIKA DEL CARMEN SUAREZ FERNANDEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION GENERAL DE LOS SERVICIOS PERICIALES.

VACANTE
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL.

VACANTE
ENLACE ADMINISTRATIVO EN EL ORGANO ESPECIALIZADO EN MECANISMOS ALTERNATIVOS DE

SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

VACANTE ,
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.

IVAN BONILLA VILLALBA
ENLACE ADMINISTRATIVO EN EL CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA.

JOAQUIN PARDO ALAVES
ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA VISITADURIA GENERAL.
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HOJA DE REVISION

L.C.P, Gabriela M. Reva Hayén
Oficial Mayor de4a/Direccion General de Administracion.

Revis6 y Ve, B /
X

C.P. Juan Manuel Carrillo Hernandez Loe Gabriela M. Reva Hayén
Jefe del Departamento de Planeacién y Oficial %{f de la Direccion General de
Desarrolio Organizacional -~ Administracion
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