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PRESENTACIÓN 
 

La Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado de Veracruz, establece como objetivo,  

regular la forma de organización, el funcionamiento y el ejercicio de las atribuciones del 

Ministerio Público, en los términos de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos, la particular del Estado y la legislación aplicable. 

En ese sentido, se elaboran los presentes lineamientos resultado de la necesidad de 

implementar mecanismos que faciliten la aplicación de la administración de recursos 

humanos de la Fiscalía General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo 

éste la base fundamental para la administración de personal. 

Considerando la premisa de que toda institución que tenga bajo su adscripción un 

grupo de personas deberá establecer lineamientos que permitan mejorar la 

operatividad en función al control del personal, logrando con ello la integración y el 

fortalecimiento como parte esencial en la administración del capital humano.     

La disposición y contenido de los apartados que integran este documento se 
mencionan a continuación: 
 

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

Reclutamiento y 
Selección 
 

Menciona el proceso para reclutar y seleccionar el personal 
que integra la Fiscalía General. 
 

Control de asistencia, 
permisos, incidencias, 
vacaciones y descansos:  

Describe las medidas de control para asistencia, 
vacaciones y descansos otorgados por la Ley a los 
servidores públicos de la Fiscalía General del Estado de 
Veracruz. 

Seguridad Social; 
prestaciones y trámites: 

Describe el proceso de la prestación para la adquisición de 
anteojos y aparatos ortopédicos, Seguro Institucional, 
Seguro de Retiro, Estímulo económico por años de 
servicio, trámite de la hoja de servicios. 
 

Expedientes: Menciona el proceso de integración de documentación 
permanente y asignación de número de expedientes, 
revisión y actualización de expedientes. 
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Nombramientos, 
cambios de adscripción, 
Licencias e interinatos: 

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

 
Clave Única de 
Identificación Personal 

 
Describe el proceso para realizar el trámite de la CUIP.  
 

 
Gafetes y Credenciales 

 
Describe el proceso de solicitud de gafetes y credenciales 

 
Procedimientos 
Disciplinarios 

 
Menciona el seguimiento a los procedimientos 
disciplinarios impuestos por la Visitaduría General y 
Dirección General Jurídica para la aplicación de las 
sanciones correspondientes. 

MARCO JURÍDICO 
 
Los presentes Lineamientos del Departamento de Control de Personal y Prestaciones 
Sociales de la Subdirección de Recursos Humanos de la Fiscalía General del Estado 
tienen su sustento jurídico en lo dispuesto por: 

a) En el ámbito Federal: 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 

 Ley del Seguro Social. 
 

b) En el ámbito Estatal: 
 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la 
Llave.  
 

 Ley de Pensiones del Estado de Veracruz. 
 

 Ley N° 546 Orgánica de la Fiscalía General del Estado de Veracruz de Ignacio de 
la Llave.  
 

 Reglamento de la Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 

 

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

 

La Fiscalía General del Estado de Veracruz, a través de su área de Recursos Humanos, 

opera una bolsa de trabajo cuya finalidad es contar con una base de candidatos 

potenciales, aptos para desempeñarse en los puestos de nueva creación o vacantes.  

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

requisitos:  

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

2. Cubrir el perfil requerido (comprobar formación académica) para el puesto al que 

aspiran.  

3. Ser de nacionalidad mexicana.  

4. Y las demás requeridas dispuestas en la Ley Orgánica y en el Reglamento del 

Servicio Profesional de Carrera. 

 

Todo aspirante interesado en ingresar a la bolsa de trabajo podrá hacerlo mientras 

cumpla con los requisitos arriba señalados; así mismo, deberá cumplirse con el siguiente 

proceso: 

 

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

ingreso, dependiendo del perfil que cubran.  

 

2. Confirmar su aceptación o rechazo, con el propósito de continuar con el proceso 

de selección.  

 
3. Solicitarle entregue los siguientes documentos: 

 Currículum Vitae 

 Constancia de último nivel de estudios (titulo y/o cédula profesional). 

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

trabajo. 

 

5. Se invita a los aspirantes del proceso de reclutamiento a través de Convocatorias 

Públicas, las cuales son anunciadas a través de la página oficial de la Fiscalía 

General y en los principales medios impresos de circulación nacional.  

 

1.2. EVALUACIÓN DE CONTROL Y CONFIANZA 

 

Derivado de las necesidades de cada una de las áreas que integran la Fiscalía General 

del Estado, estas podrán proponer candidatos a ocupar puestos operativos, para lo cual 

con fundamento en lo dispuesto en la Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado, 

artículos 63, 64, 65, 66 y demás relativos y aplicables, donde se dispone que el personal 

operativo deberá someterse a los procedimientos de Evaluación y Control de 

Confianza, como requisito para su ingreso a la Institución y con la finalidad de estar en 

posibilidades de atender con prontitud y eficiencia dichas solicitudes de evaluación, las 

áreas deberán enviar mediante oficio a la Subdirección de Recursos Humanos los 

documentos mínimos requeridos por el Centro de Evaluación y Control de Confianza 

para iniciar el proceso mencionado:  

 Currículum vitae comprobatorio actual con datos de contacto (teléfono celular, 

fijo y correo electrónico), indispensable. 

 Copia de documento oficial que acredite su grado académico (cédula y/o título) 

indispensable. 

 Tipo de evaluación: Nuevo Ingreso, Permanencia, Promoción o Re-Ingreso. 

 Perfil requerido (de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley Orgánica 

de esta Fiscalía General): Fiscal, Auxiliar de Fiscal, Policía de Investigación de 

Campo, Áreas de Investigación, Análisis Táctico y de mando Policial; y Peritos 

(especificar especialidad). 
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Con base en la información recibida de las áreas (oficio solicitud de evaluación) la 

Subdirección de Recursos Humanos solicitará mediante oficio al Centro de Evaluación 

la programación de los aspirantes para iniciar el proceso correspondiente, haciendo del 

conocimiento de esta Subdirección la fecha, hora y lugar que se les asigne a los 

aspirantes, para que de forma inmediata se proceda a notificar vía telefónica y por 

correo electrónico 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 selección del personal calificado, con orientación 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 contratación, 

el Área que solicita al candidato deberá enviar un Oficio propuesta al área de Recursos 

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

Por lo anterior, los candidatos a ingresar que hayan sido seleccionados, deberán continuar 

con los trámites de contratación correspondiente, a través del Enlace Administrativo del 

área en la cual estarán adscritos o en el área de Recursos Humanos, según sea el caso.  

 

1.4. SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 

 

Verificar que los seleccionados para ingreso cubran los requisitos señalados en la Ley 

Orgánica de la Fiscalía General del Estado, el Reglamento de la Ley Orgánica de la 

Fiscalía General del Estado y lo dispuesto por el Reglamento del Servicio Profesional 

de Carrera, así como se entregue la documentación completa para la integración del 

Expediente Único de Personal; en caso de no estar completa la documentación se hará 

del conocimiento del titular del área que promueve la contratación del aspirante, para 

que de acuerdo a los periodos establecidos de entrega de documentos (del día 01/15 y 

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 así 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 deberá entregar los siguientes documentos conforme al 

Titulo Séptimo, Capítulo III, Art. 346 del Reglamento de la Ley Orgánica de esta 

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

 
Documentación requerida para Ingreso y Reingreso: 

 Currículum vitae (original); 

 2 Fotografías tamaño infantil en blanco y negro; 

 Certificado del último grado de estudio (Cédula profesional, titulo, carta de 

 pasante, constancia de estudios, etc. en original para validación); 

 Acta de nacimiento (copia); 

 Acta de nacimiento del o los beneficiarios (copia); 

 Clave Única de Registro de Población, C.U.R.P. (copia); 

 Cartilla de servicio militar (copia); 

 Credencial de Elector (copia); 

 Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses de antigüedad) (copia); 

 Acta de Matrimonio (copia); 

 Numero de afiliación al I.M.S.S. (copia); 

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

 Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General del Estado 
(original); 

 Certificado médico (original, expedido por Instituciones Oficiales: I.M.S.S., S.S.A, 

 CRUZ ROJA, Hospital Civil). 

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

 Cartas de recomendación (dos) (originales); 

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

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

 Contrato de Banorte Suma nómina (copia). 
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1.4.2. Registro de datos generales 
 
Derivado de los documentos personales, se genera el número de personal con la 

finalidad de ser registrado en el sistema de Recursos Humanos, así mismo, se le toma la 

fotografía para la elaboración de su Gafete y/o Credencial de identificación, según sea 

el caso. 

 

Los formatos que se generen durante el proceso de ingreso se realizarán conforme a 

los criterios que al efecto informe la Subdirección de Recursos Humanos, a través de 

los medios para ello dispuestos. Además, en cumplimiento lo publicado en la Ley 

Orgánica de la Fiscalía General del Estado, Artículo 63, donde se dispone que el 

personal operativo deba someterse a los procedimientos de Evaluación y Control de 

Confianza, como requisito para su ingreso, reingreso y/o permanencia en la 

Institución, los aspirantes a estos puestos se obligan a presentar y aprobar las 

evaluaciones de Control y Confianza. Como resultado del proceso de contratación se 

apertura un Expediente Único de Personal en el cual se deberá integrar toda la 

documentación solicitada en la contratación, así como aquellos de tipo oficial 

relacionados con su centro de adscripción que se consideren relevantes. 

1.4.3. Tipo de Contratación 
 

El solicitante una vez contratado será considerado como servidor público, 

formalizando así su relación con la Fiscalía General, de acuerdo a la tabla siguiente: 

Tipo de Contratación para los trabajadores de la Fiscalía General 

Personal Definitivo 

Es aquel a quien se le haya otorgado 

nombramiento con ese carácter, después 

de cubrir los requisitos señalados en el 

Reglamento de la Ley Orgánica y en las 

Condiciones Generales de Trabajo de la 

Fiscalía General. 

Personal Interino 
Es el trabajador que sustituye 

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 únicamente por el 

tiempo establecido en su nombramiento, 

para satisfacer necesidades eventuales de 

la Fiscalía. 

Personal por Obra Determinada 

Se le contrata para ejecutar una obra 

específica, desempeñando su trabajo sólo 

por el tiempo que dure la realización de la 

misma. 

 

Lo anterior, con fundamento en el capítulo II de las Condiciones Generales de Trabajo 

de la Fiscalía General del Estado de Veracruz. 
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FORMATO N° 01. NOTIFICACIÓN DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
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FORMATO N° 02. CEDULA DE INFORMACIÓN PERSONAL 
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FORMATO N° 03. DATOS ACADÉMICOS Y FAMILIARES 
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FORMATO N° 04. MANIFIESTO 
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FORMATO N° 05. OBLIGACIÓN DE DECLARACIÓN PATRIMONIAL 
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FORMATO N° 06. CEDULA PRECENSAL 
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FORMATO N° 07. BENEFICIARIOS SEGURO DE VIDA, FINIQUITOS Y ALCANCES 
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FORMATO N° 08. BENEFICIARIOS SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO 
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FORMATO N° 09. CARTA AUTORIZACIÓN TRASPASO A CUENTA 

 

 

Oficial Mayor 
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FORMATO N° 10. CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS 
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II. CONTROL DE ASISTENCIA, 

PERMISOS, INCIDENCIAS, 

VACACIONES Y DESCANSOS 

OBLIGATORIOS 
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2.1. CONTROL DE ASISTENCIA 
 

Para efectos del control de asistencia todos los servidores públicos deberán registrar su 

hora de entrada y salida a través de los dispositivos y controles que la Dependencia juzgue 

convenientes, según el horario asignado a su centro de trabajo. En este sentido, de 

acuerdo a lo dispuesto por la Cláusula 27 de las Condiciones Generales de Trabajo de la 

Fiscalía General del Estado de Veracruz, la jornada de trabajo podrá ser: 

 Diurna. Que es la comprendida entre las seis y veinte horas; respetando la duración 

máxima de siete horas de jornada. 

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

 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 computará 

como jornada nocturna. 

 

Los trabajadores tendrán 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 continuación se detalla. 

 
2.2. PERMISOS Y COMISIONES 
 
Los servidores públicos podrán gozar de permisos para ausentarse de sus labores de 

acuerdo a lo estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalía General del 

Estado de Veracruz, todos deberán ser tramitados en la Subdirección de Recursos 

Humanos, con la anticipación 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 Fiscalía General 

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

2.2.1. Permiso Económico 
 

El servidor público tiene derecho a solicitar hasta seis días de permisos económicos al año, 

sin que excedan dos días al mes.  
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Estos permisos no se podrán acumular con el año siguiente, no podrán unirse a los días 

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 públicos tendrán derecho a permisos con goce de sueldo por fallecimiento 

de algún familiar, en los términos siguientes: 

a) Padres, hijos o cónyuge: cuatro días naturales. 

b) Hermanos: tres días naturales. 

c) Abuelos o Padres del cónyuge: dos días naturales. 

 

Estos periodos podrán prolongarse un día más, cuando la defunción del familiar ocurra 

fuera de la población y requiera desplazamientos que afecten considerablemente la 

jornada laboral. 

  

2.2.3. Permisos por Dos Horas 
 

El servidor público tiene derecho a 2 permisos de este tipo al mes, los cuales no podrán 

otorgarse el mismo día. Se autorizarán mediante el formato de solicitud de permisos, con 

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

Este tipo de permiso deberá tramitarse por lo menos con un día de anticipación, salvo 

casos urgentes debidamente justificados. 

2.2.4. Permiso para Estudiantes 
 

El servidor público podrá 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 autorización ante la Subdirección de Recursos Humanos, ser 

estudiante regular y que solicite oficialmente éste.  

 

 

2.2.5. Permiso de Salida al IMSS 
 

El servidor público tiene derecho a solicitar permiso para asistir a consulta médica el día y 

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

Este permiso deberá solicitarse por lo menos con un día de anticipación con su jefe 

inmediato.  

En el caso que durante la jornada de trabajo el servidor público presentará algún problema 

de salud que por su naturaleza requiera atención médica urgente, se concederá permiso 

para que acuda al Instituto Mexicano del Seguro Social. El servidor público 

posteriormente habrá de presentar la incapacidad expedida por esa institución dentro de 

los tres días siguientes a su expedición; en caso contrario, se presumirá que las 

inasistencias , a fin de que justifique lo anterior. 

 

2.2.6. Permiso para Comisión Sindical. 
 

Se permitirá a los servidores públicos faltar a su trabajo para desempeñar una comisión 

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 deberá realizar la solicitud del permiso correspondiente ante 

el área de Recursos Humanos con anticipación de por lo menos un día, y justificar 

plenamente las actividades a realizar. 

Este tipo de permisos se otorgará en los siguientes términos: 

 Todo el turno 
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 Entrada y/o salida oficial 

2.2.7. Comisiones Oficiales 
 

Una Comisión Oficial es la elección de un servidor público para realizar una actividad 

específica fuera de su centro de trabajo, a continuación se mencionan los periodos por los 

que pueden llevarse a cabo estas comisiones: 

 

 

a) Periodos menores a treinta días: 

 

Estas comisiones encomendadas a los servidores públicos, podrán ser autorizadas por 

su jefe inmediato, siempre que no sean otorgadas de manera consecutivas e 

informando al área de Recursos Humanos a fin de evitar la aplicación de sanciones por 

incidencias. 

Para tal efecto, deberá realizar el siguiente trámite: 

 El titular del área correspondiente entregará al servidor público, el oficio de comisión 

respectivo, con un día de anticipación, por lo menos, en el que se señalarán los días en 

que se efectuará la comisión y el motivo. 

 

 El servidor público tiene la obligación de remitir el oficio mencionado, al área de 

Recursos Humanos, con un día de anticipación, por lo menos, para realizar el registro 

correspondiente. De no remitirlo con la anticipación debida, se harán acreedores a las 

sanciones correspondientes por las incidencias que se generen, sin responsabilidad 

para la Dependencia. 

 

b) Periodos mayores a treinta días: 

 

 El titular del centro de trabajo del servidor público, deberá solicitar al titular de la 

Dirección General de Administración sea autorizada la comisión del servidor público, 

sustentando las actividades a desempeñar. 
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 El Oficial Mayor emitirá el oficio de autorización correspondiente, indicando el lugar y 

período en el cual estará comisionado el servidor público. 

 

Nota: 

Las comisiones oficiales se otorgarán en los siguientes términos: 

 Todo el turno, se otorgarán para el desempeño de actividades fuera del edificio 

relacionadas con su centro de trabajo, durante la jornada de labores y justificada todo 

el día. 

 Entrada y/o salida oficial, se proporciona para el desempeño de actividades fuera del 

edificio relacionadas con su centro de trabajo, afectando únicamente 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 tendrán 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 elección,     

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

tales efectos el área de Recursos Humanos deberá verificar dicha incapacidad. 

 

2.3. INCIDENCIAS  
 

Las incidencias en la asistencia del servidor público son todos aquellos registros que se 

encuentren fuera de lo permitido por las Condiciones Generales de Trabajo, por lo que 

están sujetas a sanción de acuerdo a lo siguiente: 

 

2.3.1. Retardos 
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Cuando el servidor público registre su hora de entrada después de los 10 minutos de su 

horario oficial y, hasta los 30 minutos después de los mismos, será considerado como 

retardo. 

Por cada tres retardos acumulados por quincena se aplicará una sanción consistente en el 

descuento de medio día de sueldo nominal. Por acumular seis retardos por quincena, se 

aplicará como sanción un descuento de un día de sueldo nominal. 

En ambos casos, el descuento será reflejado en el recibo de nómina bajo la clave número 

91. (Artículo 375, fracción III, del Reglamento).  

 

2.3.2. Inasistencias 
 

Se considera inasistencia cuando el servidor público, sin justificación 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 día de salario nominal. Este descuento será 

reflejado en el recibo de nómina 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 aplicará una sanción 

consistente en el descuento de media tarde del pago vigente que se esté otorgando por 

este concepto (clave 91). 

 

2.4. VACACIONES 
 

Los servidores públicos tienen  derecho a vacaciones, de acuerdo a las fechas y períodos 

señalados en el Calendario Oficial de días de descanso obligatorio para los empleados de la 

Fiscalía General del Estado de Veracruz. 
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Tendrán derecho a disfrutar de estos períodos de vacaciones, los servidores públicos que 

tengan más de seis meses de trabajo ininterrumpido al servicio de esta Fiscalía, con 

fundamento en lo que establece la Cláusula 41 de las Condiciones Generales de Trabajo 

de la Fiscalía General del Estado de Veracruz. 

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

canjeadas por pago alguno. 

Con el fin de no afectar el servicio, se programarán guardias en períodos de vacaciones, 

éstas deberán ser cubiertas con personal que no tenga derecho a ellas o que adeude días 

solicitados a cuenta de las mismas; cuando no sea posible lo anterior, podrá designarse al 

personal que tenga derecho a las mismas, en este caso disfrutarán de sus vacaciones, 

dentro de los tres meses siguientes. 

Cuando algún servidor público se enferme durante el disfrute de sus vacaciones, tendrá 

derecho previa justificación del Instituto Mexicano del Seguro Social, a que le repongan 

los días suspendidos por dicha causa. 

Cuando la incapacidad médica impida disfrutar hasta dos periodos continuos de 

vacaciones, éstas podrán concederse de manera inmediata a la terminación de la misma. 

 

2.5. DESCANSOS 
 
2.5.1. Días de Descanso Obligatorio 
 
Los días de descanso obligatorio con goce de salario íntegro, son aquellos que se 

encuentran señalados en el Calendario Oficial de días de descanso obligatorio para los 

empleados de esta Fiscalía. En caso de que algún servidor público labore en días de 

descanso, tendrá derecho a que se le repongan éstos, en la semana siguiente a su 

realización, en cualquier día de lunes a jueves; el día repuesto no podrá unirse a los 

periodos vacacionales o días festivos.  
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FORMATO N° 11. SOLICITUD DE PERMISOS                       
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III. SEGURIDAD SOCIAL:  

OBLIGACIONES Y PRESTACIONES    
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3.1. OBLIGACIONES: SEGURO SOCIAL 

Tienen derecho a recibir el seguro social, los servidores públicos que presten sus 

servicios a la Fiscalía General del Estado (la partida a través de la cual se cubre es 

14100001, Instituto Mexicano de Seguro Social), a continuación se detalla los 

movimientos de personal con respecto al Seguro Social que realiza el área de Recursos 

Humanos: 

3.1.1. Altas    

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

b) El área de recursos Humanos envía los documentos a la SEFIPLAN, en donde 
procederán a su validación en el Sistema de Recursos Humanos, y presentará el 
aviso de ingreso ante el I.M.S.S. vía 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 I.M.S.S., y con el número de seguridad, el servidor 
público deberá dirigirse al archivo de la clínica que le corresponda, donde le 
elaborarán su carnet de citas y le indicarán los requisitos que debe reunir para el 
aseguramiento de sus Dependientes económicos (cónyuge, padres y/o hijos).  
 

3.1.2. Modificación de salarios 

Cuando se presente algún cambio en las percepciones del servidor público que 

incrementen o disminuyan sus ingresos totales, de igual forma, se deberá informar 

inmediatamente al área de Seguridad Social de la SEFIPLAN para que se presente el 

aviso de modificación de salario correspondiente. 

3.1.3. Bajas 
 

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

Subdirección 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 (Gratificación Extraordinaria), se 

deberá enviar solo la relación, a través de oficio. 

3.1.4. Cambios de clínica 

Cuando el servidor público, cambie de domicilio fuera de la circunscripción de la clínica, 

deberá solicitar al área de Recursos Humanos de la Fiscalía General, un cambio de 

clínica, debiendo proporcionar los datos de su nuevo domicilio.  
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FORMATO N° 12. CEDULA PRECENSAL 
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3.2. SEGURO INSTITUCIONAL 

Considerado en la Cláusula 76 de las Condiciones Generales de Trabajo, la Entidad 

Pública otorgará 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 públicos que fallezcan en activo, deberán gestionar  
ante la Subdirección de Recursos Humanos, el pago del Seguro Institucional por 
fallecimiento, presentando los documentos correspondientes. 

Documentación Requerida: 

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

b) Formato de designación de beneficiarios con firma autógrafa.(Ver formato 07) 

c) Acta de defunción por fallecimiento y/o presunción 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) Notificación del último depósito. 

h) Copia fotostática de credencial de elector del asegurado y de los beneficiarios 

(INE). 

i) Copia fotostática de comprobante de domicilio con una antigüedad no mayor a 

3 meses. 

j) Copia fotostática del contrato  de cuenta bancaría de Banorte.  

Nota: 

 De no contar con designación de beneficiarios, los presuntos herederos deberán 

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

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

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

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

3.2.2. Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente 
 

Se otorgará Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente a los trabajadores 

que se inhabiliten física o mentalmente por causas ajenas al desempeño de su cargo o 

empleo, el derecho al pago de esta pensión comenzará a partir de la fecha en que el 

trabajador cause baja motivada por la inhabilitación. 

Los servidores públicos de base a quienes el Instituto Mexicano del Seguro Social, les 

haya dictaminado una invalidez total y permanente, deberán remitir a la subdirección 

de recursos humanos el dictamen, a fin de que esta subdirección tramite ante la 

secretaría de finanzas hoja de servicios, por los servicios como trabajadores al servicio 

del estado hasta el 31 de enero de 2015, así mismo a partir del 1 de febrero de 2015, le 

corresponde a la fiscalía general del estado emitir la hoja de servicios correspondiente, 

así como también la constancia de sueldos y horarios. 

El trabajador deberá 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, tramitará ante la Subdirección 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 

deberá anexar copia certificada del historial clínico 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 último recibo de nómina, talón de cheque o notificación de depósito. 

g) Constancia de último sueldo, en original. 

 

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

 
i) Copia fotostática de comprobante de domicilio con una antigüedad no mayor a 

3 meses. 

 
j) Copia del contrato de cuenta con Banorte. 

 

No se concederá la pensión por invalidez, cuando: 

a) Cuando el estado de inhabilitación sea consecuencia de una acción intencionada 

del trabajador, ni cuando sea producida por abuso de bebidas embriagantes o 

substancias enervantes u originada por algún delito por el mismo trabajador; 

 

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

 

El Servidor Público tendrá derecho por el Seguro Institucional por Incapacidad Total y 

Permanente a 40 meses del sueldo tabular: 
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3.3. SEGURO DE RETIRO 

Se otorga al personal que requiere el derecho a disfrutar alguna pensión, (por jubilación 
o por incapacidad) debiendo tener para ello cuando menos 15 años de antigüedad en 
el servicio.  

El importe de dicho seguro es de $ 25,000.00 o menos de acuerdo a los años de 
servicio y con base en la siguiente tabla:  

 

Con 10 Años de antigüedad y años de Edad
Años 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 Fiscalía General del Estado de Ignacio 
de la Llave 2015-2017. 

A partir de Años de antigüedad
Años 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 cubrirá una cuota de $7.90 mensuales para tener derecho a este seguro 
que le será descontada de su sueldo en forma proporcional en el pago de su quincena.  
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3.4. ESTÍMULO ECONÓMICO POR AÑOS DE SERVICIO 
 
Esta prestación consiste en otorgar a los servidores públicos de la Fiscalía General del 

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

estímulo por concepto de antigüedad al momento de cumplir los años de servicio y por 

las cantidades siguientes:    

AÑOS IMPORTE
10 años $    7,010.00
15 años $ 13,850.00
20 años $ 20,750.00
25 años $ 27,742.00
30 años $ 34.826.00
35 años $ 42,005.00
40 años $ 49,274.00
45 años $ 56,668.00
50 años $ 65,995.00



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

 

Mayo 2016  Página 38 

FORMATO N° 13. FORMATO TUTORIAL  
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3.5. HOJA DE SERVICIOS 

Las Hojas de Servicios son documentos donde se colocan los antecedentes de un 

funcionario público, y datos personales sobre ascensos, traslados, licencias, comisiones, 

etc. El proceso para de solicitud es el siguiente: 

 Este documento lo puede tramitar únicamente el personal de base, en el área de 

Recursos Humanos de la Fiscalía General, en donde se proporciona el formato de 

petición (Ver formato N° 14). 

 

 El personal encargado del proceso de las hojas de servicios hace mediante oficio la 

gestión en la SEFIPLAN, la cual expedirá la Hoja de los Servicios brindados hasta el 

31 de enero del 2015 del servidor público (hasta esta fecha la Procuraduría General 

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

 

 El área de Recursos Humanos otorgará 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 autónomo con el nombre de Fiscalía 

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

(ADVERSO) 
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FORMATO N° 15. HOJA DE SERVICIOS 

(REVERSO) 
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3.6. APOYO PARA LENTES, APARATOS ORTOPÉDICOS Y AUDITIVOS 
 

Se otorgará, como prestación indicada en las Condiciones Generales de Trabajo de la 

Fiscalía General del Estado de Ignacio de la Llave 2015-2017, apoyo económico para la 

adquisición de Lentes, Aparatos Ortopédicos y Auditivos.  

Esta prestación se concederá una sola vez al año, la ayuda para la adquisición de lentes 

hasta por un monto máximo de $2,185.00 (dos mil ciento ochenta y cinco pesos 

00/M.N 

Se proporcionará el apoyo a Aparatos Ortopédicos y Auditivos que en ningún caso 

excederá de $ 3,357.00, por una sola vez, si son dictaminados por el Instituto 

Mexicano.  

 

3.6.1 MECÁNICA PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYO PARA LENTES, APARATOS 
ORTOPÉDICOS Y AUDITIVOS 

 
1. Únicamente se podrá recibir apoyo económico para la compra de lentes, 

aparatos ortopédicos o auditivos  una vez al año.  

2. La ayuda será para los trabajadores activos ocupando una plaza de base, 

contrato o empleado temporal administrativo.   

3. Los trabajadores que deseen obtener el apoyo económico para la adquisición de 

lentes, aparatos ortopédicos o auditivos deberán entregar en el Departamento 

de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la Subdirección 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 

Subdirección de Recursos Humanos analizará la documentación recibida y 
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determinará si procede el otorgamiento de la prestación de apoyo para lentes, 

aparatos ortopédicos o auditivos. 

 

La autorización de la solicitud de apoyo se notificará al trabajador mediante oficio, 

mismo que indicará la quincena a recibir el depósito 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 entregará por 

escrito al Departamento de Nómina y Control de Pagos la relación de solicitudes 

autorizadas quincenalmente para efectuar los depósitos correspondientes a 

nombre de los trabajadores beneficiados.  

 

6. Los trabajadores beneficiados recibirán vía nómina la prestación solicitada por 

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

 

7. A partir del depósito el trabajador podrá realizar el trámite en cualquier óptica 

deberá presentar el CFDI en formato .PDF y .XML correspondiente con 

requisitos fiscales, de la óptica donde se efectuó la compra de los lentes, en un 

lapso hasta de 30 días naturales, de lo contrario se le descontará la cantidad 

pagada en la nómina. 

 
3.6.2. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO  
 

Se paga a través de depósito bancario, con cargo a la partida 15400002 "Ayuda para 

lentes y Aparatos Ortopédicos". Se pagará una vez que el trabajador con derecho a la 

prestación, haya cubierto los requisitos y trámites establecidos. 

 

3.6.3. IMPROCEDENCIA DEL PAGO 
 

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

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

FORMATO N° 16. SOLICITUD DE AYUDA PARA LENTES        
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FORMATO N° 17. AUTORIZACIÓN DE LA SOLICITUD DE AYUDA PARA LENTES    
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IV. EXPEDIENTES             
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4.1 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 
  

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

documentación que genere el personal durante su vida laboral dentro de la Fiscalía 

General del Estado, se integrará de la siguiente forma:  

I. El Expediente Único de Personal (EUP) deberá contener los documentos básicos de 

los antecedentes personales y laborales de los servidores públicos de la Fiscalía, 

mismos que serán controlados y resguardados en el área de Expedientes Únicos de 

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

 

El Expediente Único de Personal (EUP) tiene un carácter transitorio, por lo que una 

vez que el servidor público cause baja, se transferirá debidamente registrado a la 

Oficina de Custodia de Documentación de esta Institución.  

 

II. El titular de la Subdirección de Recursos Humanos, así como el Jefe de la Oficina de 

Control de Personal y Prestaciones Sociales serán los responsables de efectuar en 

forma inmediata la apertura del expediente del personal que cause alta e incorporar 

de manera permanente la documentación que se genere, expediente que pasa a ser 

propiedad de la Fiscalía  de conformidad con los presentes lineamientos.  

 

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

sus atribuciones encomendadas requieran solicitar en préstamo el Expediente Único 

de Personal, deberán apegarse a los siguientes criterios: 

 

a) El préstamo interno y/o dentro de la misma subdirección del Expediente Único de 

Personal Activo y Baja se efectuará exclusivamente mediante el documento 

denominado “Libro de Registro y Control de Expedientes” donde especificara la 

fecha, hora, número de expediente, nombre de quien lo solicita, firma y será 

entregado únicamente al personal previamente acreditado.  
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Para el préstamo al personal de la Subdirección de Recursos Humanos. (Ver formato 

N° 19) 

b) Si el expediente requiere salir del Área de la Subdirección de Recursos Humanos, se 

solicitará mediante oficio dirigido al Titular de la misma y debidamente requisitado 

en el Libro de Registro y Control de Expedientes.  

 

Las áreas que soliciten en préstamo el Expediente Único de Personal, serán 

responsables de la protección de los datos personales de los servidores públicos 

evitando su alteración, pérdida, transmisión y acceso no autorizado durante el 

tiempo que tengan bajo su resguardo dicho expediente. 

 

c) Se tendrá como plazo para su devolución del Expediente Único de Personal como 

máximo 5 días hábiles, a partir de la fecha señalada en el Libro de Registro y Control 

de Expedientes.  

 

d) El horario del área para su Entrega-Recepción de Expedientes será de 9:00 hrs a 

15:00 hrs. y de 18:00 hrs. a 21:00 hrs. El acceso al área de Expedientes Únicos de 

Personal solo será permitido al personal debidamente autorizado.  

 

IV. La documentación que se reciba, será en el horario señalado y debidamente 

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

 

a) Con el objeto de realizar oportunamente la actualización de cada uno de los 

expedientes único de personal, la Subdirección de Recursos Humanos, llevará a cabo 

a través de circulares los programas de actualización estableciendo los periodos y 

fechas que correspondan de manera especifica: 
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ACTUALIZACIÓN PERIODO 

Ultimo  Grado de Estudios Anual 
Cambio de  Designación de 

Beneficiarios y Seguro de Vida 
Anual 

Cambio de Domicilio Semestral 
Estado Civil: Casado, Viudo, Soltero Anual 

Declaración Patrimonial Anual 
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FORMATO N° 18. NOTIFICACIÓN DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
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FORMATO N° 19. CONTROL DE EXPEDIENTES 
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V. NOMBRAMIENTOS, CAMBIOS DE 

ADSCRIPCIÓN, LICENCIAS E 

INTERINATOS         
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5.2. ELABORACIÓN DE NOMBRAMIENTOS 
 
Los trabajadores prestarán sus servicios en función de su nombramiento, el que debe 

constar por escrito y es el instrumento jurídico que formaliza la relación entre la fiscalía 

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

Los nombramientos serán expedidos por Fiscal General del Estado y se hará llegar al 

interesado  a través del titular del área correspondiente. 

Los nombramientos deberán contener los siguientes datos: 

 Nombre del interesado. 

 Descripción del puesto. 

 Fecha de expedición. 
 

 

La elaboración de nombramientos se hará en base a las propuestas autorizadas de los 

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

 El puesto o función a desempeñar este autorizado en la estructura de la 
dependencia. 

 El trabajador reúna todos los requisitos para ocupar el puesto. 

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

 Los nombramientos podrán ser definitivos o como personal facultado. 

 Los nombramientos podrán ser por nuevo ingreso o por cambio de adscripción. 
 
 
5.3. CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN 
 
 
El Cambio de Adscripción es destinar a un servidor público a otra área de la Fiscalía 

General para desempeñar nuevas funciones.  
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La elaboración de nombramientos por cambio de adscripción se harán en base a las 

propuestas de los titulares de las áreas de la dependencia, de acuerdo a las necesidades 

de la dependencia y siguiendo los lineamientos anteriormente citados. 

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

A continuación se definen las políticas por las cuales se otorga las Licencias Con ó 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 

 
 Por incapacidad, deberán presentarse en un lapso de veinticuatro horas 

siguientes a su expedición y se  autorizará por el tiempo que señale el 

certificado correspondiente expedido por el Instituto Mexicano de Seguro 

Social.  

 

 Por gravidez, las empleadas embarazadas podrán disfrutar de una licencia hasta 

por 90 días naturales, contados a partir de la fecha de expedición de la 

incapacidad prenatal.  

 

 Pre jubilatoria, se otorgará por el término de 3 meses, para realizar trámites 

ante el Instituto de Pensiones del Estado, para obtener pensión por Jubilación, 

vejez o Invalidez.  

 
 

 

5.4.2.  Licencias sin goce de sueldo 
 

 

 Con base en la antigüedad el Servidor Público tendrá derecho a disfrutar de una 

licencia sin goce de sueldo de acuerdo a lo que marca la Normatividad 

correspondiente. 
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 Por nombramiento de un puesto de confianza, sujeta al tiempo que desempeñe 

ese cargo.  

 Para desempeñar un cargo de elección popular, sujeta al tiempo que desempeñe 

ese cargo.  

 Para efectuar estudios de superación profesional hasta por 1 año, con 

posibilidad de prorrogarse por el tiempo que dure los estudios, siempre que no 

excedan de dos años. 

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

causas para concederla. 

Al vencerse la licencia, el servidor público debe presentarse a su trabajo y, para tener 

derecho a otra, debe laborar un año cuando menos. En ningún caso las licencias serán 

prorrogables, ni fraccionables. 

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

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

 

5.5. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA  
 

A continuación se enlista el proceso para solicitar licencia: 

 

1. Toda licencia deberá solicitarse con mínimo quince días de anticipación 

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, adscripción y las razones 

que la motivan. 

2. El Fiscal General del Estado examinará la solicitud de la licencia, y con base en 

los motivos que se exponga, podrá, por escrito, concederla o negarla, por 

consiguiente ningún empleado deberá abandonar sus funciones  asignadas hasta 

que ésta sea autorizada o negada. 

3. El servidor público deberá hacer entrega de credencial, nombramiento y gafete 

a la Subdirección de Recursos Humanos. 

 

 

5.6. INTERINATO 
 

Es la contratación 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 deberá ser retirado de su trabajo, sin responsabilidad para la Fiscalía General, 

al reincorporarse el Titular a su puesto, al vencerse el plazo, o al terminarse la obra para 

la que fueron contratados sus servicios, según corresponda.
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VI. CLAVE ÚNICA DE IDENTIFICACIÓN 

PERSONAL          
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6.2. TRÁMITE DE LA CLAVE ÚNICA DE IDENTIFICACIÓN PERSONAL 

 

La Clave Única de Identificación Personal o conocida por sus siglas como CUIP es la 

Clave generada por el Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública a todas las 

personas que trabajen en la Fiscalía General del Estado de Veracruz de Ignacio de la 

Llave, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 122, 123 de la Ley General del 

Sistema Nacional de Seguridad Pública. El procedimiento para solicitar la CUIP es el 

siguiente: 

 

1. El personal de nuevo ingreso es requerido por la Subdirección de Recursos Humanos 

para realizar el trámite de la CUIP. 

2. La subdirección de recursos humanos, asigna fecha de trámite de CUIP, que se le 

dará a conocer mediante oficio,  para que el servidor público asista a la Dirección del 

Centro de Información e Infraestructura Tecnológica a realizar el trámite 

correspondiente 

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

 Credencial de Elector 

 C. U. R. P. 

 Cedula Profesional en el efecto de contar con ella 

 Licencia para conducir en caso de contar con ella 

 Cartilla Liberada del Servicio Militar o en su defecto Carta de Excepción 

 Acta de Nacimiento 

 Comprobante de domicilio actual 

 Certificado de último grado de estudios 
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Para cumplir con este requisito, deberá llenar una Cédula de Inscripción con sus datos 

generales la cual es proporcionada en la Dirección del Centro de Información e 

Infraestructura Tecnológica, incluyendo el área de adscripción, puesto y fecha de 

ingreso a esta dependencia; además será tomada la media filiación, decadactilar y 

registro fotográfico, en caso de las mujeres deberán acudir sin maquillaje y cabello 

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

 

Al concluir el trámite el centro de información proporciona la Clave Única de 

Identificación Personal al servidor público. La Dirección del Centro de Información e 

Infraestructura Tecnológica remite a la Subdirección de Recursos Humanos copia 

fotostática de la CUIP del servidor público para ser integrada al expediente personal.               
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VII. GAFETES Y CREDENCIALES             
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7.2. EXPEDICIÓN, CANJE Y USO DE GAFETES Y CREDENCIALES 
 
El servidor público está 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 áreas y 

Departamentos de la Fiscalía General del Estado de Veracruz sólo se permitirá al 

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

Así mismo, el servidor público que cause baja por cualquiera que sea el motivo, deberá 

entregar el Gafete o credencial de Identificación al área de Recursos Humanos para su 

destrucción, o en su caso el área deberá solicitarlo al empleado. 

Es responsabilidad de cada servidor público hacer la entrega a la Subdirección de 

Recursos Humanos por causa de baja, suspensión o licencia, así también en casos de  

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

A continuación se detalla los requisitos para el trámite: 

 

1. Cuando es por primera vez.  

Copia de nombramiento ó copia de la credencial actualizada y llenar la Solicitud de 

Expedición/ Reexpedición de Gafete, Credencial Placa y/o Chapetón. (Ver formato N° 

20) 

 

2. Cuando es a canje por cambio del titular de la Dirección General de 
Administración o actualización de la imagen institucional. 

 

Traer gafete y/o credencial anterior. 

 

3. Cuando es por robo ó extravío. 

Traer copia del acta o constancia de hechos por extravío y llenar la Carta de 

Reposición, Gafetes, Placa y/o Chapetón. (Ver formato N° 21) 

 

4. Cuando es cambio de área o adscripción. 

Traer gafete y/o credencial anterior, traer copia del oficio de comisión o cambio de 

adscripción. 
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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 entregará gafete presentando Oficio-Tarjeta de autorización por parte de la 

Subdirección de Recursos Humanos. 

 

7. Cuando es por interinato mayor a seis meses. 

Los servidores públicos que cubran interinatos igual o mayor a seis meses, podrán 

tramitar la expedición de su gafete y credencial, en el que se anotara la vigencia 

determinada. 

 

8. Cuando es por comisión sindical u oficial por tiempo determinado 

Deberá hacer la petición mediante oficio a la Subdirección de Recursos Humanos 

justificando la portación de este. 

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas en 

las legislación penal vigente, quien haga mal uso del gafete, credencial, placa y/o 

chapetón lo altere o se ostente por medio de este documento con un puesto que no 

realiza o distinto al que tiene asignado oficialmente. 

Nota: 

 Las fotos, son a color en fondo blanco, de frente y sin lentes. 

 Tiempo aproximado del trámite 30 minutos por identificación. 

 Los gafetes y credenciales que no sean recogidos en 30 días serán destruidos y 

tendrán que iniciar el trámite. 

 Es responsabilidad del servidor público tener actualizado su gafete y credencial 

de identificación. 

 Todo lo anterior con el fin de ofrecer un mejor servicio. 
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7.1.1. AUTORIZACIÓN, USO, RECUPERACIÓN Y DESTRUCCIÓN DE LOS GAFETES, 
CREDENCIALES, PLACA Y/O CHAPETÓN 
 

1. Es responsabilidad de cada servidor público hacer la entrega al área de Recursos 

Humanos por causa de baja, suspensión o licencia, así también en casos de  

incapacidad o fallecimiento el familiar o conocido podrá hacer la entrega (Ver 

formato 22); 

 

2. En caso de que el servidor público no haga la entrega de sus identificaciones, placa 

y/o chapetón es responsabilidad de los enlaces administrativos o su equivalente en 

cada área (superior inmediato), solicitar la entrega de gafete, credencial, placa y/o 

chapetón a los Servidores Públicos que causen baja, suspensión 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 área de Recursos 

Humanos conjuntamente con el oficio, documento de baja, renuncia, cese o 

cambio de adscripción en que se anotara la leyenda “entregó Gafete y/o 

Credencial, placa y/o chapetón”. 

 

3. Los servidores Públicos que por sus funciones estén sujetos a la normatividad de 

“entrega-recepción” dentro de las áreas de la Fiscalía como es el caso de quienes 

tienen bajo su encargo mesa de trámite; deberán devolver, en este acto su gafete, 

credencial, placa y/o chapetón y último nombramiento y posteriormente el enlace 

Administrativo deberá realizar entrega al área de Recursos Humanos. 

 

4. La jefatura de Nomina y control de pagos no liberará el finiquito al Servidor Público 

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

chapetón o el documento que acredite el destino de esta identificación. 
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5. El personal deberá devolver a la subdirección de recursos humanos el gafete, 

credencial, placa y/o chapetón correspondiente, en los siguientes supuestos: 

 I.- Por renuncia voluntaria al cargo, empleo o comisión. 

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

interinato. 

 III.- Por determinación de la Visitaduría General en los caso de suspensión 

temporal y o definitiva. 

 IV.- Por destitución del puesto determinado por autoridad competente. 

 V.- En los casos de licencia 

 VI.- Comisión sindical u oficial por tiempo determinado. 

 VII.- Incapacidad temporal y/o definitiva. 

 VIII.- Fallecimiento o baja involuntaria. 

 IX.- Abandono de empleo  

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas en 

las legislación penal vigente, quien haga mal uso del gafete, credencial, placa y/o 

chapetón lo altere o se ostente por medio de este documento con un puesto que no 

realiza o distinto al que tiene asignado oficialmente. 

La verificación y destrucción de los gafetes, credenciales, placas y chapetones se 

realizara por el área de Fotocreedencialización, ante la presencia de la Contraloría 

General de la Fiscalía. 

La vigencia del gafete es mientras dure en su encargo el titular de la Dirección General 
de Administración cuya firma aparece en la identificación. 
 
La vigencia de la credencial es mientras dure en su encargo el titular de la Fiscalía 
General del estado cuya firma aparece en la identificación. 
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FORMATO N° 20. SOLICITUD DE EXPEDICIÓN/ REEXPEDICIÓN DE GAFETE, CREDENCIAL, 
PLACA Y/O CHAPETÓN 

 



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

 

Mayo 2016  Página 67 

FORMATO N° 21. CARTA DE REPOSICIÓN DE IDENTIFICACIÓN, GAFETE, PLACA Y/O 

CHAPETÓN 
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FORMATO N° 22. CARTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE GAFETE Y CREDENCIAL  
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VIII.  PROCEDIMIENTOS 

DISCIPLINARIOS            
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8.1. SUSPENSIÓN TEMPORAL 
 
Para dar seguimiento a los procedimientos disciplinarios impuestos por la Visitaduría 

General y la Dirección General Jurídica para la aplicación de las sanciones 

correspondientes, que consisten en separación definitiva, o temporal de días al cargo y 

salario (artículo 188, fracción XI, del Reglamento de la Ley Orgánica de la Fiscalía 

General), a continuación se describe el procedimiento:  

 En el área de recursos humanos se recibe la resolución que consiste en la 

separación definitiva del cargo del trabajador (cese) o suspensión 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 Visitaduría General.  

 

 Se procede en coordinación con el titular del Departamento de Nómina y 

Control de Pagos para elaborar la notificación en la que se le dará a conocer al 

trabajador que se haya hecho acreedor a cualquiera de las sanciones antes 

mencionadas, el periodo en el que dicha sanción será ejecutada, así mismo se le 

informa el numero de procedimiento administrativo del cual derivo esa 

determinación. (Ver formato N° 23). 

 

 Se integra en el expediente único de personal los oficios derivados de la 

notificación de la Suspensión Temporal, para efectos procedentes.        
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FORMATO N° 23. INFORME DE EJECUCIÓN DE NOTIFICACIÓN 
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FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 
 

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

2016, se destaca que la autoría y su actualización, es de la competencia de la 

Subdirección de Recursos Humanos de la Fiscalía del Estado de Veracruz de Ignacio de 

la Llave.  ORGANO DE GOBIERNO 

 

_________________________ 
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