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PRESENTACION

La Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, establece como objetivo,
regular la forma de organizacion, el funcionamiento y el ejercicio de las atribuciones del
Ministerio Publico, en los términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, la particular del Estado y la legislacion aplicable.

En ese sentido, se elaboran los presentes lineamientos resultado de la necesidad de
implementar mecanismos que faciliten la aplicacién de la administracion de recursos
humanos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo

éste la base fundamental para la administracion de personal.

Considerando la premisa de que toda institucion que tenga bajo su adscripcion un
grupo de personas debera establecer lineamientos que permitan mejorar la
operatividad en funcion al control del personal, logrando con ello la integracion y el

fortalecimiento como parte esencial en la administracion del capital humano.

La disposicion y contenido de los apartados que integran este documento se
mencionan a continuacion:

Marco Juridico: Enuncia los documentos que fundamentan y norman al
Recurso Humano.

Reclutamiento y Menciona el proceso para reclutar y seleccionar el personal
Seleccion que integra la Fiscalia General.

Control de asistencia, Describe las medidas de control para asistencia,

permisos, incidencias, Vvacaciones y descansos otorgados por la Ley a los

vacaciones y descansos: servidores publicos de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz.

Seguridad Social; Describe el proceso de la prestacion para la adquisicion de

prestaciones y tramites:  anteojos y aparatos ortopédicos, Seguro Institucional,
Seguro de Retiro, Estimulo econdmico por afos de
servicio, tramite de la hoja de servicios.

Expedientes: Menciona el proceso de integracion de documentacion

permanente y asignacion de numero de expedientes,
revision y actualizacion de expedientes.
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Nombramientos,
cambios de adscripcion,
Licencias e interinatos:

Clave Unica de
Identificacion Personal

Gafetes y Credenciales

Procedimientos
Disciplinarios

MARCO JURIDICO

Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

Describe el tipo de licencias y el proceso para solicitarlas,
asi como el de nombramientos.

Describe el proceso para realizar el tramite de la CUIP.

Describe el proceso de solicitud de gafetes y credenciales

Menciona el seguimiento a los procedimientos
disciplinarios impuestos por la Visitaduria General vy
Direccion General Juridica para la aplicacion de las
sanciones correspondientes.

Los presentes Lineamientos del Departamento de Control de Personal y Prestaciones
Sociales de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Fiscalia General del Estado
tienen su sustento juridico en lo dispuesto por:

a) En el ambito Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Seguro Social.

b) En el ambito Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

e Ley de Pensiones del Estado de Veracruz.

eLey N° 546 Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.

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

e Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave 2015-2017.
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I. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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1.1. BOLSA DE TRABAJO

La Fiscalia General del Estado de Veracruz, a través de su area de Recursos Humanos,
opera una bolsa de trabajo cuya finalidad es contar con una base de candidatos

potenciales, aptos para desempenarse en los puestos de nueva creacion o vacantes.

Podran integrarse a la bolsa de trabajo aquellos aspirantes que cumplan con los siguientes

requisitos:

1. Contar con la edad minima requerida para el puesto al que aspiran.

2. Cubrir el perfil requerido (comprobar formacion académica) para el puesto al que
aspiran.
Ser de nacionalidad mexicana.

4. Y las demas requeridas dispuestas en la Ley Organica y en el Reglamento del

Servicio Profesional de Carrera.

Todo aspirante interesado en ingresar a la bolsa de trabajo podra hacerlo mientras
cumpla con los requisitos arriba sefialados; asi mismo, debera cumplirse con el siguiente

proceso:

1. Proporcionar a los aspirantes a la bolsa de trabajo, la informacion necesaria para su

ingreso, dependiendo del perfil que cubran.

2. Confirmar su aceptacion o rechazo, con el proposito de continuar con el proceso

de seleccion.

3. Solicitarle entregue los siguientes documentos:
e Curriculum Vitae
e Constancia de Ultimo nivel de estudios (titulo y/o cédula profesional).

e Copia de credencial de elector vigente.
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4. Se procedera a integrar la carpeta del aspirante, a fin de incluirlo en la bolsa de

trabajo.

5. Seinvita a los aspirantes del proceso de reclutamiento a través de Convocatorias
Publicas, las cuales son anunciadas a través de la pagina oficial de la Fiscalia

General y en los principales medios impresos de circulacién nacional.

1.2. EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA

Derivado de las necesidades de cada una de las areas que integran la Fiscalia General
del Estado, estas podran proponer candidatos a ocupar puestos operativos, para lo cual
con fundamento en lo dispuesto en la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado,
articulos 63, 64, 65, 66 y demas relativos y aplicables, donde se dispone que el personal
operativo debera someterse a los procedimientos de Evaluacion y Control de
Confianza, como requisito para su ingreso a la Institucion y con la finalidad de estar en
posibilidades de atender con prontitud y eficiencia dichas solicitudes de evaluacion, las
areas deberan enviar mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos los
documentos minimos requeridos por el Centro de Evaluacién y Control de Confianza

para iniciar el proceso mencionado:

e Curriculum vitae comprobatorio actual con datos de contacto (teléfono celular,
fijo y correo electronico), indispensable.

e Copia de documento oficial que acredite su grado académico (cédula y/o titulo)
indispensable.

e Tipo de evaluacion: Nuevo Ingreso, Permanencia, Promocién o Re-Ingreso.

e Perfil requerido (de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley Organica
de esta Fiscalia General): Fiscal, Auxiliar de Fiscal, Policia de Investigacion de
Campo, Areas de Investigacion, Analisis Tactico y de mando Policial; y Peritos

(especificar especialidad).
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Con base en la informacion recibida de las areas (oficio solicitud de evaluacidon) la
Subdireccion de Recursos Humanos solicitara mediante oficio al Centro de Evaluacion
la programacion de los aspirantes para iniciar el proceso correspondiente, haciendo del
conocimiento de esta Subdireccion la fecha, hora y lugar que se les asigne a los
aspirantes, para que de forma inmediata se proceda a notificar via telefonica y por

correo electronico a los interesados.

1.3. REQUERIMIENTOS DE PERSONAL

El proceso de ingreso tiene por objeto atender las necesidades de recursos humanos de la
Entidad, permitiendo la seleccion del personal calificado, con orientacion al servicio,

apego a los principios de igualdad de oportunidades, mérito y capacidad.

Una vez seleccionado el candidato a ocupar una vacante, para efectos de su contratacion,
el Area que solicita al candidato debera enviar un Oficio propuesta al area de Recursos

Humanos indicando la vacante a cubrir, y en caso de interinatos, el periodo que cubrira.

Por lo anterior, los candidatos a ingresar que hayan sido seleccionados, deberan continuar
con los tramites de contratacion correspondiente, a través del Enlace Administrativo del

area en la cual estaran adscritos o en el area de Recursos Humanos, segun sea el caso.

1.4. SELECCIONY CONTRATACION

Verificar que los seleccionados para ingreso cubran los requisitos sefalados en la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado, el Reglamento de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado y lo dispuesto por el Reglamento del Servicio Profesional
de Carrera, asi como se entregue la documentacion completa para la integracion del
Expediente Unico de Personal; en caso de no estar completa la documentacion se hara
del conocimiento del titular del area que promueve la contratacion del aspirante, para
que de acuerdo a los periodos establecidos de entrega de documentos (del dia 01/15y
del 16/30 de cada mes) para estar en posibilidades de ser dados de alta en nomina en

la quincena inmediata posterior a la fecha de entrega, siempre y cuando se cubran los
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requisitos ya establecidos; y estar asi en posibilidad de concluir con el proceso de alta

en el sistema de recursos humanos.

1.4.1. Entrega de Documentos Personales

El candidato de nuevo ingreso debera entregar los siguientes documentos conforme al

Titulo Séptimo, Capitulo 1ll, Art. 346 del Reglamento de la Ley Organica de esta

Fiscalia General del Estado con la finalidad de integrar a su expediente de personal:

Documentacion requerida para Ingreso y Reingreso:

Curriculum vitae (original);

2 Fotografias tamafio infantil en blanco y negro;

Certificado del Gltimo grado de estudio (Cédula profesional, titulo, carta de
pasante, constancia de estudios, etc. en original para validacion);

Acta de nacimiento (copia);

Acta de nacimiento del o los beneficiarios (copia);

Clave Unica de Registro de Poblacion, C.U.R.P. (copia);

Cartilla de servicio militar (copia);

Credencial de Elector (copia);

Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses de antigiiedad) (copia);
Acta de Matrimonio (copia);

Numero de afiliacion al .LM.S.S. (copia);

Aviso de Inscripcion o Constancia de Registro Federal de Contribuyentes, R.F.C.
(copia);

Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Contraloria General del Estado
(original);

Certificado médico (original, expedido por Instituciones Oficiales: .LM.S.S., S.S.A,
CRUZ ROJA, Hospital Civil).

Carta de buena conducta del H. Ayuntamiento certificada (original)

Cartas de recomendacion (dos) (originales);

C.D. con la documentacion solicitada escaneada en formato PDF;

Llenado de Cedulas de Informacion Personal (proporcionados por la
Subdireccion de Recursos Humanos, (ver formatos N° 1-10).

Contrato de Banorte Suma némina (copia).
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1.4.2. Registro de datos generales

Derivado de los documentos personales, se genera el numero de personal con la
finalidad de ser registrado en el sistema de Recursos Humanos, asi mismo, se le toma la
fotografia para la elaboracion de su Gafete y/o Credencial de identificacion, segln sea

el caso.

Los formatos que se generen durante el proceso de ingreso se realizaran conforme a
los criterios que al efecto informe la Subdireccion de Recursos Humanos, a través de
los medios para ello dispuestos. Ademas, en cumplimiento lo publicado en la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado, Articulo 63, donde se dispone que el
personal operativo deba someterse a los procedimientos de Evaluacion y Control de
Confianza, como requisito para su ingreso, reingreso y/o permanencia en la
Institucion, los aspirantes a estos puestos se obligan a presentar y aprobar las
evaluaciones de Control y Confianza. Como resultado del proceso de contratacion se
apertura un Expediente Unico de Personal en el cual se deber4 integrar toda la
documentacion solicitada en la contratacion, asi como aquellos de tipo oficial

relacionados con su centro de adscripcion que se consideren relevantes.

1.4.3. Tipo de Contratacion

El solicitante una vez contratado sera considerado como servidor publico,

formalizando asi su relacion con la Fiscalia General, de acuerdo a la tabla siguiente:

Tipo de Contratacion para los trabajadores de la Fiscalia General

Es aquel a quien se le haya otorgado
nombramiento con ese caracter, después
o de cubrir los requisitos senalados en el
Personal Definitivo o
Reglamento de la Ley Organica y en las
Condiciones Generales de Trabajo de la

Fiscalia General.

' Es el trabajador que  sustituye
Personal Interino _
temporalmente a un trabajador de base.
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Personal Provisional

Aquel que ocupa una plaza sin titular,
hasta que dicha plaza sea asignada en

forma definitiva.

Personal por Tiempo Determinado

El que se contrate Unicamente por el
tiempo establecido en su nombramiento,
para satisfacer necesidades eventuales de

la Fiscalia.

Personal por Obra Determinada

Se le contrata para ejecutar una obra
especifica, desempefiando su trabajo sélo
por el tiempo que dure la realizacion de la

misma.

Lo anterior, con fundamento en el capitulo Il de las Condiciones Generales de Trabajo

de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

Mayo 2016
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FORMATO N° 01. NOTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Covenn & OFICINA DE NOMINAS
VERACRUZ NOTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
FECHA: NUM. PERSONAL:
NOMBRE™:
CORREO ELECTRONICO®: TELEFONO*:
REQUISITO ENTREGADO PENDIENTE

FOTOGRAFIAS® (2 INFANTIL)

CURRICULUM COMPROBATORIO®

CONSTANCIA OFICIAL DE ESTUDIOS CONCLUIDOS*

ACTA DE NACIMIENTO DEL INTERESADO®

ACTA DE NACIMIENTO DEL O LOS BENEFICIARIO®(S)

CLAVE C.U.R.P*.

CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR*(PRE-CARTILLA Y LIBERACION)
CREDENCIAL DE ELECTOR®

COMPROBANTE DE DOMICILIO® (NO MAYOR A 3 MESES)

ACTA DE MATRIMONIO*

NUMERO DE AFILIACION AL IM.5.5.*

INSCRIPCION EN EL R.F.C.*

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION® (ORIGINAL)

CERTIFICADCO MEDICO DE UNA INSTITUCION OFICIAL® (ORIGINAL)
CARTA DE BUENA CONDUCTA H. AYTO. CERTIFICADA (ORIGINAL)
DOS CARTAS DE RECOMENDACION (ORIGINALES)

C.D. CON LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA ESCANEADA

LLENADO DE CEDULA DE INFORMACION PERSONAL, CARTA
TRANSFERENCIA Y REGISTRO DE FIRMAS

COPIA DE CONTRATO DE APERTURA DE CUENTA EN BANORTE
USD EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS:

OPERATIVO: AREA: PERFIL:
ADMVO: CECC:
Mota: Los d 58 3 en copia legible, en caso de ser necesario el cotejo de algin documento, sé le solicitard prasente

los originales, NO presentar. Engargolados, hojas opalina, hojas tamario oficio.

Estoy enterado y de conformidad con la recepcion de mis documentos, asi como con el llenado de los formatos de ingreso. Me
comprometo a entregar los documentos faltantes en un plazo NO MAYOR A § DIAS HABILES a partir de esta fecha, a fin de que la

Subdireccion de Recursos H esté en posibilidad de incorporarme a la némina.
INTERESADO RESPONSABLE
D de F idad: Los Datos P 1 b rotegidos, i i dos en el do Datos P les do los Re: H) el
cual tiene su fundamento en lo dinp?l‘nlu por el articulo 15 'I'::cgidnzsi ::In Ley Orgi .';';1 de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ismmo de la Llave IY de lo
establecido en los diversos 176, fraccién |, inciso B, 177, 186. 187, 188 y 189 del Rey ]umel!!u de la Ley Orgdnica de la Fiscalin General del Estado de Veracruz de [gnacio
la Llave, cuya finalidad es realizar los iramites de i g ion de identificacién de per asi como lo parn_la nistrs ¥ gestion del
de Ia Fiscalin General del Estads de Veracruz de Ignacio de la Llave y para dar cumplimiento a los requisitos de contratacién, obligaciones patronales y

won " : :
taciongs labol 2y rén ser al Servicio de Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédita Publico, al Instituto Mexicano del Seguro
ocial, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, al Instituto de Pensiones del Estado, a la S Fini y Plane: “'r i E“""‘T"-d: :‘
Centralerin écncml. al Sistema Nacional de Seguridad Publica y al Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores al Servicio del Estado de Veracruz de Imu"’d a
Llave, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de ruz. Los datos o que atos
sonales marcados con un asterisco (*] son obligatorios y sin ellos no podrd acceder al trdmite de integraciin de expediente de persenal, o puede ll:ntrJ)mbl.v_mm -:_;?ﬂ
ste por la inexactitud de los datos, . Asimismo, u%c informa que sus datos son resguardades con las idas de seguridad de nivel ALTO y no podrin ser difundidos
SU CONSENTIMIENTO expresn, salvo las excepeiones previstas en In Ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es el Oficial Mayor, Lic. Gerardo Mantecén Rojo
auien estii obligado o f: do d a las p que le sean pl las por el titular de los datos pcruqnqlu'. 1: ms:anc:n a donde podra ejercer los d“e;hl::
e Acceso, idn, C lacia F ion de sus Datos F asi_como la ik consentimiento de estos, cs la 1
INFORMACIGN PUBLICA, ubicadn cn Lircuile Rafacl Guizar y Valencia, numero 707, Codigo Postal 51096, Colonia Reserva Territorial, teléfons 2281341 61 270) extensidn
3108, Xalapa, Veracruz con correo elecirinico uaip.fgeve | El interesadn podré dirigirse al Inatituto Veracruzano de Acceso a la lnlnrmncloﬂg“dg;.e re:kbulréa_
asesoria sobre los derechos que tuicla la Ley S8T para Ia Tutela de Jof Datos Personales en el Estado de Veracruz al teléfono: [228) 8420270 o 01500-83-54-824 ext. 406;
il g mx www. ival.ong.mx

corren electrénico contactohverival.org mx o

P as preg
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 02. CEDULA DE INFORMACION PERSONAL

A

e 8 Fiscalia General del Estado

VER):ELRUZ CEDULA DE INFORMACION PERSONAL
=

el

Estimado servidor publico:

Este documento tiene como propésito obtener informacién laboral, personal y familiar de quienes como Usted
aspiran a laborar en la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de contar con un
banco de datos actualizado y confiable para efectuar movimientos de personal, pago de némina vy

ke otorgamiento de prestaciones. )
Registro Federal de Contribuyent (R.F.C.) Hom. D
I.- DATOS DEL EMPLEADO ]
Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.)*: Numero de Personal:
Nombre* segtin Acta de Nacimiento
Apellido paterno* Apellido Materno®
Nombre® (s) Sexo”
M/F
Fecha de Nacimii * Lugar de Nacimiento * (Localidad)
Dia | Mes | Afo
Municipio Estado
Domicilio Particular* (Calle y No. exterior e interior) Colonia
Localidad Municipio
Estado Cédigo Postal Teléfono casa™
Clave Lada
( )
Correo Electrénico*: Teléfono Celular*:
*Si tu nombre o R.F.C. impresos en el cheque no coinciden con el nombre o fecha de tu acta de Nacimiento o Cédula
de R.F.C., favor de anexar fotocopias de dichos documentos.

e de F Los Datos | les recabndos son protegi incorporados y tratados en ¢l Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanes, ¢l cual tiene su fundamento en lo dispuesto por el articulo 15, fraccidn V1 de la Ley Orginice de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y de lo establecido en los diversos 176, fraceién |, inciso B, 177, 186, 187, 188 y 189 del Reglamento de la Ley Orginica de In Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, cuya finalidad es realizar los trémites de contratacion, y generacién de identificacién de personal, asi
coma lo necesario para la administracidn y gestién del personal de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y para dar cumplimiento
a los requisi de & bligaci p ¥p i Inborales; y podran ser trasmitidos al Servicio de Administracién Tributaria de la
Secretaria de Hacienda y Crédita Pablico, al Institute Mexicano del Seguro Social, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, al Instituto de Pensiones del
Estado, a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, al Grupo Financiero Banorte, a Ia Contraloria General, al Sistema Nacional de Seguridad Piblica y al
Sistema de Ahorro para el Retira de los Trabajadores al Servicio del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ademis de otras transmisiones previstas cn In
Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en ¢l Estado de Veracruz. Los datos marcados con un asterisco (] son obligatorios y sin clios no podrd acceder
al tramite de afiliacion al IMSS, o puede tener problemas con éste por la inexactitud de los datos. . Asimismo, se le informa gue sus datos son resguardados
con las medidas de seguridad de nivel ALTO y no podran ser difundidos SIN SU CONSENTIMIENTO expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley. El
responsable del Sistema de Datos Personales es el Oficial Mayor, Lie. Gerardo Mantecén Rejo quien estd bligado o facultado de responder a las preg

que le sean planteadas por el titular de los dates personales. La instancin a donde pedrd cjercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicidn de sus Datos F les, asi como la idn del i de estos, es la UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ubicada
en Circuito Rafael Guizar y Valencia, nimero 707, Codigo Postal 91096, Colonia Reserva Territorial, teléfono 228(841-61-70] extensién 3108, Xn!la?a,
Veracruz con correo clectrénico unalp.fgever@gmail.com. El i do podri dirigirse al i Vi de Acceso a la Informacién, donde recibird
ascsoria sobre los derechos que tutela Ia Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz al teléfono: (228) 8420270 o 01800-83-54-
824 cxt. 406; correo el t i.org.mx o 1 org.mx www. ivai.org.mx
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: VERACRUZ Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
= Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 03. DATOS ACADEMICOS Y FAMILIARES

Estado civil*:

Soltero Casado Unién Libre Divorciado Viudo

]

Lugar de matrimonio civil (Indicar la ciudad):

Escolaridad* concluida:

[ Primaria [] Carrera [ Profesional 1 Especialidad
comercial pasante

[] Secundaria [ Carrera [1 Profesional =21 Maestria
técnica titulado

[] Bachillerato [] Escuela [1 Diplomado ] Doctorado
Normal

Indicar el afio de inicio y conclusién de la ultima escolaridad* concluida:

Nombre de la Universidad: | _l

lnieio [ Conclusion [ ] Tipode Dcto. Comprobatorio [

Titulo* de; | Estado [ ] Pais | ]

NOTA: En los casos de carrera comercial y carrera técnica deberd los ios previos

Datos del ultimo empleo:
Puesto: | B —
Empresa: | 1 temine: [ ]

Actividad: | |
Ndmero de afiliacion al |.M.S.5".
[ |

Il.- DATOS FAMILIARES

Fecha de
Domicilio™ Nacimiento®

Dia Mes Afio

[[]]]

SEXO" Fecha de
Nombre de los hijos*: Domicilio*™ Nacimiento®
M Dia Mes Ano

Nombre del Cényuge*:

Fecha de
Nombre de los padres* (aln finados): Domicilio* Nacimiento*
Dia Mes Afo

Xalapa, Ver. a de de20l

Nombre y Firma

Declarativa de Privacidad: Los Datos Personales recabados son protegidos, incorporad dos en ¢l Sistema de Datos P les de los R

Humaneos, ¢l cual tiene su fund en lo di: por el articulo 15, fraceién VI de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y de lo establecido en los diversos 176, fraccion |, inciso B, 177, 186, 187, 188 y 189 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave, cuya finalidad es realizar los tramites de contratacion, y generacién de identificacién de personal, asi
como lo necesario para la administracién y gestion del personal de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y para dar

cumy a los requisitos de contr g p y pr y podran ser trasmitidos al Servicio de Administracién
Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, al Instituto Mexicano del Seguro Social, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, al
Instituto de Pensiones del Estado, a la S ia de Fi Pl ion, al Grupo Fil i Banorte, a la Contraloria General, al Sistema Nacional de

¥ :
Seguridad Piblica y al Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores al Servicio del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, ademas de otras
transmisiones previstas en la Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz. Los datos marcados con un asterisco (%) son
obligatorios y sin ellos no podré acceder al tramite de afiliacion al IMSS, o puede tener problemas con éste por la inexactitud de los datos. . Asimismo, se le

informa que sus datos son resg {os con las medidas de seguridad de nivel ALTO y no podrén ser difundidos SIN SU CONSENTIMIENTO expreso,
salvo las excepciones previstas en la Ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es el Oficial Mayor, Lie. Gerardo Mantecén Rejo quien esth
bligado o facultado d a las pregl que le scan planteadas por el titular de los datos personales. La instancia a donde podra cjercer los

g € resp e

derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de sus Datos Personales, asi como la revocacion del consentimiento de estos, es la UNIDAD

DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ubicada en Circuito Rafael Guizar y Valencia, nimero 707, Cddigo Pogtal 91096, Colonia Reserva Territorial,

teléfono 228(841-61-70) extension 3108, Xalapa, Veracruz con correo electrénico uaip.fgever@gmail.com. El interesado podra dirigirse al Instituto

Veracruzano de Acceso a la Informacion, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el

Estado de Veracruz al teléfono: [(228) 8420270 o 01800-83-54-824 ext. 406; corree electronico contacte@verival.org.mx o
todatosy les@verival.org.mx www.ivai.org.mx
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» ¢ : VERACRUZ Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
. FGE & B Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 04. MANIFIESTO

/el \ FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
EGE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Cenpnan O SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VERACRUZ

= 2
= o)
G =
C A
"f_’; &

C. OFICIAL MAYOR
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
PRESENTE.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que a la
fecha no desempefio Empleo o Comisién alguna en cualquiera de las Entidades
de Gobierno del Estado.

Bajo la misma protesta, manifiesto que para el caso
de que con posteridad se me brinde la oportunidad de prestar mis Servicios en
dos o mas puestos o Comisiones en cualquiera de las Entidades del Gobierno
del Estado, obtendré previamente de la Secretaria de Finanzas y Planeacion la
autorizacion para desempefiarlos.

ATENTAMENTE

Nombre y firma

Xalapa, Ver., a de del 20

C.c.p.- Contraloria General de la Fiscalia General del Estado
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

*F 2 VERACRUZ

FORMATO N° 05. OBLIGACION DE DECLARACION PATRIMONIAL

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VERACRUZ

Quedo enterado que tengo la obligacion de presentar
mi declaracién patrimonial ante el Congreso del Estado, en un
plazo no mayor de sesenta dias, a partir de la fecha de mi
nombramiento, en caso contrario, dicho nombramiento quedara sin
efecto y cesara toda responsabilidad laboral con la Institucion.

ATENTAMENTE

Nombre y firma

Xalapa, Ver,, a de del 20

Nota: Remitir copia del Acuse de Recibo de la Declaracién correspondiente a ia Subdireccién de
Recursos Humanos de la Fiscalia General del Estado.
C.c.p. Expediente de Personal.
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 06. CEDULA PRECENSAL

CEDULA PRECENSAL
FISCALIA GENERAL DEL
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

aimas ¥

VERACRUZ

DATOS BASICOS DEL TRABAJADOR PARA SU AFILIACION AL L.M.S.5.:

1.- NOMBRE* COMPLETO DEL TRABAJADOR:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

2.- C.U.R.P*, R.F.C*.

3.- NUMERO DE SEG. SOCIAL*:

4.- SEX0*: MASCULINO () FEMENINO ( )

5.- FECHA DE NACIMIENTO*:

6.- LUGAR DE NACIMIENTO*:

MUNICIPIO ESTADO

NOTA: LA CLINICA SE ASIGNA DEPENDIENDO DEL DOMICILIO PARTICULAR DEL TRABAJADOR.

7.- DOMICILIO PARTICULAR*
CALLE Y NUMERO:

COLONIA: C.P.:
MUNICIPIO Y ENTIDAD:

8.- NOMBRE DE LOS PADRES * (AUN FINADOS)

PADRE:
MADRE:
PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS
9.- DEPENDENCIA EN QUE LABORA: F.G.E. U.P.:

NUMERO DE PERSONAL:

10.- CENTRO DE TRABAJO:

11.- OCUPACION DEL TRABAJADOR (CATEGORIA):

12.- FECHA DE INGRESO AL TRABAJO:

Dia MES ARO

13.- SALARIO DIARIO:

”E:
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Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 07. BENEFICIARIOS SEGURO DE VIDA, FINIQUITOS Y ALCANCES

o STAT IUGH3H3 0ALI 10b XS bTE BEER L ouajata) [ s Jp O | 62 SaeGiad soing s0] ap wjan ) v ened
W OEIAIY P OUEILL [ asn#Lp ...1!.._ oL [ OINOIING OILD LI TR, WAV ‘BOTE UDIRUSIND (02191 bHIREE

A & JwEIng [ o an Vorten, IVINHOANT V1 ﬁm.ﬂ Hg aVaiun w3 wows ap oy
v iala wapad apuop v e T v X wppaid weas 3 anb sviundaid s e
ugosjuuy { [P1300) |2 53 SIPUOEIA] SOIU(] I VIASIE 3P S(qesuodsan [f L] ] U2 e saunidanc we| oaws ‘oxandva O TINLLNISN
SOPEPITEA] UDS SO KNS anb TEEGIUL 3] 36 OUNIERY © SOIV] 0| S PRI | sod sk ves s spgead 10 spand o soLImAURG ap soLERED 9P
SO EAINLLIA I GRS (3 U SIAUOEIS]| SO10(] S0| 3P 1R Ay _._.. 3d wauois I} L0 3P SVLIgE ‘IAVT) B g orwud] ap Fnas

s Bopwg 3] SOINC] N0

14 9p
HOOYIYBEVHEL T30 ¥iNuId A SHENON YHI34 A HYOM

SOIUDIUTOU SN A ZRUSRIGA S CREIST 19 UD SREUOSIS SO Bp Bjeny B eed a5 Aa

®ap sojep ap ap oEAR |ap opeisiue ;) anb cene] epembase Bwns B 9p Jeuodsip 8P CPELGIIPUCIUS OLIAISP 13 3PAIUOT 3| SOMBRS P CIIIUOD UN US SOUTIYIURG 9P 9ory 85 anb uoineubisap ) sand ‘|eiow ugoelijoo g
IR} Oj9F OSE3 Opo) UR Uinb ‘pEpe 9p sodRil CURIZGUSY BAGUOU &8 onb Jesdun apand sjuswiebo) $0jj9 ap PEPS SP BLOUIL B jURIND 'SOL SRIOUIW Ip WO pEPS cu rokEw un 3p miay @5 anb uoieubisep e suata g vopesibe
) UB osandsIp O] B BIEISE 35 PEPS 3P SAI0USW SOUTIIYAUSG ¥ JRIQWOU 3853 95 anb 3p 05 |8 uUa U1 58P0 U3 woy jeEpnl Jod Bpipws op 6 BABNU 8G90 8% ‘Sjusipuodsanos ofied

9P UGIEILD 9P BUYDY) B] B judLIOLsisd |5 ‘pEppGESUCdSa) BPO) 9P 'BAET B) 0P coeub] 0p TSR, 0P OREIST 0D [RILGD BIE3S B Epeiag) opuepenk ‘epuodsaun anb oppes [op -&E_cn ©| eied SOPUIRYSE SHUT SOLURIYBURY 50| B Jeulisap peunoa 1w 53

Qva3 30 SIHONIN SOIEVIDIAINIE 30 OSYD N3 OOVNITT H3S Vavd

SINOIOV.LSINd SVINIA A SOLINDINIA 30 SOIMVIOIIINIE

ava3 30 SIHONIN SOINYIDIAINTE 30 OSYD N3 OOVNI T H3S vavd

IAVYNOIDNLILSNI VAIA 30 Om_:mwmm 7130 SOIMYIDIdaINTg

QIdIDINOW avanyool OHINWNN A 3T7VD

‘0IMI2INGa

ONO4373L (S) IYEWON 'ONYILYW 00IT13dY ‘'ONY3LYd 0OIMI3dY SILNYSNYD 30 TWH3034 OHLSIDIY

130 S3TVH3NID SOLva

AV V1 30 OIDVNDI 3d ZNYOVYHIA 3d OAV.LS3 13A TVHINTID VINVOSId
SOIFVIOIdINIE 30 NOIDVNOISEA V1 Vivd OJINN OLVINEOA

16

Pagina

Mayo 2016



o
=
8
=
8
L
<
2
=)
1
£
S0
b
L
<=
N
s
B
=)
]
1
o
>
@
<
°
<
]
8
7]
=
o)
<=
=
l
1=
5]
-]
)
(]
8
s
Q
2
=

Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 08. BENEFICIARIOS SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
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¢ « VERACRUZ Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
. FGE & B Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 09. CARTA AUTORIZACION TRASPASO A CUENTA

Lugar y fecha

|
Fiscal General del Estado

Presente.
At'n. Oficial Mayor
El que suscribe conR.F.C.
y numere de personal: adscrito a
en la localidad de manifiesto a usted, que para efecto del

pago por concepto de remuneraciones y prestaciones derivadas de mi relacion laboral, sean depositados mediante transferencia
electrénica a la cuenta BANORTE con los datos siguientes:

No. Cuenta: Tipo de Cuenta:

Nombre del Titular:

CLABE: Sucursal:
hago de su conocimiento que dichos pagos se han venido realizando a esa cuenta desde el afo de:

Anexo copia de mis credenciales de elector y la Institucién.
Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
i = Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 10. CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS

4 lm . FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

t;_,! ot & SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
;"\huu \'"\

YERACRUZ CEDULA DE REGISTRO DE FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

D GNACHD DL 1A LLAVL

Datos Generales: Copia de Credencial de Elector:

Nombre*

R.F.C*:

Folio .LN.E.:

Tipo de Contratacion:

Puesto:
Nombre y* Firma Del Trabajador
Fecha:
Declarativa de Privacidad: Los Datos P I L idos, i dos y tratados en el Sistema de Datos Personales de los Recursos Humanos, el cual

tiene su fundamento en lo dispuesto por el articulo 15, fracdén vl de la Ley Orqénh:a de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y de lo establecido en
los diversos 178, fraccidn |, inciso B, 177, 186, 187, 188 y 189 del Reglamento de la Ley Orgdnica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, cuya

finalidad es realizar los tramites de contratacién, y generacién de identificacidn de personal asi como ro i para la administracién y geshdn del personal de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave y para dar limi de i6 YF 1y podrén ser
trasmitidos al Servicio de Admini Trib de la S de | y Crédlw Piblico, al lnsulu!n Mexucano del Segum Social, al Organo de F|scahzau6n Superior
del Estado, al Instituto da Pensiones del Estado, a la Secretaria de Finanzas y P ion, al Grupo Fi iero Banorte, a la Contraloria General, al Sistema Macional de

Seguridad Publica y al Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores al Servicio del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, ademds de otras transmisiones previstas
en la Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz. Los datos o documentos que contienen datos perscnales marcados con un asterisco () son
obligatorios y sin ellos no podra acceder al trémite de | ion de di de p I, o puede tener problemas con éste por la inexactitud de los dates. Asimismo, se le
informa que sus datos son resguardados con las medidas de uguridad de nivel ALTO ¥ no podrén ser difundidos SIN S1) CONSENTIMIENTO EXpreso, ¢ salvo las excepciones
previstas en la Ley, EI rBapunsab]e del Sistema de Datos Personales es el Oficial Mayor, Lic. Gerardo Mantecén Rojo quien estd obligado o de responder a las
preg que le sean planteadas por el titular de los datos personales. La instancia a donde podré ejercer los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién de
sus Dalms Pgrsanales. asi como la revocacion del consentimiento de estos, es la UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ubicada en Circuito Rafael Guizar y
Valencia, nimero 707, Cédigo Postal 91096, Colonia Reserva Teritorial, leléfono 228(841-61-70) extensién 3108, Xalapa, Veracruz con correo electrénico
uaip.fgever@gmail.com. El interesado podra dirigirse al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley 581 para
la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz al teléfono: (228) 8420270 o 01800-83-54-824 ext. 406; correo electronico contacto@verivai.org.mx o

contactodatospersonsles@verival.org.mxwww.ival.org.mx
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

. VERACRUZ

II. CONTROL DE ASISTENCIA,
PERMISOS, INCIDENCIAS,
VACACIONES Y DESCANSOS
OBLIGATORIOS
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VERACRUZ Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
FGE Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

2.1. CONTROL DE ASISTENCIA

Para efectos del control de asistencia todos los servidores publicos deberan registrar su
hora de entrada y salida a través de los dispositivos y controles que la Dependencia juzgue
convenientes, segun el horario asignado a su centro de trabajo. En este sentido, de
acuerdo a lo dispuesto por la Clausula 27 de las Condiciones Generales de Trabajo de la

Fiscalia General del Estado de Veracruz, |a jornada de trabajo podra ser:

eDiurna. Que es la comprendida entre las seis y veinte horas; respetando la duracion
maxima de siete horas de jornada.

e Nocturna. Que es la comprendida entre las veinte y las seis horas del dia siguiente; y

e Mixta. Que comprende fracciones de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el
periodo nocturno sea inferior a tres horas y media, pues de ser superior se computara

como jornada nocturna.

Los trabajadores tendran derecho, entre otros, a disfrutar de los permisos, descansos y
vacaciones por el tiempo y los motivos que se establecen en las Condiciones Generales de

Trabajo, como a continuacion se detalla.

2.2. PERMISOS Y COMISIONES

Los servidores puUblicos podran gozar de permisos para ausentarse de sus labores de
acuerdo a lo estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz, todos deberan ser tramitados en la Subdireccion de Recursos
Humanos, con la anticipacion que se requiera en cada caso, a través del formato solicitud

de permisos.

De acuerdo a lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General

del Estado existen diversos tipos de permisos los cuales se detallan a continuacion:

2.2.1. Permiso Economico

El servidor publico tiene derecho a solicitar hasta seis dias de permisos econémicos al afio,

sin que excedan dos dias al mes.
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Estos permisos no se podran acumular con el afio siguiente, no podran unirse a los dias

siguientes:

a) Lunes y viernes.
b) Festivos y Vacaciones.

c) A los que se haya concedido licencia con o sin goce de sueldo.

2.2.2. Permiso por Fallecimiento de un Familiar

Los servidores publicos tendran derecho a permisos con goce de sueldo por fallecimiento

de algun familiar, en los términos siguientes:

a) Padres, hijos o conyuge: cuatro dias naturales.
b) Hermanos: tres dias naturales.

c) Abuelos o Padres del conyuge: dos dias naturales.

Estos periodos podran prolongarse un dia mas, cuando la defuncion del familiar ocurra
fuera de la poblacion y requiera desplazamientos que afecten considerablemente la

jornada laboral.

2.2.3. Permisos por Dos Horas

El servidor publico tiene derecho a 2 permisos de este tipo al mes, los cuales no podran
otorgarse el mismo dia. Se autorizaran mediante el formato de solicitud de permisos, con

visto bueno del jefe inmediato, validado por la Subdireccion de Recursos Humanos.

Este tipo de permiso debera tramitarse por lo menos con un dia de anticipacion, salvo

casos urgentes debidamente justificados.

2.2.4. Permiso para Estudiantes

El servidor publico podra recorrer su horario dos horas antes o después de la hora de

salida o entrada oficial, siempre y cuando cuente con el visto bueno del jefe inmediato
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remitiendo constancia y autorizacion ante la Subdireccion de Recursos Humanos, ser

estudiante regular y que solicite oficialmente éste.

2.2.5. Permiso de Salida al IMSS

El servidor publico tiene derecho a solicitar permiso para asistir a consulta médica el dia y

hora estipulados en la tarjeta de citas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Este permiso debera solicitarse por lo menos con un dia de anticipacion con su jefe

inmediato.

En el caso que durante la jornada de trabajo el servidor publico presentara algin problema
de salud que por su naturaleza requiera atencién médica urgente, se concedera permiso
para que acuda al Instituto Mexicano del Seguro Social. El servidor publico
posteriormente habra de presentar la incapacidad expedida por esa institucion dentro de
los tres dias siguientes a su expedicion; en caso contrario, se presumira que las

inasistencias , a fin de que justifique lo anterior.

2.2.6. Permiso para Comision Sindical.

Se permitira a los servidores publicos faltar a su trabajo para desempenar una comision
eventual o permanente de su sindicato, siempre que avisen con la debida oportunidad y

cuente con el visto bueno del Jefe Inmediato.

Para tal efecto, el sindicato debera realizar la solicitud del permiso correspondiente ante
el area de Recursos Humanos con anticipacion de por lo menos un dia, y justificar

plenamente las actividades a realizar.

Este tipo de permisos se otorgara en los siguientes términos:

e Todo el turno
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e Entrada y/o salida oficial

2.2.7. Comisiones Oficiales

Una Comision Oficial es la eleccion de un servidor publico para realizar una actividad
especifica fuera de su centro de trabajo, a continuacién se mencionan los periodos por los

que pueden llevarse a cabo estas comisiones:

a) Periodos menores a treinta dias:

Estas comisiones encomendadas a los servidores publicos, podran ser autorizadas por
su jefe inmediato, siempre que no sean otorgadas de manera consecutivas e
informando al area de Recursos Humanos a fin de evitar la aplicacion de sanciones por

incidencias.
Para tal efecto, debera realizar el siguiente tramite:

o El titular del area correspondiente entregara al servidor publico, el oficio de comision
respectivo, con un dia de anticipacion, por lo menos, en el que se sefalaran los dias en

que se efectuara la comision y el motivo.

e El servidor publico tiene la obligacion de remitir el oficio mencionado, al area de
Recursos Humanos, con un dia de anticipacion, por lo menos, para realizar el registro
correspondiente. De no remitirlo con la anticipacion debida, se haran acreedores a las
sanciones correspondientes por las incidencias que se generen, sin responsabilidad

para la Dependencia.
b) Periodos mayores a treinta dias:
e El titular del centro de trabajo del servidor publico, debera solicitar al titular de la
Direccion General de Administracion sea autorizada la comision del servidor publico,

sustentando las actividades a desempenar.
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e El Oficial Mayor emitira el oficio de autorizacion correspondiente, indicando el lugar y

periodo en el cual estara comisionado el servidor publico.

Nota:
Las comisiones oficiales se otorgaran en los siguientes términos:

e Todo el turno, se otorgaran para el desempeno de actividades fuera del edificio
relacionadas con su centro de trabajo, durante la jornada de labores y justificada todo
el dia.

e Entrada y/o salida oficial, se proporciona para el desempefo de actividades fuera del
edificio relacionadas con su centro de trabajo, afectando Unicamente el registro de
asistencia de entrada o salida dentro de la jornada laboral. (Ver formato N° 11.
Formato de Permisos).

2.2.8. Permiso por Lactancia

Las madres, al término de su incapacidad por gravidez tendran derecho a una hora diaria
de descanso para alimentar a sus hijos, la cual puede ser antes de la hora de salida o de

entrar una hora después de la hora oficial de entrada a eleccion,

Estos seis meses se contaran a partir de la fecha de vencimiento de su incapacidad, para

tales efectos el area de Recursos Humanos debera verificar dicha incapacidad.

2.3. INCIDENCIAS

Las incidencias en la asistencia del servidor publico son todos aquellos registros que se
encuentren fuera de lo permitido por las Condiciones Generales de Trabajo, por lo que

estan sujetas a sancion de acuerdo a lo siguiente:

2.3.1. Retardos
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Cuando el servidor publico registre su hora de entrada después de los 10 minutos de su
horario oficial y, hasta los 30 minutos después de los mismos, sera considerado como

retardo.

Por cada tres retardos acumulados por quincena se aplicara una sancioén consistente en el
descuento de medio dia de sueldo nominal. Por acumular seis retardos por quincena, se

aplicara como sancion un descuento de un dia de sueldo nominal.

En ambos casos, el descuento sera reflejado en el recibo de ndbmina bajo la clave nimero

91. (Articulo 375, fraccion Ill, del Reglamento).

2.3.2. Inasistencias

Se considera inasistencia cuando el servidor publico, sin justificacion alguna, no registra su
entrada y/o salida a su centro de trabajo, o la registra fuera de los rangos permitidos, por
lo que se hace acreedor al descuento de un dia de salario nominal. Este descuento sera

reflejado en el recibo de ndbmina con las claves 92 y 90, respectivamente.
Los rangos permitidos para registrar asistencia son:
a) Hasta 30 minutos antes de la hora oficial de entrada

b) Hasta 30 minutos después de la hora de salida

Por cada tres retardos vespertinos acumulados por quincena se aplicara una sancion
consistente en el descuento de media tarde del pago vigente que se esté otorgando por

este concepto (clave 91).

2.4. VACACIONES

Los servidores publicos tienen derecho a vacaciones, de acuerdo a las fechas y periodos
sefialados en el Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para los empleados de la

Fiscalia General del Estado de Veracruz.
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Tendran derecho a disfrutar de estos periodos de vacaciones, los servidores publicos que
tengan mas de seis meses de trabajo ininterrumpido al servicio de esta Fiscalia, con
fundamento en lo que establece la Clausula 41 de las Condiciones Generales de Trabajo

de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

Las vacaciones seran irrenunciables, con goce de sueldo y no pueden ser acumulables, ni

canjeadas por pago alguno.

Con el fin de no afectar el servicio, se programaran guardias en periodos de vacaciones,
éstas deberan ser cubiertas con personal que no tenga derecho a ellas o que adeude dias
solicitados a cuenta de las mismas; cuando no sea posible lo anterior, podra designarse al
personal que tenga derecho a las mismas, en este caso disfrutaran de sus vacaciones,

dentro de los tres meses siguientes.

Cuando algun servidor publico se enferme durante el disfrute de sus vacaciones, tendra
derecho previa justificacion del Instituto Mexicano del Seguro Social, a que le repongan

los dias suspendidos por dicha causa.

Cuando la incapacidad médica impida disfrutar hasta dos periodos continuos de

vacaciones, éstas podran concederse de manera inmediata a la terminacion de la misma.

2.5. DESCANSOS
2.5.1. Dias de Descanso Obligatorio

Los dias de descanso obligatorio con goce de salario integro, son aquellos que se
encuentran sefialados en el Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para los
empleados de esta Fiscalia. En caso de que algun servidor publico labore en dias de
descanso, tendra derecho a que se le repongan éstos, en la semana siguiente a su
realizacion, en cualquier dia de lunes a jueves; el dia repuesto no podra unirse a los

periodos vacacionales o dias festivos.
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FORMATO N° 11. SOLICITUD DE PERMISOS

SOLICITUD DE PERMISOS

Fiscalia / Direccion |Folio

Centro de Trabajo |

Fecha
Titulo Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
No. Personal IBase ] |Contrato I T!CI I

SOLICITA A USTED

Inicio Término
Clave Descripcion

Comision Sindical

Entrada y/o salida oficial

Oficial todo el turno

Permiso econdmico

Permiso Médico

Permiso por dos horas

Permiso por Duelo

Permiso por lactancia

Permiso sin Sueldo
Salida al IMSS
Vacaciones de Invierno

Vacaciones de Verano
Observaciones
NOMBRE Y FIRMAS
Empleado Jefe del Centro de Trabajo Subdireccion de Recursos Humanos
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ITII. SEGURIDAD SOCIAL:

OBLIGACIONES Y PRESTACIONES
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3.1. OBLIGACIONES: SEGURO SOCIAL

Tienen derecho a recibir el seguro social, los servidores publicos que presten sus
servicios a la Fiscalia General del Estado (la partida a través de la cual se cubre es
14100001, Instituto Mexicano de Seguro Social), a continuaciéon se detalla los
movimientos de personal con respecto al Seguro Social que realiza el area de Recursos

Humanos:

3.1.1. Altas

a) Al momento de contratacion del servidor publico debera llenar el formato
“Cedula Precensal” (ver formato N°12), adjuntando acta de nacimiento y
soporte del numero de seguridad social.

b) El area de recursos Humanos envia los documentos a la SEFIPLAN, en donde
procederan a su validacion en el Sistema de Recursos Humanos, y presentara el
aviso de ingreso ante el LM.S.S. via internet, a través del programa “IDSE”, para
lo cual es indispensable que la cédula precensal contenga todos los datos que en
ella se solicitan.

c) Una vez inscritos ante el 1.M.S.S., y con el nimero de seguridad, el servidor
publico debera dirigirse al archivo de la clinica que le corresponda, donde le
elaboraran su carnet de citas y le indicaran los requisitos que debe reunir para el
aseguramiento de sus Dependientes econémicos (conyuge, padres y/o hijos).

3.1.2. Modificacion de salarios

Cuando se presente algun cambio en las percepciones del servidor publico que
incrementen o disminuyan sus ingresos totales, de igual forma, se debera informar
inmediatamente al area de Seguridad Social de la SEFIPLAN para que se presente el

aviso de modificacion de salario correspondiente.

3.1.3. Bajas

Cuando se registre alguna baja de personal, en forma inmediata se debera informar a la

Subdireccion de Recursos Humanos de la SEFIPLAN, anexando copia del aviso de baja
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de personal correspondiente. En los casos de personal de contrato y aquellos que
reciban su sueldo a través de la partida 15400030 (Gratificacion Extraordinaria), se

debera enviar solo la relacion, a través de oficio.

3.1.4. Cambios de clinica

Cuando el servidor publico, cambie de domicilio fuera de la circunscripcion de la clinica,
debera solicitar al area de Recursos Humanos de la Fiscalia General, un cambio de

clinica, debiendo proporcionar los datos de su nuevo domicilio.
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Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

f : VERACRUZ
R — Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales
FORMATO N° 12. CEDULA PRECENSAL
/_ N CEDULA PRECENSAL
i FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
i SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS BASICOS DEL TRABAJADOR PARA SU AFILIACION AL I.M.S.S.:

1.- NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
2.- NUMERO DE PERSONAL: C.U.R.P.
R.F.C.

3.- NUMERO DE SEG. SOCIAL:

4.- DEPENDENCIA EN QUE LABORA: F.G.E. .P:: 1098

5.- CENTRO DE TRABAJO:

6.- OCUPACION DEL TRABAJADOR (CATEGORIA):

7.- FECHA DE INGRESO AL TRABAJO:

DIA MES ANO

8.- SALARIO DIARIO:

9.- SEXO: MASCULINO ( ) FEMENINO ( )

10.- FECHA DE NACIMIENTO:

11.- LUGAR DE NACIMIENTO:

MUNICIPIO ESTADO

12.- DOMICILIO PARTICULAR
CALLE Y NUMERO:

COLONIA:

MUNICIPIO Y ENTIDAD:
13.- NOMBRE DE LOS PADRES (AUN FINADOS)

PADRE:
MADRE:

NOTA: LA CLINICA SE ASIGNA DEPENDIENDO DEL DOMICILIO PARTICULAR DEL TRABAJADOR.

Mayo 2016 Pagina 32



VERACRUZ Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
FGE Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

3.2. SEGUROINSTITUCIONAL

Considerado en la Clausula 76 de las Condiciones Generales de Trabajo, la Entidad
Publica otorgara a los trabajadores de base y contrato un Seguro de Vida general por
fallecimiento o incapacidad total y permanente, equivalente a 40 meses de sueldo

tabular vigente.
3.2.1. Seguro Institucional por fallecimiento

Los beneficiarios de los servidores publicos que fallezcan en activo, deberan gestionar
ante la Subdireccién de Recursos Humanos, el pago del Seguro Institucional por
fallecimiento, presentando los documentos correspondientes.

Documentacion Requerida:

a) Solicitud de pago de seguro de vida ante la Fiscalia General.

b) Formato de designacion de beneficiarios con firma autografa.(Ver formato 07)

c) Acta de defuncion por fallecimiento y/o presuncion de muerte en original o
copia certificada por el registro civil.

d) Acta de nacimiento del asegurado en original o copia certificada por el registro
civil.

e) Acta de nacimiento de los beneficiarios en original o copia certificada por el
registro civil.

f) Aviso de movimiento de personal de baja por Fallecimiento, en original o copia
certificada.

g) Notificacion del dltimo deposito.

h) Copia fotostatica de credencial de elector del asegurado y de los beneficiarios
(INE).

i) Copia fotostatica de comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a
3 meses.

j) Copia fotostatica del contrato de cuenta bancaria de Banorte.

Nota:

e De no contar con designacion de beneficiarios, los presuntos herederos deberan

promover un juicio sucesorio intestamentario.
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e En caso de beneficiarios menores de edad, se requiere carta de responsabilidad

de tutoria para cada menor o formato tutorial. (Ver formato N° 13)

La suma asegurada sera igual a 40 veces el sueldo tabular mensual que perciba el
servidor publico al momento de ocurrir el siniestro.

Es improcedente para el personal que se encuentre bajo el régimen de contratacion de
Empleado Temporal Administrativo.

3.2.2. Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente

Se otorgara Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente a los trabajadores
que se inhabiliten fisica o mentalmente por causas ajenas al desempefio de su cargo o
empleo, el derecho al pago de esta pension comenzara a partir de la fecha en que el

trabajador cause baja motivada por la inhabilitacion.

Los servidores publicos de base a quienes el Instituto Mexicano del Seguro Social, les
haya dictaminado una invalidez total y permanente, deberan remitir a la subdireccion
de recursos humanos el dictamen, a fin de que esta subdireccion tramite ante la
secretaria de finanzas hoja de servicios, por los servicios como trabajadores al servicio
del estado hasta el 31 de enero de 2015, asi mismo a partir del 1 de febrero de 2015, le
corresponde a la fiscalia general del estado emitir la hoja de servicios correspondiente,

asi como también la constancia de sueldos y horarios.

El trabajador debera en un principio celebrar ante el IPE el Acuerdo de Dictamen por
Invalidez. Una vez celebrado este, ya sea de manera directa o por conducto de una
persona designada por el beneficiario del seguro, tramitara ante la Subdireccion de
Recursos Humanos el pago del Seguro Institucional, presentando los siguientes

documentos:

a) Solicitud de pago del Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente.

b) Hoja de Servicios en original y copia.
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c) Dictamen de invalidez expedido por el IMSS, en original o copia certificada, se

debera anexar copia certificada del historial clinico y/o nota medica.

d) Acta de Nacimiento del asegurado en original o copia certificada por el registro

civil.

e) Aviso de movimiento de personal por baja por invalidez, en original o copia

certificada.

f) Copia del Gltimo recibo de ndbmina, talon de cheque o notificacion de deposito.

g) Constancia de ultimo sueldo, en original.

h) Copia fotostatica de la credencial de elector del asegurado (IFE).

i) Copia fotostatica de comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor a

3 meses.

j) Copia del contrato de cuenta con Banorte.

No se concedera la pension por invalidez, cuando:

a) Cuando el estado de inhabilitacién sea consecuencia de una accion intencionada
del trabajador, ni cuando sea producida por abuso de bebidas embriagantes o
substancias enervantes u originada por algun delito por el mismo trabajador;

b) Cuando el estado de invalidez sea anterior al nombramiento del trabajador.

El Servidor Publico tendra derecho por el Seguro Institucional por Incapacidad Total y

Permanente a 40 meses del sueldo tabular:
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Se otorga al personal que requiere el derecho a disfrutar alguna pension, (por jubilacion
o por incapacidad) debiendo tener para ello cuando menos 15 afos de antigiiedad en

el servicio.

El importe de dicho seguro es de $ 25,000.00 o menos de acuerdo a los afios de

servicio y con base en la siguiente tabla:

Con 10 Anos de antigliedad y afos de Edad
Anos Importe
60 $ 10,000.00
61 $ 10,500.00
62 $11,000.00
63 $11,500.00
64 $ 12,000.00
65 $ 12,500.00

Fuente: Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de Ignacio

de la Llave 2015-2017.

A partir de Afos de antigiiedad
Anos Importe
15 $12,500.00
16 $13,125.00
17 $13,750.00
18 $14,375.00
19 $ 15,000.00
20 $15,625.00
21 $16,250.00
22 $16,875.00
23 $17,500.00
24 $18,125.00
25 $ 18,750.00
26 $ 20,000.00
27 $21,250.00
28 $ 22,500.00
29 $ 23,750.00
30 $ 25,000.00

El trabajador cubrira una cuota de $7.90 mensuales para tener derecho a este seguro
que le sera descontada de su sueldo en forma proporcional en el pago de su quincena.
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3.4. ESTIMULO ECONOMICO POR ANOS DE SERVICIO

Esta prestacion consiste en otorgar a los servidores publicos de la Fiscalia General del

Estado, que se encuentren ocupando una plaza de base con caracter de titular, un

estimulo por concepto de antigiiedad al momento de cumplir los afos de servicio y por

las cantidades siguientes:

ANOS IMPORTE
10 anos $ 7,010.00
15 anos $13,850.00
20 afios $20,750.00
25 anos $27,742.00
30 anos $34.826.00
35 afios $ 42,005.00
40 afos $49,274.00
45 afos $ 56,668.00
50 anos $ 65,995.00
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FORMATO N° 13. FORMATO TUTORIAL

Xalapa, Ver., a de ._del 2016.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ.
PRESENTE.

Estimados Sefiores:

Por este medio me dirijo a Ustedes para informarles “bajo protesta de decir verdad”

que soy las Unica persona que tiene la representaciéon de albacea definitiva de
de

apellidos razon por

la que reclamo la indemnizacién correspondiente.

Reitero a FISCALIA GENERAL DE ESTADO DE VERACRUZ que en caso de faltar a la
verdad, independientemente de los ilicitos que pudieran tipificarse en materia penal,
me obligo a devolverles en un plazo de cinco dias a partir de la fecha de
requerimiento, la cantidad pagada y recibida indebidamente, con el importe de los

dafios y perjuicios que les hubiera causado.

ATENTAMENTE

IFE:

TESTIGO TESTIGO

IFE: IFE:
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3.5. HOJA DE SERVICIOS

Las Hojas de Servicios son documentos donde se colocan los antecedentes de un
funcionario publico, y datos personales sobre ascensos, traslados, licencias, comisiones,

etc. El proceso para de solicitud es el siguiente:

e Este documento lo puede tramitar Unicamente el personal de base, en el area de
Recursos Humanos de la Fiscalia General, en donde se proporciona el formato de

peticion (Ver formato N° 14).

e El personal encargado del proceso de las hojas de servicios hace mediante oficio la
gestion en la SEFIPLAN, la cual expedira la Hoja de los Servicios brindados hasta el
31 de enero del 2015 del servidor publico (hasta esta fecha la Procuraduria General

de Justicia, en ese entonces, pertenecia al Gobierno del Estado).

e Elarea de Recursos Humanos otorgara la Hoja de Servicios colocando el historial del
trabajador a partir del 1° de febrero del 2015 a la fecha actual de la solicitud, debido
a que con esta fecha paso a ser un organismo auténomo con el nombre de Fiscalia

General del Estado (Ver formato N° 15).
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FORMATO N° 14. SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
SUBDIRECCION DE RECURSQS HUMANOS.

Xalapa, Ver a de 2016

VERACRUZ

Titular de Recursos Humanos
Presente

El (a) que suscribe:
Nombre:

Puesto:

Area de adscripcion:

Teléfono Oficina. Celular

Solicito a usted muy atentamente, se me expida una Hoja de Servicios.

Sin otro particular y en espera de una respuesta pronta y favorable a mi peticion, me suscribo a sus

apreciables érdenes.

Atentamente

Circuito Guizar y Valencia No. 707 Col. Reserva Territorial Xalapa- Veracruz 91096 Tel. 01(228) 8416170 Ext. 3529 y 3533
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FORMATO N° 15. HOJA DE SERVICIOS

(ADVERSO)

- VERACRUZ FISCALIA GENERAL DEL ESTADO PAGINA 1 DE 2
z H i DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
g SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE SERVICIOS

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMEBRE (S)

No.

RF.C CURP PERSONAL

CATEGORIA :
CARACTER:
DEPENDENCIA:
UBICACION:

ADSCRIPCION:

ANTIGUEDAD
ANTIGUEDAD BASE ANOS MESES DIAS

OBSERVACIONES:

SUELDO TABULAR VIGENTE A LA FECHA DE ELABORACION:

PARA USO EXCLUSIVO DE TRAMITE ANTE EL INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE VERACRUZ. |

XALAPA, VER, A DE DE 201__

AUTORIZO

VALIDO OFICIAL MAYOR ELABORG

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE TITULAR DEL DEPTO. DE CONTROL DE
RECURSOS HUMANOS PERSONAL Y PRESTACIONES SOCIALES
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FORMATO N° 15. HOJA DE SERVICIOS

(REVERSO)
/ \ VERACRUZ FISCALIA GENERAL DEL ESTADO PAGINA 2 DE 2
L a5 SRk DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
g SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE SERVICIOS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
DEPENDENCIA CATEGORIA
FECHAS DURACION
CAR .
ACTER Worve INICIO | TERMINO | ANOS | MESES | DIAS

ANTIGUEDAD
ANOS MESES DiAS
(")
+ HOJA DE AVANCE:
- TIEMPO DEDUCIDO:
ANTIGUEDAD TOTAL:

(") HOJA DE AVANCE TIEMPO RECONOCIDO POR EL SECTOR SALUD
POR LA ACADEMIA DE POLICIA Y OTROS

Mayo 2016 Pagina 42



VERACRUZ Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
FGE Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

3.6. APOYO PARA LENTES, APARATOS ORTOPEDICOS Y AUDITIVOS

Se otorgara, como prestacion indicada en las Condiciones Generales de Trabajo de la
Fiscalia General del Estado de Ignacio de la Llave 2015-2017, apoyo econdémico para la

adquisicion de Lentes, Aparatos Ortopédicos y Auditivos.

Esta prestacion se concedera una sola vez al aio, la ayuda para la adquisicion de lentes
hasta por un monto maximo de $2,185.00 (dos mil ciento ochenta y cinco pesos
00/M.N

Se proporcionara el apoyo a Aparatos Ortopédicos y Auditivos que en ningln caso
excedera de $ 3,357.00, por una sola vez, si son dictaminados por el Instituto

Mexicano.

3.6.1 MECANICA PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYO PARA LENTES, APARATOS
ORTOPEDICOS Y AUDITIVOS

1. Unicamente se podra recibir apoyo econémico para la compra de lentes,
aparatos ortopédicos o auditivos una vez al afo.

2. La ayuda sera para los trabajadores activos ocupando una plaza de base,
contrato o empleado temporal administrativo.

3. Los trabajadores que deseen obtener el apoyo econémico para la adquisicion de
lentes, aparatos ortopédicos o auditivos deberan entregar en el Departamento
de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la Subdireccién de Recursos
Humanos lo siguiente:

a) Solicitud de Servicio Médico en la U. M. F.
b) Receta expedida por el IMSS
c) Fotocopia de la Credencial de Elector.
d) Llenar la Solicitud de Ayuda para lentes (solicitarla en el Departamento
de Control de Personal y Prestaciones Sociales). (Ver formato N° 16)
4. El Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la

Subdireccion de Recursos Humanos analizara la documentacion recibida y
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determinara si procede el otorgamiento de la prestacién de apoyo para lentes,

aparatos ortopédicos o auditivos.

La autorizacion de la solicitud de apoyo se notificara al trabajador mediante oficio,
mismo que indicara la quincena a recibir el deposito y los datos que debe contener

el CFDI (Comprobante Fiscal Digital). (Ver Formato N° 17)

5. El Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales entregara por
escrito al Departamento de Noémina y Control de Pagos la relacion de solicitudes
autorizadas quincenalmente para efectuar los depositos correspondientes a

nombre de los trabajadores beneficiados.

6. Los trabajadores beneficiados recibiran via nomina la prestacion solicitada por

concepto de “Apoyo para lentes, Aparatos Ortopédicos y Auditivos”.

7. A partir del deposito el trabajador podra realizar el tramite en cualquier 6ptica
debera presentar el CFDI en formato .PDF y .XML correspondiente con
requisitos fiscales, de la optica donde se efectud la compra de los lentes, en un
lapso hasta de 30 dias naturales, de lo contrario se le descontara la cantidad

pagada en la ndmina.
3.6.2. FORMA'Y PERIODICIDAD DEL PAGO

Se paga a través de deposito bancario, con cargo a la partida 15400002 "Ayuda para
lentes y Aparatos Ortopédicos". Se pagara una vez que el trabajador con derecho a la

prestacion, haya cubierto los requisitos y tramites establecidos.

3.6.3. IMPROCEDENCIA DEL PAGO

Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

e Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo, al momento de solicitar la prestacion.
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e Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios.

FORMATO N° 16. SOLICITUD DE AYUDA PARA LENTES

C'n' . SOLICITUD DE AYUDA PARA LENTES, APARATOS ORTOPEDICOS FOLIO
. W 2 Y AUDITIVOS
£ (1 ~
Crnppa ™
,Ver.,a de de 2015.
PRESENTE.
Solicito apoyo para:
|:| Anteojos o lentes de contacto I___] Aparatos Ortopédicos |:| Auditivos
Para lo cual anexo el original de la Receta Médica del IMSS y la copia de la identificacion personal IFE.
En caso de verme favorecido con la peticién, me comprometo a entregar, en un lapso no mayor a 30 dias naturales contados a partir de la fecha de
pago, la factura con los requisitos fiscales a nombre de la Dependencia, en la que se describa mi nombre y se indique las especificaciones técnicas
del producto adquirido segin la Receta Médica, de lo contrario, autorizo a la Dependencia a realizar el descuento correspondiente por el monto
recibido.
R.F.C NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DEPENDENCIA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
[ AREA DE ADSCRIPCION SITUACION ADMINISTRATIVA
FECHA DE SOLICITUD DE p
CLINICA ASIGNADA SERVICIO DENTRO DE LA UMF NUMERO DE RECETA FECHA DE LA RECETA
TEL. DE LA
CORREO ELECTRONICO DEPENDENCIA EXTENSION TEL. PARTICULAR TEL. CELULAR
SOLICITA AUTORIZO
FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL
TITULAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
DATOS PARA LLENADO EXCLUSIVO DE LA DEPENDENCIA
RENOVACION PRIMER APOYO
/ T /. /
ULTIMA FECHA DE APOYO FECHA DE INGRESO
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FORMATO N° 17. AUTORIZACION DE LA SOLICITUD DE AYUDA PARA LENTES

€

A0

¥

% FGE E OFICIO N° FGE/SRH/DCPYPS/201_
Tivegan Asunto: Autorizacién de la solicitud de ayuda
VERACRUZ para lentes, Aparatos Ortopédicos y Auditivos 201_
Xalapa, Ver., __de de 201_

&y

C.

SERVIDOR PUBLICO

PRESENTE

Por este medio me permito comunicarle que su solicitud de ha sido
autorizada por un importe de $ , mismos que seran depositados en su

cuenta bancaria en la quincena numero .

Debera acudir al comercio de su preferencia, verificando que esté legalmente
establecida.

A partir de la fecha del depésito tendra 30 dias naturales para presentar la factura en el
area de Recursos Humanos, la cual deberd cumplir plenamente con las disposiciones
fiscales.

La factura debera ser tramitada a nombre de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave con R.F.C. FGE1501303L2, y domicilio en Circuito
Guizar y Valencia #707 Col. Reserva Territorial, Xalapa, Veracruz. C.P. 91096, en
el concepto debera contener las especificaciones técnicas del articulo adquirido segun
la receta médica y el nombre del trabajador, ademas de enviar al correo electrénico
el Comprobante Fiscal Digital (CFDI) en formato PDF y XML.

De no comprobar el gasto en el periodo indicado, se le descontara la cantidad pagada
directamente en la némina de la quincena subsecuente.”

La Fiscalia General del Estado de Veracruz no sera responsable si el trabajador
no efectda el pago a la 6ptica correspondiente.

TITULAR DEL DEPTO. DE CONTROL DE NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
PERSONAL Y PRESTACIONES SOCIALES
*Acepto se me descuente la cantidad de $
, en caso de no presentar el
comprobante fiscal a mas tardar en 30 dias

posteriores al depésito.
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IV. EXPEDIENTES
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4.1 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

Para efectos de los presentes Lineamientos del resguardo, manejo y conservacion de la

documentacién que genere el personal durante su vida laboral dentro de la Fiscalia

General del Estado, se integrara de la siguiente forma:

|. El Expediente Unico de Personal (EUP) debera contener los documentos basicos de

los antecedentes personales y laborales de los servidores publicos de la Fiscalia,
mismos que seran controlados y resquardados en el area de Expedientes Unicos de

Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos. (Ver formato N° 18).

El Expediente Unico de Personal (EUP) tiene un caracter transitorio, por lo que una
vez que el servidor publico cause baja, se transferira debidamente registrado a la

Oficina de Custodia de Documentacion de esta Institucion.

. El titular de la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como el Jefe de la Oficina de

Control de Personal y Prestaciones Sociales seran los responsables de efectuar en
forma inmediata la apertura del expediente del personal que cause alta e incorporar
de manera permanente la documentacion que se genere, expediente que pasa a ser

propiedad de la Fiscalia de conformidad con los presentes lineamientos.

.Los funcionarios de Mando Superior, Medio, y demas personal que para cumplir con

sus atribuciones encomendadas requieran solicitar en préstamo el Expediente Unico

de Personal, deberan apegarse a los siguientes criterios:

a) El préstamo interno y/o dentro de la misma subdireccién del Expediente Unico de

Personal Activo y Baja se efectuara exclusivamente mediante el documento
denominado “Libro de Registro y Control de Expedientes” donde especificara la
fecha, hora, nUmero de expediente, nombre de quien lo solicita, firma y sera

entregado Unicamente al personal previamente acreditado.
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Para el préstamo al personal de la Subdireccion de Recursos Humanos. (Ver formato
N° 19)

b) Si el expediente requiere salir del Area de la Subdireccién de Recursos Humanos, se
solicitara mediante oficio dirigido al Titular de la misma y debidamente requisitado

en el Libro de Registro y Control de Expedientes.

Las areas que soliciten en préstamo el Expediente Unico de Personal, seran
responsables de la proteccion de los datos personales de los servidores publicos
evitando su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado durante el

tiempo que tengan bajo su resguardo dicho expediente.

c) Se tendra como plazo para su devolucion del Expediente Unico de Personal como
maximo 5 dias habiles, a partir de la fecha sefalada en el Libro de Registro y Control

de Expedientes.

d) El horario del area para su Entrega-Recepcion de Expedientes sera de 9:00 hrs a
15:00 hrs. y de 18:00 hrs. a 21:00 hrs. El acceso al area de Expedientes Unicos de

Personal solo sera permitido al personal debidamente autorizado.

IV.La documentacion que se reciba, sera en el horario sefialado y debidamente

relacionado para mantener actualizado de manera permanente el (EUP).

a) Con el objeto de realizar oportunamente la actualizaciéon de cada uno de los
expedientes Unico de personal, la Subdireccion de Recursos Humanos, llevara a cabo
a través de circulares los programas de actualizacion estableciendo los periodos y

fechas que correspondan de manera especifica:

Mayo 2016 Pagina 49



VERACRUZ

Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

ACTUALIZACION PERIODO
Ultimo Grado de Estudios Anual
Cambio de Designacion de Anual
Beneficiarios y Seguro de Vida
Cambio de Domicilio Semestral
Estado Civil: Casado, Viudo, Soltero Anual
Declaracion Patrimonial Anual
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
5 3 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cevenan OFICINA DE NOMINAS
%C—R-Q; NOTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
FECHA: NUM. PERSONAL:
NOMBRE":
CORREO ELECTRONICO": TELEFONO*:
REQUISITO. . - ENTREGADO PENDIENTE

FOTOGRAFIAS® (2 INFANTIL)

CURRICULUM COMPROBATORIO*

CONSTANCIA OFICIAL DE ESTUDIOS CONCLUIDOS®

ACTA DE NACIMIENTO DEL INTERESADO"

ACTA DE NACIMIENTO DEL O LOS BENEFICIARIO(S)

CLAVE C.U.R.P".

CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR*(PRE-CARTILLA Y LIBERACION)

CREDEMCIAL DE ELECTOR*

COMPROBANTE DE DOMICILIO® (NO MAYOR A 3 MESES)

ACTA DE MATRIMONIO®

NUMERO DE AFILIACION AL ILM.5.8.*

INSCRIPCION EN EL R.F.C.*

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION® (ORIGINAL)

CERTIFICADO MEDICO DE UNA INSTITUCION OFICIAL® (ORIGINAL)

CARTA DE BUENA CONDUCTA H. AYTO. CERTIFICADA (ORIGINAL)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION (ORIGINALES)

C.D. CON LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA ESCANEADA

LLENADO DE CEDULA DE INFORMACION PERSONAL, CARTA

TRANSFERENCIA ¥ REGISTRO DE FIRMAS

COPIA DE CONTRATO DE APERTURA DE CUENTA EN BANORTE
i | USO EXCLUSIVO DE'RECURSOS HUMANOS:

OPERATIVO: AREA: ) PERFIL:
ADMVO: CECC:
Nota: Los se gar en copia legible, en caso de ser necesario el cotejo de algin se le solicitard p
los origl NOp Ei . hojas opalina, hojas tamafio oficio.

Estoy enterado y de conformidad con la recepcion de mis documentos, asi como con el llenado de los formatos de ingreso. Me
comprometo a entregar los documentos faltantes en un plazo NO MAYOR A 5 DIAS HABILES a partir de esta fecha, a fin de que la
Subdireccion de Recursos Humanos esté en posibilidad de incorporarme a la némina,

INTERESADO RESPONSABLE

D do F idad: Los Datos il bados son pmte&}du. incorporados y tratados en el

cual tiene su fundumento en lo dispuesto por el articulo 15, fraccidn

de la Llave, cuya finalidad es realizar los tramites de contratacidn, eracidn de identificacién de personal, asi como lo para | istr tion

perscnal de I.a:Fi.n: General del Estado de Veracruz de :Ignu.-fpsﬁ'z‘ la_Llave y para dar cumplimiento a los requisitas de contratacion, obligaciones patronale
staciones laborales; j'“f.odrén ser itidos al Servicio de Admini 1 i [l

g?l:ial. al r&:no de Fiscalizacién Superior del Estado, al Instituto de Pensiones del Estado

Contraloria General, al i B i

Llave, ademas de otras transmisiones previstas en Ia Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz., Loa

un son z
éste por la incxuli(udcﬂ los datos. . .ﬁs‘u’nismn, se le informa que sus dotos son resguardados con las das de seguridad de nivel ALT )"ﬂo podrin ser
€l "

SU CONSENTIMIENTO expreso, salvo las P p n la Ley. El resp ble del Sistema de Datos Personales es el Oficial _Mnyg
uien estd o"lg]iganio G'd Cu" r.}.e e que le sean 1
5 n, eelacidn 3 5 L
mr'gémc:ﬁ?ﬁ?ﬂlm_ ubicada en Circuito Rafael Guizar y Valeneia, numero 707, Cédigo Postal 91096, Colonia Reserva Terri
3108, Xalapa, Veracruz con correo electrénico usip.fgeve ail e
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FORMATO N° 19. CONTROL DE EXPEDIENTES
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V. NOMBRAMIENTOS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION, LICENCIAS E
INTERINATOS
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5.2. ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS

Los trabajadores prestaran sus servicios en funcion de su nombramiento, el que debe
constar por escrito y es el instrumento juridico que formaliza la relacion entre la fiscalia

y el trabajador a partir de la fecha estipulada en el mismo.

Los nombramientos seran expedidos por Fiscal General del Estado y se hara llegar al

interesado a través del titular del area correspondiente.
Los nombramientos deberan contener los siguientes datos:

e Nombre del interesado.
e Descripcion del puesto.
e Fecha de expedicion.

La elaboracion de nombramientos se hara en base a las propuestas autorizadas de los

titulares de las areas de la dependencia en base a los lineamientos siguientes:

e El puesto o funcion a desempenar este autorizado en la estructura de la
dependencia.

e Eltrabajador retina todos los requisitos para ocupar el puesto.

e Disponibilidad en el centro de trabajo en el cual se hace la propuesta.

e Los nombramientos podran ser definitivos o como personal facultado.

e Los nombramientos podran ser por nuevo ingreso o por cambio de adscripcion.

5.3. CAMBIOS DE ADSCRIPCION

El Cambio de Adscripcion es destinar a un servidor publico a otra area de la Fiscalia

General para desempefar nuevas funciones.
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La elaboracion de nombramientos por cambio de adscripcion se haran en base a las
propuestas de los titulares de las areas de la dependencia, de acuerdo a las necesidades

de la dependencia y siguiendo los lineamientos anteriormente citados.

5.4. LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO, E INTERINATOS

A continuacion se definen las politicas por las cuales se otorga las Licencias Con 6 Sin
Goce de Sueldo en cuanto a requisitos, acciones a cumplir y obligaciones de los

beneficiarios de la licencia correspondiente.

5.4.1. Licencias con goce de sueldo

e Por incapacidad, deberan presentarse en un lapso de veinticuatro horas
siguientes a su expedicion y se autorizara por el tiempo que sefale el
certificado correspondiente expedido por el Instituto Mexicano de Seguro

Social.

e Por gravidez, las empleadas embarazadas podran disfrutar de una licencia hasta
por 90 dias naturales, contados a partir de la fecha de expedicién de la

incapacidad prenatal.
e Pre jubilatoria, se otorgara por el término de 3 meses, para realizar tramites

ante el Instituto de Pensiones del Estado, para obtener pension por Jubilacion,

vejez o Invalidez.

5.4.2. Licencias sin goce de sueldo

e Con base en la antigtiedad el Servidor Publico tendra derecho a disfrutar de una
licencia sin goce de sueldo de acuerdo a lo que marca la Normatividad

correspondiente.
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e Por nombramiento de un puesto de confianza, sujeta al tiempo que desempefie
ese cargo.

e Para desempefar un cargo de eleccion popular, sujeta al tiempo que desempenie
ese cargo.

e Para efectuar estudios de superacion profesional hasta por 1 ano, con
posibilidad de prorrogarse por el tiempo que dure los estudios, siempre que no

excedan de dos afos.

El Fiscal General del Estado podra renovarlas cuando se justifiquen plenamente las

causas para concederla.

Al vencerse la licencia, el servidor publico debe presentarse a su trabajo y, para tener
derecho a otra, debe laborar un ano cuando menos. En ningln caso las licencias seran

prorrogables, ni fraccionables.

En los casos que, pretenda regresar antes de la culminacion de la licencia, se autorizara

siempre y cuando el sindicato no haya ocupado la plaza con caracter de interinato.

5.5. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA

A continuacion se enlista el proceso para solicitar licencia:
1. Toda licencia debera solicitarse con minimo quince dias de anticipacion

directamente al Fiscal General del Estado, por escrito, marcando copia de

conocimiento al Jefe Inmediato, Oficial Mayor y Subdirectora de Recursos
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Humanos, debiendo contener, cuando menos el cargo, adscripcion y las razones
que la motivan.

2. El Fiscal General del Estado examinara la solicitud de la licencia, y con base en
los motivos que se exponga, podra, por escrito, concederla o negarla, por
consiguiente ningiin empleado debera abandonar sus funciones asignadas hasta
que ésta sea autorizada o negada.

3. El servidor publico debera hacer entrega de credencial, nombramiento y gafete

a la Subdireccion de Recursos Humanos.

5.6. INTERINATO

Es la contratacion que se autoriza para cubrir una licencia sin goce de sueldo; el
trabajador interino sustituye temporalmente a un trabajador de base hasta que se

reincorpore a su plaza.

El interino debera ser retirado de su trabajo, sin responsabilidad para la Fiscalia General,
al reincorporarse el Titular a su puesto, al vencerse el plazo, o al terminarse la obra para

la que fueron contratados sus servicios, segin corresponda.
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VI. CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION
PERSONAL
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6.2. TRAMITE DE LA CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION PERSONAL

La Clave Unica de Identificacién Personal o conocida por sus siglas como CUIP es la
Clave generada por el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica a todas las
personas que trabajen en la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 122, 123 de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica. El procedimiento para solicitar la CUIP es el

siguiente:

1. El personal de nuevo ingreso es requerido por la Subdireccion de Recursos Humanos
para realizar el tramite de la CUIP.

2. La subdireccion de recursos humanos, asigna fecha de tramite de CUIP, que se le
dara a conocer mediante oficio, para que el servidor publico asista a la Direccion del
Centro de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica a realizar el tramite
correspondiente

3. Los requisitos para el tramite de la CUIP son:

e Credencial de Elector

e C.U.R.P

e Cedula Profesional en el efecto de contar con ella

e Licencia para conducir en caso de contar con ella

e Cartilla Liberada del Servicio Militar o en su defecto Carta de Excepcion
e Acta de Nacimiento

e Comprobante de domicilio actual

e Certificado de ultimo grado de estudios
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Para cumplir con este requisito, debera llenar una Cédula de Inscripcion con sus datos
generales la cual es proporcionada en la Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica, incluyendo el area de adscripcion, puesto y fecha de
ingreso a esta dependencia; ademas sera tomada la media filiacion, decadactilar y
registro fotografico, en caso de las mujeres deberan acudir sin maquillaje y cabello

recogido; para los varones deben presentarse afeitados o con barba cuidada.

Al concluir el tramite el centro de informacién proporciona la Clave Unica de
Identificacion Personal al servidor publico. La Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica remite a la Subdireccion de Recursos Humanos copia

fotostatica de la CUIP del servidor publico para ser integrada al expediente personal.
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VII. GAFETES Y CREDENCIALES
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7.2. EXPEDICION, CANJE Y USO DE GAFETES Y CREDENCIALES

El servidor publico esta obligado a portar en un lugar visible durante la jornada de
trabajo el gafete que lo identifica como tal, pues el acceso a las distintas areas y
Departamentos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz sélo se permitira al

personal que justifique plenamente su comision portando su gafete o credencial.

Asi mismo, el servidor publico que cause baja por cualquiera que sea el motivo, debera
entregar el Gafete o credencial de Identificacion al area de Recursos Humanos para su

destruccion, o en su caso el area debera solicitarlo al empleado.

Es responsabilidad de cada servidor publico hacer la entrega a la Subdireccion de
Recursos Humanos por causa de baja, suspension o licencia, asi también en casos de

incapacidad o fallecimiento el familiar o conocido podra hacer la entrega;

A continuacion se detalla los requisitos para el tramite:

1. Cuando es por primera vez.

Copia de nombramiento 6 copia de la credencial actualizada y llenar la Solicitud de
Expedicion/ Reexpedicion de Gafete, Credencial Placa y/o Chapetén. (Ver formato N°©
20)

2. Cuando es a canje por cambio del titular de la Direccion General de
Administracion o actualizacion de la imagen institucional.

Traer gafete y/o credencial anterior.

3. Cuando es por robo 6 extravio.
Traer copia del acta o constancia de hechos por extravio y llenar la Carta de

Reposicion, Gafetes, Placa y/o Chapetén. (Ver formato N°© 21)

4. Cuando es cambio de area o adscripcion.
Traer gafete y/o credencial anterior, traer copia del oficio de comisiéon o cambio de

adscripcion.
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5. Cuando es cambio de puesto.

Traer gafete y/o credencial anterior, traer copia del nombramiento actualizado.

6. Cuando es por interinato menor a seis meses.

Solo se entregara gafete presentando Oficio-Tarjeta de autorizacion por parte de la

Subdireccion de Recursos Humanos.

7. Cuando es por interinato mayor a seis meses.
Los servidores publicos que cubran interinatos igual o mayor a seis meses, podran
tramitar la expedicion de su gafete y credencial, en el que se anotara la vigencia

determinada.

8. Cuando es por comision sindical u oficial por tiempo determinado
Debera hacer la peticion mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos

justificando la portacion de este.

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas en
las legislacion penal vigente, quien haga mal uso del gafete, credencial, placa y/o
chapeton lo altere o se ostente por medio de este documento con un puesto que no

realiza o distinto al que tiene asignado oficialmente.
Nota:

e Lasfotos, son a color en fondo blanco, de frente y sin lentes.

e Tiempo aproximado del tramite 30 minutos por identificacion.

e Los gafetes y credenciales que no sean recogidos en 30 dias seran destruidos y
tendran que iniciar el tramite.

e Es responsabilidad del servidor publico tener actualizado su gafete y credencial
de identificacion.

e Todo lo anterior con el fin de ofrecer un mejor servicio.
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7.1.1. AUTORIZACION, USO, RECUPERACION Y DESTRUCCION DE LOS GAFETES,
CREDENCIALES, PLACA Y/O CHAPETON

1. Es responsabilidad de cada servidor publico hacer la entrega al area de Recursos
Humanos por causa de baja, suspension o licencia, asi también en casos de
incapacidad o fallecimiento el familiar o conocido podra hacer la entrega (Ver

formato 22);

2. Encaso de que el servidor publico no haga la entrega de sus identificaciones, placa
y/o chapeto6n es responsabilidad de los enlaces administrativos o su equivalente en
cada area (superior inmediato), solicitar la entrega de gafete, credencial, placa y/o
chapetoén a los Servidores Publicos que causen baja, suspension les sea concedida
licencia y en los casos de incapacidad o fallecimiento solicitar a el familiar o
conocido de la persona; debiendo posteriormente, remitirlo al area de Recursos
Humanos conjuntamente con el oficio, documento de baja, renuncia, cese o
cambio de adscripcion en que se anotara la leyenda “entregé Gafete y/o

Credencial, placa y/o chapetén”.

3. Los servidores Publicos que por sus funciones estén sujetos a la normatividad de
“entrega-recepcion” dentro de las areas de la Fiscalia como es el caso de quienes
tienen bajo su encargo mesa de tramite; deberan devolver, en este acto su gafete,
credencial, placa y/o chapetén y dltimo nombramiento y posteriormente el enlace

Administrativo debera realizar entrega al area de Recursos Humanos.
4. Lajefatura de Nomina y control de pagos no liberara el finiquito al Servidor Publico

que habiendo causado baja no haya hecho entrega de su gafete, credencial, placa,

chapetoén o el documento que acredite el destino de esta identificacion.
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5. El personal debera devolver a la subdireccién de recursos humanos el gafete,

credencial, placa y/o chapeton correspondiente, en los siguientes supuestos:
.- Por renuncia voluntaria al cargo, empleo o comision.

Il.- Por cese de los efectos del nombramiento o término del contrato y/o

interinato.

lll.- Por determinacion de la Visitaduria General en los caso de suspension

temporal y o definitiva.

IV.- Por destitucion del puesto determinado por autoridad competente.
V.- En los casos de licencia

VI.- Comision sindical u oficial por tiempo determinado.

VII.- Incapacidad temporal y/o definitiva.

VIIl.- Fallecimiento o baja involuntaria.

IX.- Abandono de empleo

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas en
las legislacion penal vigente, quien haga mal uso del gafete, credencial, placa y/o
chapeton lo altere o se ostente por medio de este documento con un puesto que no

realiza o distinto al que tiene asignado oficialmente.

La verificacion y destruccion de los gafetes, credenciales, placas y chapetones se
realizara por el area de Fotocreedencializacion, ante la presencia de la Contraloria

General de la Fiscalia.

La vigencia del gafete es mientras dure en su encargo el titular de la Direccion General
de Administracion cuya firma aparece en la identificacion.

La vigencia de la credencial es mientras dure en su encargo el titular de la Fiscalia
General del estado cuya firma aparece en la identificacion.
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FORMATO N° 20. SOLICITUD DE EXPEDICION/ REEXPEDICION DE GAFETE, CREDENCIAL,
PLACA Y/O CHAPETON

SOLICITUD DE EXPEDICION/ REEXPEDICION DE GAFETE, CREDENCIAL
PLACA Y/O CHAPETON

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE COMPLETO:

R.F.C:

C.U.L.P.:

NUMERO DE PERSONAL:

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL:

ADSCRIPCION:

PUESTO NOMINAL.:

DOCUMENTOS PRESENTADOS. (Marcar documento presentado)

1.-COPIA DEL L;lLTIMO NOMBRAMIENTO
2.-NOTIFICACION .

3.-OFICIO DE DESIGNACION
4.-INSTRUCCION SUPERIOR

ACEPTACION DE PAGO POR REEXPEDICION DE GAFETE-CREDENCIAL, PLACA Y/O CHAPETON

Estoy_enterado de que la reposicion por robo y/o extravio generara un costo el cual realizare en el area
de caja de la Subdireccién de Recursos Financieros de la Fiscalia General del Estado.

SERVIDOR PUBLICO
(Firma de conformidad)

RESPONSABLE DE COTEJAR Y RECIBIR LA DOCUMENTACION

NOMBRE COMPLETO:

FIRMA:

OBSERVACIONES:

NOTA: Los costos de credencial, placa, chapetén y demas articulos estaran sujetos a la
cotizacion al dia.
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FORMATO N° 21. CARTA DE REPOSICION DE IDENTIFICACION, GAFETE, PLACA Y/O

Mayo 2016

CHAPETON

CARTA DE REPOSICION DE IDENTIFICACION, GAFETE, PLACA Y/O CHAPETON

Fecha

C. OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Quien suscribe C.

empleado de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, adscrito al area de

y actualmente me encuentro ejerciendo el cargo de

en la zona ylo

Ciudad

Por medio de la presente y sustentado con el acta de hechos por robo y/o extravio,

anexando copia de la misma reporto el de mi(s)

consistente(s) en con

nimero , la cual dejé de tener bajo mi poder el dia del mes
y ano

Por lo anteriormente expuesto solicito por la presente la reposicién de dicho documento,
en el entendido de que se suscitard nuevamente tendré que realizar los tramites
correspondientes.

Pongo lo anterior de su conocimiento para que se realicen los tramites administrativos
necesarios.

Sin mas me despido:

ATENTAMENTE

(Firma del solicitante)
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FORMATO N° 22. CARTA DE ENTREGA RECEPCION DE GAFETE Y CREDENCIAL

g 9 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE GAFETE Y CREDENCIAL
VERACRUZ

Siendo las ______ horas del dia ___ de abril de , estando reunidos en el ____ piso del
edificio marcado con el numero de la Calle , Colonia ,enla
ciudad de . el Lic. , quien venia ocupando el cargo , yel
Lic. ., designado por el C. Oficial Mayor a partir del ____ de
de ., como persona responsable para recibir gafete y credencial o
asi como los C.C. Licenciados y , quienes fungen como
Testigos de asistencia, se procedio al levantamiento de la Presente Acta de Entrega-Recepcion de
gafete y credencial que lo habilitaba como perteneciente a esta Fiscalia

General del Estado:

RECURSOS HUMANOS. Se debera entregar dentro de un término de 24 horas a la Subdireccion

de Recursos Humanos la credencia y el gafete de C. quien desempefiaba el
cargo de al servicio de la que en este acto se quedo
en resguardo de personal designado por el oficial mayor, para la

realizacién del presente.

DECLARACIONES: (observaciones; manifestar si no la entrega o la perdio).

El Lic. . declara que recibe credencial y gafete objeto de esta Acta con las

reservas de Ley, para que si procede, hacer valer sus derechos en su oportunidad. El Lic.
, declara que entrega.

Se cierra la presente acta a las horas del dia de la fecha firmando al
calce los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE

TESTIGOS
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VIII. PROCEDIMIENTOS
DISCIPLINARIOS
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8.1. SUSPENSION TEMPORAL

Para dar seguimiento a los procedimientos disciplinarios impuestos por la Visitaduria
General y la Direccion General Juridica para la aplicacion de las sanciones
correspondientes, que consisten en separacion definitiva, o temporal de dias al cargo y
salario (articulo 188, fraccion XI, del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia

General), a continuacion se describe el procedimiento:

e En el area de recursos humanos se recibe la resolucion que consiste en la
separacion definitiva del cargo del trabajador (cese) o suspension temporal sin
goce de sueldo, derivadas de un procedimiento administrativo de
responsabilidad, oficio signado por el titular del Departamento de

Procedimientos Administrativos de Responsabilidad de la Visitaduria General.

e Se procede en coordinacion con el titular del Departamento de Nomina vy
Control de Pagos para elaborar la notificacion en la que se le dara a conocer al
trabajador que se haya hecho acreedor a cualquiera de las sanciones antes
mencionadas, el periodo en el que dicha sancion sera ejecutada, asi mismo se le
informa el numero de procedimiento administrativo del cual derivo esa

determinacion. (Ver formato N° 23).

e Se integra en el expediente Unico de personal los oficios derivados de la

notificacion de la Suspension Temporal, para efectos procedentes.
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FORMATO N° 23. INFORME DE EJECUCION DE NOTIFICACION

Oficio No. FGE/SRH/____/20_
Asunto: Informe de ejecucién de notificacion.

\\\;'\\'I'l'
£
STApO

2 !:G'i_: Xalapa-Enriquez, Veracruz a _ de del 20__
'.ir..\_.} i oy
VERACRUZ
Gi
PRESENTE
Derivado de la determinacién de su Suspensién Temporal Sin Goce de Sueldo
por el Término de Dias Naturales informados a esta Subdireccion mediante
oficio de fecha _ de del afio que cursa, signado por el ,

Visitador General, derivado del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad
__/___,le informo que dicha sancion sera ejecutada en el periodo comprendido
del _al _de__ de20_, debiéndose separar de su cargo durante este lapso.

Asimismo debera entregar las identificaciones, materiales e instrumentos de
caracter oficiales que tenga asignados y bajo su resguardo; la entrega de los
aditamentos deberd realizarse ante su superior jerarquico o en la Direccién.
General de Administracion.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

Cep.-

Oficial Mayor.- Para su Superior Conocimiento.- Presente.

Directora de Control de Procesos.- Para su conocimiento Presente.

Visitador General.- Mismo fin.- Presente.

Jefa del Departamento de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad de la Visitaduria General.- Mismo fin.-
Presente.
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FIRMAS DE AUTORIZACION

El presente documento consta de 72 hojas y corresponde a la actualizacion de mayo

2016, se destaga que la autorfa y su actualizacion, es de la competencia de la

Subdireccig

la Llave.

LIC. LUtS ANGEL BRAVO “DR. AIEL A AR ROBINSON MTRO. JOSE VIRGILIO CRUZ
CONTRERAS MANZANILLA CASAS
FISCAL GENERAL Y ABOGADO GENERAL Y CONTRALOR GENERAL Y
PRESIDENTE DEL ORGANO DE SECRETARIO TECNICO DEL COMISARIO DEL ORGANO DE
GOBIERNO ORGANO DE GOBIERNO GOBIERNO ; ,/

Ly@ ANTONIO IBANEZ

CORNEJO

~PRESIDENTE DE LA ALIANZA
[AL MAYOR Y VOCAL DEL  VISITADOR GENERALY VOCAL CIUDADANA DE EMPRESARIOS Y
ORGANO DE GOBIERNO DEL ORGANO DE GOBIERNO VOCAL DEL ORGANO DE
GOBIERNO

£ MARIANO\BQRB B MTRA. MARIA DEL
ROMAN ™ MONSERRAT DIAZ
REPRESENTANTE DEI_\REPRESENTANTE DEL SISTEMA
SUBCOMITE DEL CONSEJO ~ \ESTATAL PARA PREVENIR
COORDINADOR EMPRESARIAL  SANCIONAR Y ERRADICAR LA

(XALAPA) Y VOCAL DEL VIOLENCIA CONTRA LAS
ORGANO DE GOBIERNO MUJERES Y VOCAL DEL
ORGANO DE GOBIERNO
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