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PRESENTACION

La Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave en su articulo 1, 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 el articulo 2 de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave menciona que los servidores publicos de la Fiscalia General se
regiran por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos. En ese sentido, se elaboran los
presentes Lineamientos resultado de la necesidad de implementar mecanismos que
faciliten la aplicacion 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 una correcta administracion de personal.

Considerando la premisa de que toda Institucién que tenga bajo su adscripcién un
grupo de personas deberd establecer Lineamientos que permitan mejorar la
operatividad en funcién al control del personal, logrando con ello la integracion vy 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 al
Seleccion: personal de nuevo ingreso a la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Control de asistencia, Describe las medidas de control para asistencia,
permisos, incidencias, vacaciones y descansos otorgados por la Ley en la
vacaciones y materia a las y los servidores publicos de la Fiscalia
descansos obligatorios: General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Seguridad Social;
prestaciones y
tramites:

Expedientes:

Nombramientos,

cambios de
adscripcion, licencias,
interinatos y
comisiones:

Clave Unica de

Identificacion Personal:

Gafetes y
Credenciales:

Procedimientos
Disciplinarios:

Renuncias:

Afio 2026

Direcciéon General de Administraciéon
Subdireccién de Recursos Humanos
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

Describe el proceso de la prestacion para la
adquisicion de anteojos y aparatos ortopédicos,
Seguro Institucional, Seguro de Retiro, Estimulo
econdmico por afios de servicio, tramite de la Hoja de
Servicios, beca para los hijos de las y los servidores
publicos con clave sindical, y en su caso, personal de
confianza.

Menciona el proceso de integraciéon de documentacion
permanente y asignacion de namero de expedientes,
revision y actualizacion de expedientes.

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

Describe el proceso para realizar el tramite de baja
de la Clave Unica de Identificacion Permanente
(CUIP).

Describe el proceso de solicitud de gafetes vy
credenciales

Menciona el seguimiento a los procedimientos
disciplinarios impuestos por la Visitaduria General, la
Direccion General Juridica y la Contraloria General de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

Menciona el proceso para que un servidor publico
cause baja por renuncia.
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. MARCO JURIDICO
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1.1. MARCO JURIDICO

Los presentes Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales, tienen
su sustento juridico en lo dispuesto por:

1.1.1. AMBITO FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Leydel Seguro Social.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

1.1.2. AMBITO ESTATAL

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

e Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
e Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 843 del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Numero 546 Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Reglamento 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.
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¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera y de la Comision de
Honor y Justicia de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Lineamientos que deberan observar las y los servidores publicos de la
Fiscalia General del Estado al Separarse de su Empleo, Cargo o
Comisién, para realizar la Entrega-Recepcion de los recursos que tengan
asignados y del informe de los asuntos bajo su responsabilidad.
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Il. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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2.1. BOLSA DE TRABAJO

Las y los ciudadanos aspirantes a registrarse en la bolsa de trabajo de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave podran entregar su
curriculum vitae en la recepcién principal de las Oficinas Centrales de esta Fiscalia,
para ser entregado posteriormente a la Subdireccion de Recursos Humanos donde
se administrara dicha informacion, con la finalidad de contar con una base de
candidatos potenciales, aptos para desempefarse en los puestos de nueva creacion
0 vacantes, de acuerdo a los requerimientos reales y justificables de las areas de
trabajo, para la propuesta oportuna de contratacion de personal.

Los aspirantes registrados en la bolsa de trabajo deberdn cumplir con los requisitos
establecidos para el puesto para el cual aplican y los demés requeridos en la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Reglamento de la Ley en mencidn y en el Reglamento del Servicio Profesional
de Carrera.

Todo aspirante interesado en ingresar a la bolsa de trabajo podra hacerlo mientras
cumpla con lo arriba sefialado; asi mismo, deberd llevarse a cabo el siguiente
proceso:

1. En caso de ser requerida informacién complementaria (soportes académicos, y
en el caso que aplique la cartilla del Servicio Militar Nacional con hoja de
liberacion) sobre un candidato derivado de su perfil académico y de las
necesidades de la Institucion, le sera solicitada via correo electrénico.

2. Validada la informacion solicitada se incluira en la bolsa de trabajo.

3. Se invita a los aspirantes en la bolsa de trabajo al proceso de reclutamiento a
través de Convocatorias Publicas, las cuales son publicadas por el Instituto de
Formacién Profesional a través de la pagina oficial de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2. EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA

Derivado de las necesidades de cada una de las areas que integran la Fiscalia
General del Estado de Veracruz, éstas podran proponer candidatos a ocupar
puestos operativos cumpliendo con lo dispuesto en los articulos 63, 64, 65y 66 de
la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ighacio de la
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Llave; 389 y 390 del Reglamento de la Ley en mencion, en los cuales se dispone
que el personal operativo de ingreso deberan aprobar las evaluaciones de control de
confianza, del desempefio y de competencias profesionales, asi mismo, estaran
sujetos al Sistema de Profesionalizacion que establezcan las disposiciones
aplicables, y para el personal administrativo con fundamento en el articulo 391 del
Reglamento antes mencionado, deberd realizar las evaluaciones de control de
confianza, como requisito para su ingreso, reingreso y/o permanencia en la
Institucion.

Con la finalidad de estar en posibilidades de atender con prontitud y eficiencia dichas
solicitudes de evaluacion (ingreso y reingreso), las areas deberan enviar mediante
oficio a la Subdireccién de Recursos Humanos los documentos minimos requeridos
por el Centro de Evaluacion y Control de Confianza para iniciar el proceso
mencionado:

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

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

e Copia de acta de nacimiento.

e Copia de Cartilla del Servicio Militar Nacional con hoja de liberacién, en caso de
aplicar.

e Tipo de evaluacién: Nuevo Ingreso, Reingreso y Promocién.

e Perfil requerido, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley
Orgénica de esta Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Con base en la informacién recibida de las areas (oficio solicitud de evaluacion) la
Direccion General de Administracion solicitard al Centro de Evaluacién y Control de
Confianza, mediante un documento oficial, la programacién del lugar, fecha y hora,
gue se les asigne a cada aspirante para iniciar el proceso correspondiente, de esto,
se procedera a localizarlos a través de los oficios para notificar, asi mismo, seran
localizados mediante llamada telefénica y correo electronico.
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2.3. REQUERIMIENTOS DE PERSONAL

El proceso de ingreso tiene por objeto atender las necesidades de Recursos
Humanos de la Fiscalia, permitiendo la seleccion del personal calificado, con
orientacién 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 la propuesta mediante
oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos indicando la vacante a cubrir.

En relacion a los aspirantes propuestos por los Sindicatos adheridos a esta Fiscalia
General, para cubrir alguna plaza derivada de la jubilacion, fallecimiento, licencia y/o
renuncia del agremiado a dicha organizacion, debera cubrir de igual manera el
proceso de Evaluacion de Control y Confianza.

Por lo anterior, los candidatos a ingresar que hayan sido seleccionados, deberan
continuar con los trdmites de contratacion correspondientes, a través del Enlace
Administrativo del area en la cual estaran adscritos o en la Subdireccion de
Recursos Humanos, segun sea el caso.

2.4. SELECCION Y CONTRATACION

En primer lugar se verificara que los seleccionados para ingreso cubran los
requisitos sefialados en la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, el Reglamento de la Ley en mencién y lo
dispuesto por el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, asi mismo, se
entregue la documentacion completa para la integracion del Expediente Unico de
Personal; en caso de que no entregue en su totalidad la documentacion requerida se
hara del conocimiento al Titular del area que promueve la contratacion del aspirante;
la recepcion de la documentacion sera de acuerdo a los periodos establecidos de
entrega de documentos (del dia 01/15 y del 16/30 de cada mes) para ser dados de
alta en la nébmina de la quincena inmediata posterior a la fecha establecida, siempre
y cuando se cubra en su totalidad con la integracion del expediente y estar asi en
posibilidad de concluir con el proceso de alta en el sistema de recursos humanos.
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2.4.1. ENTREGA DE DOCUMENTOS PERSONALES

El candidato de nuevo ingreso debera entregar los siguientes documentos conforme
al Titulo Séptimo, capitulo IlI, articulos 399, 400, 401, 402, 403, 404, 405 del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, asi mismo rellenar el formulario con la finalidad de integrar a
su expediente de personal (ver formatos del 01 al 10).

Documentacion requerida para Ingreso y Reingreso:

e Curriculum vitae comprobatorio;

e Fotografia tamafio infantil;

e Copia de constancia oficial de estudios concluidos (Titulo, Cédula y
Certificado en original para validacion);

¢ Acta de nacimiento del interesado (copia);

e Acta de nacimiento del o los beneficiarios y del tutor (copia);

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

e Cartilla de servicio militar con hoja de liberacion (copia), en su caso;

e Credencial de Elector (copia);

e Comprobante de domicilio, no mayor a tres meses de antigiiedad (copia);

e Acta de Matrimonio (copia), en su caso;

e Numero de afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social (copia);

e Cédula de Datos Fiscales (S.A.T);

e Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Contraloria General de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (original);

e Certificado médico de una Institucion Oficial (original).

e Dos Cartas de recomendacion (originales y de fecha actual);

e Constancia Relativa a los Antecedentes Penales (Personal del Servicio
Profesional de Carrera).

e Llenado de Cédula de Informacién Personal (proporcionados por la
Subdireccion de Recursos Humanos.

e Caratula de activacion de servicios bancarios BANORTE (copia).

2.4.2. REGISTRO DE DATOS GENERALES

Una vez recibida la totalidad de los documentos personales, del aspirante de nuevo
ingreso o reingreso, se solicitard a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, se genere el Numero de Personal que
identificara al nuevo integrante de la Institucion y a su vez sea registrado en el
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Sistema de Recursos Humanos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; asimismo, se le toma fotografia para la elaboracién de gafete y
credencial de identificacion de la Institucion.

Como resultado del proceso de contratacion se apertura un Expediente Unico de
Personal, en el cual se debera integrar toda la documentacion entregada por el
aspirante contratado, asi como aquellos de tipo oficial relacionados con su centro de
adscripcion que se consideren relevantes.

2.4.3 TIPO DE CONTRATACION
El aspirante una vez contratado serd considerado como servidor publico,

formalizando asi su relaciéon con la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, 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 de cubrir
los requisitos sefialados en el Reglamento de la
Ley Orgénica y en las Condiciones Generales de
Trabajo de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Personal Definitivo

Es el trabajador que sustituye temporalmente a un

Personal Interino .
trabajador de base.

Aquel que ocupa una plaza sin titular, hasta que

Personal Provisional . . o
dicha plaza sea asignada en forma definitiva.

El que se contrate Gnicamente por el tiempo
Personal por tiempo fijo establecido en su nombramiento, para satisfacer
necesidades eventuales de la Fiscalia.

Se le contrata para ejecutar una obra especifica,
desempeiiando su trabajo solo por el tiempo que
dure la realizacién de la misma.

Personal por obra
determinada

Lo anterior, con fundamento en los articulos 17, 18, 19, 20 y 21 de la Ley Estatal
del Servicio Civil de Veracruz, y en las clausulas 18, 19, 20, 21, 22 de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Fiscalia General Subdireccion de Recu'rsos Humgnos
Estado de Veracni Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 01. NOTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
FGE SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL Y PRESTACIONES SOCIALES

Fiscalia General
Estado de Veracruz

NOTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

FECHA: NUM. PERSONAL:
NOMBRE*:
CORREO ELECTRONICO*: TELEFONO*:

REQUISITO:
FOTOGRAFIA * TAMARO INFANTIL (1)
CURRICULUM VITAE COMPROBATORIO*
COPIA DE CONSTANCIA OFICIAL DE ESTUDIOS CONCLUIDOS* (TITULO, CEDULA Y
CERTIFICADO) (Presentar original para cotejo)
COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO DEL INTERESADO*
COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO DEL O LOS BENEFICIARIO(S) Y DEL TUTOR *
COPIA DE CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P)*
COPIA DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR CON HOJA DE LIBERACION*
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR* (Presentar original para cotejo)
COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO* (Antigiiedad no mayor a tres meses)
COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO*

COPIA DE NUMERO DE AFILIACION AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL (I.M.S.S.)*

CEDULA DE DATOS FISCALES (S.A.T)*

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION* (Original, expedida por la Contraloria General de
esta Fiscalia)

CERTIFICADO MEDICO DE UNA INSTITUCION OFICIAL* (Original)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION * (Originales y de fecha actual)

CONSTANCIA RELATIVA A LOS ANTECEDENTES PENALES * (Personal del Servicio
Profesional de Carrera)

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

COPIA DE CARATULA DE ACTIVACION DE SERVICIOS BANCARIOS BANORTE*

LIGA PARA DESCARGAR EL CODIGO DE ETICA Y EL CODIGO DE CONDUCTA DE LA |1ttes://contraloria.fiscaliaveracruz.qob.mx/codigo-de-etica

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ https://contraloria.fiscaliaveracruz.gob.mx/wp-
conten loads/2025/11/Codigo-de-Cond -de-1a-FGE-2025.pdf
O O DER RSO ANO
Operativo Area: Pe e e
d o Oficio

Nota: Los documentos se deberdn entregar en copia legible, en caso de ser necesario el cotejo de algiin documento, se le solicitard
presente los originales. NO presentar: Engargolad hojas Ii hojas t fio oficio.

Estoy enterado y de conformidad con la r ion de mis asi como con el llenado de la cédula de informacién personal, carta
transferencia y registro de firmas. Asi mismo, me comprometo a entregar los documentos faitantes en el plazo que se me indique a partir de esta
fecha, a fin de que la Subdireccién de Recursos Humanos esté en posibilidad de incorporarme a la némina.

Nombre y firma del Nombre y firma de quién revisd
interesado*. los documentos.
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS
La Fiscalia General del Estado de Veracruz, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Los datos personales que recabamos a Usted, los utilizaremos para las sigulentes finalidades:

*Para realizar los trémites de contratacién y movimientos de personal. “Para contestacion de informes requeridos con motivo de un procedimiento y de demanda.
“Integracién de expediente Unico personal *Trémites ante el Instituto de Pensiones del Estado (IPE),
“Solicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante la Secretarfa de Finanzas *Tramites del seguro institucional
y Planeacion del Estado (SEFLIPAN).
*Alta en el reloj checador de huella digital “Para reportar incidencias.
*Elaboracién solicitud de hojas de servicio *Licencias e interinatos.
“Para la generacidn de la Clave Unica de Identificacién Personal (CUIP). *Cambios de adscripcion
*Elaboracién de nombramientos *Para el Procedimiento de evaluacién de control y confianza
“Para elaborar plantilla *Para pago de némina via electrénica a través del Grupo Financiero Banorte
*Retencién del Impuesto sobre la Renta (ISR). “Trémites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
“Para dar cumplimiento 2 descuentos por orden judicial (Pensién Alimenticia), i6n de i én de personal fal oficial y gafete).
“Otorgamiento de prestaciones sociales “Cumplimiento de obligaciones patronales y fiscales.
En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades adici Usted puede manif 3l correo 6nico di gob.me

Le informamos que sus datos personales NO son compartidos con personas, empresas, organizaciones y autoridades distintas al sujeto obligado, salvo que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una
autoridad competente, debidamente fundados y motivados.

172026
Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la direccién ica: http: gob.m:
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Fiscalia General Subdireccion de Recu'rsos Humgnos
Estado de Veracni Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 02. CEDULA DE INFORMACION PERSONAL

FGE Fiscalia General Estado de Veracruz
Fiscalia Gerieral CEDULA DE INFORMACION PERSONAL

Estado de Veracruz

Fotografia

NOTA:

Este documento tiene como propésito obtener informacién laboral, personal y familiar de quienes como Usted aspiran a laborar en la Fiscalia General de
Estado de Veracruz, a fin de contar con un banco de datos actualizado y confiable para efectuar movimientos de personal, pago de némina y otorgamiento
de prestaciones sociales. Por la importancia que esto tiene para Usted y su familia, ato con dato. aro; Xa

\_ tr: tinta

Registro Federal de Contribuyente (R.F.C.) * Homoclave

I.- DATOS PERSONALES:

Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.)*: Namero de Personal:

Nombre* seglin Acta de Nacimiento
Apellido paterno* Apellido materno*

Nombre*(s) Sexo*

Fecha de Nacimiento* Lugar de Nacimiento * (Municipio 'y Estado)

| Mes | Afio |

Domicilio Particular* (Calle, No. exterior. y/o interior y colonia)

Municipio * Estado*

Codigo Postal * Teléfono particular*:

Correo electronico*: Teléfono celular*:

*Si su nombre o Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) impresos en su notificacién de deposito no coincide con el
nombre o fecha de su acta de Nacimiento o Cédula Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), favor de anexar
fotocopias de dichos documentos.

AAVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Fiscalla General del Estado de Veracruz, es la dei de los datt que nos icne. Los datos personales que 2 Usted, los util nara las siguient
“Para realizar los trémites de contratacién y movimientos de personal; *Para contestacién de informes requeridos con mativo de un procedimiento y de demanda;
“Integracién de expediente unico personal; *Trimites ante el instituto de Pensiones del Estado (IPE);
“Solicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante |a Secretarfa de Finanzas *Trimites del seguro instituclonal;
¥ Planeacién del Estado (SEFIPLAN);
*Alta en el reloj checador biométrico; “Para reportar incidencias;
“Elaboracién solicitud de hojas de servicio; “Ucenclas e Interfnatos;
*Para la generacién de la Clave Unica de (dentificacion Personal (CUIP); *Cambios de adscripcidn;
*Elabaracién de nombramientos; *Para el Pracedimiento de evaluacion de control y conflanza;
“Para elabarar plantilla; “*Para pago de némina via electrénica a través del Grupo Financiero Banorte;
“Retencidn del Impuesto sobre la Renta (ISR); “Tramites ante el instituto Mexicano del Seguro Sacial (IMSS);
*Para dar cumplimiento a descuentos par orden judicial (Pensidn Alimenticia); de i de personal ial oficial y gafete);y
*Otergamiento de prestaciones sociales; *Cumplimlento de obligaciones patranales y fiscales.
En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las i Usted puede al correa @fiscall Cruz.gob. mx
Le que sus datos ies NO son on personas, empresas, Y distintas al suj bligado, salvo que sean i atender d de una autorida
fundados y .
Para mayor i i acerca del y de los derech puede hacer valer, Usted puede acceder al aviso de privaddad integral 3 través de fa direccién http://fi b.mx
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FGE Direcciéon General de Administracion
Fiscalia General Subdireccion de Recu'rsos Humgnos
Estado de Veracni 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 ci (Indicar la ciudad):

= Primaria [] carrera Profesional ] Especialidad

comercial pasante
[] secundaria ] carrera Profesional — Maestria
técnica titulado
[] Bachillerato [ escuela Diplomado ] Doctorado
Normal
Indicar el afio de inicio y conclusién de la ultima escolaridad* concluida:
Nombre de la Institucién |
Educativa:

Inicio (aﬁo): Conclusion (aﬁo)l:l Tipo de Dcto. Comprobatorio: Ceniﬁcado:D Titulo; D Cedula.D
Carrerat de| | e [ ] ems [ ]

NOTA: En los casos de carrera comercial y carrera técnica debera marcarse los estudios previos

Datos del Gltimo empleo*:

Pueslo: I j Inicio (ario): I:l Conclusion (afio)
Empresa: —l Actividades: | I

Numero de afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social (I.M.S,S)*:

II1.- DATOS FAMILIARES

Fecha de
Nacimiento*

Dia_ Mes Afio

L]

Nombre del Conyuge y/o Concubino(a)*: Domiicilio*

el Fecha de
Nombre de los hijos*: Domicilio* Nacimiento*
F/M Dia Mes Afio
— Fecha de
Nombre de los padres* (adn finados): Domicilio* Nacimiento*
F/M Dia_Mes Afio

Xalapa, Ver. a de de 202_,

Nombre y Firma *

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Fiscalia General del Estado de Veracruz, es la responsable del tratamiento de fos datos personales que nos proporcione.  Los datos personales que recabamos a Usted, los utilizaremos para las siguientes finalidades:

“Para realizar los trémites de contratacién y movimientos de personal. *Para contestacion de informes requeridos con mativa de un procedimiento y de demanda.
“Integracion de expadiente tnico personal *Trdmites ante el Instituto de Pensiones del Estado (IPE),
“salicitud de pagos del Seguro de Ahorra para el Retiro (SAR) ante Ia Secretaria de Finanzas *Tramites del seguro institucional
¥ Planeacion del Estado (SEFLIPAN)
“Alta en el reloj checador de huella digital *Para reportar incidencias.
*Elaboracion solicitud de hojas de servicio *Licencias e interinatos
“Para la generacion de Ia Clave Unica de identificacion Persanal (CUIP). *Camblos de adscripcién
“Elaboracion de nambramientos “Para el Procedimiento de evaluacién de control y confianza
*Para elaborar plantilla *Para pago de ndmina via electrénica a través del Grupo Financiero Banarte
*Retencidn del Impuesto sabre la Renta (ISR). *Trémites ante el Instituto Mexicana del Segura Social (IMSS).
*Para dar cumplimiento a descuentos por orden judicial (Pension Alimenticia), e én de personal oficial y gafete).
*Otorgamienta de prestaciones soclales “cumplimiento de obligaciones patranales y fiscales.
En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades , Usted puede mani al correo i i fob.mx

Le informamos que sus datas personales NO son compartidos con personas, empresas, organizaciones y autoridades distintas al sujeto obligado, salvo que sean necesarias para atender requerimientos de informacién de
una autoridad competente, debidamente fundados y motivados.

Para mayar informacién acerca del tratamiento y de los derechos que pucde hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a travds de fa direccion i gob.mx/

Afio 2026 Péagina | 14



e FGE Direccion General de Administracion
Fiscalia General Subdireccion de Recu'rsos Humgnos
Estado de Veracni Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 04. MANIFIESTO

FGE FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ

Flocalis Goporall DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
- SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

C. OFICIAL MAYOR
FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no desempeno 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 o0 mas puestos o Comisiones
en cualquiera de las Entidades del Gobierno del Estado, solicitaré previamente de
esta Fiscalia General del Estado de Veracruz, la autorizacién correspondiente para

desempenarlos, persentando para tal efecto una constancia de compatibilidad de
horario.

ATENTAMENTE

Nombre y firma *

Xalapa, Ver.,a _____ de de 20 :

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Fiscalia General del Estado de Veracruz, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione. Los datos personales que recab a Usted, los utili para las
siguientes finalidades:

*Para realizar los tramites de contratacion y movimientos de personal *Para contestacion de Informes requerkios con motivo de un procedimiento y de demanda.
*Integracion de expediente Gnico personal *Tramites ante el Instituto de Pensiones del Lstado (IPE),

*Solicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante la Secretarfa de

Finanzas y Planeacién del Estado (SEFLIPAN). *Tramites del seguro institucional

*Alta en el reloj checador de huella digital *Para reportar incidenclas.

*Elaboracién solicitud de hojas de servicio 'Licencias e interinatos

*Para la generacién de la Clave Unica de Identificacion Personal (CUIP) *Cambios de adscripcidn

*Elaboracion de nombramientos *Para el Procedimiento de evaluacion de control y confianza

*Para elaborar plantilla “Para pago de nomina via electrénica a traves del Grupo Financiero Banorte
*Retencion del Impuesto sobre la Renta (ISR). *Tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

*Para dar cumplimiento a descuentos por orden judicial (Pension Alimenticla), *Generacion de identiticacion de personal (credencial oficial y gafete).
*Otorgamiento de prestaciones soclales *Cumplimiento de obligaciones patronales y fiscales.

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades adicionales, Usted puede manifestario al correo electrénico dire 2t fiscaliaveracruz gob.mx
Le informamos que sus datos personales NO son compartidos con personas, empresas, i v distintas al sujeto obligado, salvo que sean necesarias para atender
requerimientos de informacion de una d competente, debid fi y i

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad Iintegral a través de la direccldn electrénico:

http://fiscaliaveracruz.gob.mx/
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Fiscalia General Subdireccion de Recu'rsos Humgnos
Estado de Veracni Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 05. OBLIGACION DE DECLARACION PATRIMONIAL

b FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ
2% FGE , ,

’.J; gz 1T DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
W e T SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

C. OFICIAL MAYOR
FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE.

Quedo enterado que tengo la obligacion de presentar mi DECLARACION PATRIMONIAL vy
DE INTERESES, ante el Contraloria General, Organo Interno de Control de este
Organismo, en un plazo no mayor a sesenta dias naturales, a la toma de posesién de mi
cargo, en caso contrario, dicho nombramiento quedard sin efecto y cesara toda
responsabilidad laboral con la Institucion.

ATENTAMENTE

Nombre y firma *

Xalapa, Ver., a de de 20

Nota: Remitir copia del Acuse de Recibo de la Declaracion correspondiente a la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Fiscalia General.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Fiscalia General del Estado de Veracruz, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione. Los datos personales que recabamos a Usted, los utilizaremos para las
siguientes finalidades.

*Para realizar los trimites de contratacién y movimientos de personal, “Para contestacién de informes requeridos con motivo de un procedimiento y de demanda.
*Integracion de expediente unico personal *Tramites ante el Instituto de Pensiones del Estado (IPE),

*Solicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante fa Secretaria de

Finanzas y Planeacion del Estado (SEFLIPAN). *Tramites del seguro institucional

*Alta en el reloj checador de huella digital *Para reportar incidencias.

*Elaboracion solicitud de hojas de servicio *Licencias e interinatos

‘Para la generacién de la Clave Unica de Identificacion Personal (CUIP). *Cambios de adscripcion

*Elaboracion de nombramientos *Para el Procedimiento de evaluacion de control y confianza

“Para elaborar plantilla *Para pago de némina via electrénica a través del Grupo Financiero Banorte
*Retencion del Impuesto sobre la Renta (ISR). *Tedmites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

“Para dar curaplirniento a descuentos por orden judicial (Pension Alimenticia), *Generacion de identificacion de personal (credencial oficial y gafete)
*Otorpamiento de prestaciones sociales *Cumplimiento de obligaciones patronales y fiscales.

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades adicionales, Usted puede manifestarlo al correo electronico

direcciondetransparencia@fiscaliaveracruz.gob.mx

Le informamos que sus datos personales NO son compartidos con personas empresas, organizaciones y autoridades distintas al sujeto obligado, salvo que sean necesarias para atender
requerimientos de informacion de una autoridad P , debid: fundados y (i

Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad intepral a través de la direccidn electrénica:

http://fiscaliaveracruz gob.mx/
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& Fiscalia General Subdireccion de Recursos Humanos
Estado de Veracni Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 06. BENEFICIARIOS SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

FGE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO DE LOS TRABAJADORES
Flucalia Goneral DEPENDENCIA: FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ

Estado do Veracruz

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NOMBRE COMPLETO: APELLIDO PATERNO, MATERNO Y > &
(RF.C.) * NOMBRE (S) TELEFONO PARTICULAR TELEFONO CELULAR®
*e
DOMICILIOX: CORREOQ ELECTRONICO*
CALLE, NUMERO Y COLONIA LOCALIDAD MUNICIPIO

Manifiesto mi conformidad en designar a los beneficiarios que a continuacion se detallan, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 12, fraccién V y
articulo 15, fraccion 111 del decreto constitutivo del Fideicomiso Plblico para la Administracion del Fondo del Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, reformado mediante decreto publicado en la Gaceta Oficial del
Estado No. 153 de fecha 2 de agosto de 2004.

DATOS DE LOS BENEFICIARIOS DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

NOMBRE COMPLETO ( APELLIDO PATERNO, MATERNO Y |  DOMICILIO COMPLETO (CALLE, NUMERO, COLONIA, . LE A
NOMBRES) HUNECIPYO /0 CHUDAD) /= PARENTESCO * PORCENTAJE * | EDAD * TELEFONO

1

2

3

4

5
EN CASO DE QUE SU BENEFICIARIO SEA MENOR DE EDAD- NOMBRAR UN TUTOR

DOMICILIO COMPLETO (GALLE, NOMERO, COLONIA, MUNICIPIO Y/O PARENTESCO CON EL %

TUTOR (APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRES) * CIUDAD) - BENERCIARLD € TELEFONO

1

2

El Comilé Teécnico del Fideicomiso autorizara la entrega del saldo que corresponda de acuerdo con los términos del Contrato de Fideicomiso, a los beneficiarios que consten en la ultima
designacion que obre en el expediente del trahajador, quedando liberado de loda responsabilidad si, posteriomente a la fecha de emision del pago correspondiente, se recibe nueva
designacion de beneficiarios o resolucion emitida por autoridad judicial.

LUGAR Y FECHA NOMBRE Y FIRMA *

AVISO DF PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DF LOS RECURSOS HUMANOS

Veraceur, ¢4 0 o o 104 s parsonales qua ns Proparcione. (0% datas parsonalos aue recabamas a Usted, ks atszaremos para bs sigmantas falidades
by mosimientos de poss “tan : raqueridan con ¥ do domanda:
T i de b o8 del Cstudo (12}

*Tramites del segur instancions;
1ar Inchsancing:

evaluscion de contiol y ceotisnts;
2 4 trayas ol Grupn Financineo angn:

sabrs ls Ranta 1)

ontcane del Sagurc Sccial (IMSS);

ar orden Judicial (Baasidn Alimenticia): de iderFicacidn de personal {<redencial oficialy gatute): y
*Cumpdinienta de oblgacianes patramates y fiscales.
[0 a0 -2 que 6 desie qus s datos personates san tratados para s fnakidades: adicionales, Usted pusde manifestarla al carten eloct b
Lo mformamos que sus datos parsonates HO 4cn compartidas £an personas, empeasas v distintas o sul igado, sakvo que para atond de Infornacitn de una . debida v matwadas.
Para mayor infonnacidn acerca dol tratamiento v de ks durechos que puede hacer vater, Usted pede acceder al avivo do privacidad intvgeal 3 avés et dotca: s b,
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Direcciéon General de Administraciéon
Subdireccién de Recursos Humanos
Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

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

FORMATO UNICO PARA LA DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
DEPENDENCIA: FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ

FGE

a Goneral
Toedo ge versenn

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUVENTES NOMBRE COMPLETO: APELLIDO PATERNO, MATERNO ¥ LN BARTICULAR® ELEFONO CELULAR
(RF.C)* NOMBRE (S)
DOMICILIO*: CORREO ELECTRONICO*
CALLE, NUMERO Y COLONIA LOCALIDAD MUNICIPIO
8 ARIOS D RO D DA ONA
NOMBRE COMPLETO ( APELLIDO PATERNO, MATERNO Y DOMICILIO COMPLETO (CALLE, NUMERO, COLONIA, MUNICIPIO . f— . Tekronsit
NOMBRES) * Y70 C1UDAD) * PARENTESCO €0AD
1
2
3
4
5
ASO DE Q B ARIO SEA OR DE EDAD- NOMBRAR OR

TUTOR (APELLIDO PATERNO, v ). LETO (CALLE, NUMERO, COLONIA, MUNICIPIO Y/O CILDAD) * e ooy TELEFONO *

1
2

B ARIOS D QUITO DEMAS PR ACIO
NOMARE COMPLETO ( APELLIDO PATERNO, MATERNO Y DOMICILIO COMPLETO (CALLE, NUMERO, COLONIA, MUNICIPIO % 9 3 S ENG
Ressorinids oy 2 PARENTESCO PORCENTAJE €0AD TE

1

2

3

4

5

ASO DE Q B ARIO SEA OR DE EDAD- NOMBRAR OR

TUTOR (APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRES) * DOMICILIO COMPLETO (CALLE, NUMERO, COLONIA, MUNICIPIO Y/O CIUDAD) * ”‘:;:‘EY:ISC‘;:::;"_“ TELEFONO *

1

2

Es mi volunlad designar a los beneficiarios antes sefalados para la entrega del saldo que carresponda, quedando fiberada la Fiscalia General de Eslado de Veracruz de ignacio de 1a Liave de toda responsabilidad,
si pasteriorméente a ia fecha de emisién del pago , se recibe nueva de L] emitida por autoridad judicial Nota Importante; En lodas las designaciones, en el caso de
que se desee nombrar a beneficiarios menores de edad, se cslara a lo dispuesto en la Legislacion Civil vigente. La designacion gue se hiciera de un mayor de edad como de menores

durante la minoria de edad de ellos legalmente puede implicar que se nombra beneficiario mayor de edad, quien en todo caso solo tendra la moral, pues la que se hace de beneficiarios en un
contrato de segurcs le concede el derecho incondicionado de disponer de la suma asegurada. Declaro que fui enterado previamente del aviso de privacidad de datos, en términos de la Ley 581 para la Tutela de
Datos Personales en el Estado de Veracruz, y sus lineamientos.

LUGAR Y FECHA NOMBRE Y FIRMA *

AVISO DE

4 Usted, los wiiearemos para bs siuenses finakdades:

s Fiscalia Gunmersl ded Catado de Veracrus, e3 It respomable del atamiento delos datos person sles que nos proponions. Los datas personales que ecabisn

e contratation y mosmsenion de porsanal traac

el Fstadda (SFHIPLAN)
temetrea,

A g o e
530 die 1 Clave Uinic do

i de comral y confianza
arvca 3 teaves del Geono Financiero B
k0 Mericano del Segaro Secal (PASS)
fticacidn de persons! (credancial afcial y gatetel; v
*CumpBmisnto de cligaciones patronsbes y ficates

escuent o por arden rudios! (Tenion Almantsia);

0 50 e e 1 A um S8 €t Persimales sean teatadus pata las fealebades adiclonales, Usted puiede mantestario 3l
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A FGE Direcciéon General de Administracion
(c7) . .-,

Fiscalia General Subdireccion de Recu'rsos Humgnos
Estado de Veracni Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

FORMATO N° 08. CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS

FISCALIA GENERAL ESTADO DE VERACRUZ
FGCGE Subdireccion de Recursos Humanos

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Cédula de Registro de Firma del Servidor Piblico

Datos Generales: Copia de Credencial de Elector *:
Nombre y apellidos* :

Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C)*:

L |

Clave de Elector*:

Tipo de Contratacion:

Puesto:

Nombre y Firma * del Trabajador
(dentro del recuadro).

Fecha:
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPUFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS
LaFiscalia General del Estado de Veracruz, es la del i de los datos que nos i Los datos les que 3 Usted, los para las
finalidades:
*Para realizar los tramites de contratacion y movimientos de personal; *Para contestacién de informes requeridos con motivo de un procedimiento y de demanda;
"Integracién de expediente dnico personal; *Tramites ante el Instituto de Pensiones del Estado (IPE);
*Salicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante |a Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Estado {SEFIPLAN); *Trdmites del seguro institucional;
*Alta en el reloj checador biométrico; “Para reportar inddencias;
*Elaboracién soficitud de hojas de servicio; *Licencias e interinatos;
*Para la generacién de la Clave Unica de Identificacién Personal (CUIP); *Cambios de adscripcion;
*Elaboracién de nombramientos; *Parael imi de 6n de control y
*Para elaborar plantiia: *Para pago de némina via electrénica a través del Grupo Financiero Banorte;
*Retencién del Impuesto sobre la Renta (ISR); *Trémites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS);
*Para dar cumplimiento a descuentos por orden judicial (Pension Alimenticia); ion de i il én de personal (creds oficial y gafete); y
*Otorgamiento de prestaciones saciales; *C i de obligaci pal les y fiscales.
En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las fi Usted puede if al correo electrénico direcciondetransparencia@fiscaliaveracruz.gob.mx
Le informamos que sus datos personales NO son compartidos con personas, i i v i distintas al sujeto obligado, saivo que sean ias para atender de
ion de una it i fundados y

Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, Usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la direccién electronica: http://fiscaliaveracruz.gob.mx
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FG E Lugar y fecha

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Fiscal General Estado de Veracruz
Presente.

At'n. Oficial Mayor

El nombre del que suscribe *

con Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.)*:

y numero 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:

Nombre del Titular *:

Numero de Cuenta
Bancaria *:

CLABE Interbancaria*:

Tipo de Cuenta:

Sucursal:

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

Nombre y firma *

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Fiscalia General del Estado de Veracruz, es la del tratamiento de los datos que nos Los dates que aUsted, los para las siguientes
“Para realizar los tramites de contratacién y movimientos de personal; *Para contestacion de Informes requeridos con mativo de un procedimiento y de demanda;
*Integracidn de expediente Gnico personal; *Tramites ante el Instituto de Pensiones del Estada (IPE);

*Solicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante la Secretaria de

Finanzas y Planeacion del Estado (SEFIPLAN); “Tramites del seguro institucional;

“Alta en el reloj checador biométrico; *Para reportar incidencias;

*Elaboracién solicitud de hojas de servicio; *Licencias e Interinatos;

*parala generacién de la Clave Unica de Identificacion Personal (CUIP); “Cambios de adscripcién,

“Elaboracian de nombramientos; *Para el Procedimiento de evaluacion de control y confianza;

“para elaborar plantilla; *Para pago de némina via electrénica a través del Grupo Financiero Banorte;
“Retencién del Impuesto sobre la Renta (ISR); *Tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS);

*Para dar cumplimiento a descuentas por orden judiclal (Pension Alimenticia); G de identi de personal (credencial oficial y gafete); y

*Otorgamiento de prestaciones soclales; *Cumplimiento de obligaciones patronales y fiscales.

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades adicionales, Usted puede manifestarlo al correo electrénico direcclondetransparencia@fiscaliaveracruz.gob.mx

Le que sus datos NO son idos con personas, empresas, organizaciones y autoridades distintas al sujeto obligado, salvo que sean ias para atender imi de i ién de
una avtoridad i fundados y
Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, Usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de Ia direccion snica: http://fiscal gob.mx
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FORMATO N° 10. INFORMATIVO SOBRE RENUNCIAS

Fiscalia Ges al 5,
Eatado de Veracrnuz Lugar y fecha

Quedo enterado(a) para el caso de requerir dar por terminada la relacién laboral con este organismo constitucional auténomo, y de
conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccién V, de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave; 36, fraccion I, de la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz; 385 y 386 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz, y 118 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera y de la Comisién de Honor y Justicia de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, estare sujeto a lo siguiente:

1. El escrito de renuncia sera dirigido a la persona titular de la Fiscalia General del Estado, y debera contener los requisitos siguientes:
a) Firma y huella digital de la persona que realiza el escrito de renuncia.

b) Fecha en que surta efectos su renuncia.

c) Copias de conocimiento a su superior jerarquico, Oficial Mayor y Subdireccion de Recursos Humanos.

d) Mencionar nimero telefénico, ya sea local o mévil.

e) El servidor publico al presentar su renuncia no puede abandonar su drea de trabajo hasta que le sea entregada la aceptacion de la
misma.

2. El oficio de renuncia de la o el servidor pablico deberéd presentarse con quince dias naturales de anticipacién a la fecha en que
pretenda surta sus efectos, continuando con su asistencia en su drea de trabajo hasta que le sea notificado el oficio de aceptacion de
renuncia, en el que se le indicara la fecha en que se hara efectiva la renuncia.

3. La o el servidor publico que renuncie debera, de manera inmediata, informar a su superior jerarquico, sobre el estado que guardan los
asuntos bajo su cargo y los compromisos en proceso que requieran atencion especial.

4. El personal administrativo que no esté obligado a realizar acta entrega-recepcion, debera informar por escrito, de manera inmediata, a
su superior jerarquico, sobre el estado que guardan los asuntos bajo su cargo y los compromisos en proceso que requieran atencion

especial que pudieran ocasionar alglin efecto adverso a la gestién de la Fiscalia General.

5. Al ser aceptada la renuncia, la o el servidor publico que se separa del trabajo, deberd devolver la credencial, gafete y equipo
proporcionado o cualquier objeto que se le haya entregado para el desempefio de sus funciones.

Atentamente.

Nombre y firma *

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Fiscalia General del fstado de esh del de los dato- les que nos ione. Los datos pe que recabamos a Usted, los utili para las siy

“Para realizar los tramites de contratacién y movimientos de personal. *Para contestacion de informes requeridos con motivo de un procedimiento y de demanda

*Integracidn de expediente unico personal *Tramites ante el Instituto de Pensiones del Estado (IPE),

*Solicitud de pagos del Seguro de Ahorro para el Retiro (SAR) ante la Secretaria de

Finanzas y Planeacion del Estado (SEFUPAN). *framites del seguro institucional

*Ahta en el reloj checador de huella digital *Paia reportar incidencias

*Elaboracion solicitud de hojas de servicio *Licencias ¢ interinatos

*Para la generacion de la Clave Unica de Identificacion Personal (CUIP). *Cambios de adscripaon

“Elaboracién de nombramientos *Para el Procedimiento de evaluacion de control y confianta

*Para elaborar plantilla *Para pago de ndmina via electronica a traves del Grupo Financiero Banorte

*Retencion del Impuesto sobre fa Renta (ISR}, *Trémites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS),

*Para dar cumplimiento a descuentos por orden judicial [Pensién Alimenticia), *Generacion de identificacién de personal {credencial oficial y gafete).

*Otorgamienta de prestaciones sociales %0 i de obligaciones y fiscales.

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para las finalidades adicionales, Usted puede manifestario al correo electronico direcciondetransparencia@fiscaliaveracruz. gob.mx

Le informamos que sus datos personales NO son idos con pe: , organizaciones y autoridades distintas al sujeto obligado, salvo que sean necesarias para atender requerimientos de informacion
de una idad ¢ 2, T f Y ivad

Para mayor inf acerca del v de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la direccion electronica: http://fiscaliaveracruz.gob.mx/
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1. CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS,
INCIDENCIAS, VACACIONES Y DESCANSOS
OBLIGATORIOS
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3.1. CONTROL DE ASISTENCIA

Para efectos del control de asistencia las y los servidores publicos deberan registrar
su hora de entrada, inicio y termino del horario de comida (si esté estipulado en su
horario) y salida a través de los dispositivos y controles que la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de Llave considere convenientes, segun el horario
asignado a su centro de trabajo, en este sentido, de acuerdo a lo dispuesto en los
articulos 417, 418 y 419 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, y capitulo Ill de la Jornada
de Trabajo y Salario, de las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, de lo anterior, la jornada
de trabajo podra ser:

e Diurna. Que es la comprendida entre las seis y veinte horas; respetando la
duracién 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 computard 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 el articulo
422 y capitulo IV del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, y las Condiciones Generales de
Trabajo de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
como a continuacion se detalla.

3.2. PERMISOS

Las y los servidores publicos podran gozar de permisos para ausentarse de sus
labores de acuerdo a lo estipulado en el articulo 422 del Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave y
en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave, todos deberan ser tramitados en la Subdireccion de
Recursos Humanos y/o Enlaces de las areas de la Fiscalia General, con la
anticipacién que se requiera en cada caso, cuando menos 24 horas antes de tener
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efectos el mismo, a través del formato solicitud de permisos, a excepcion del
permiso por fallecimiento de un familiar (ver formato 11).

De acuerdo a lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave existen diversos tipos de
permisos los cuales se detallan a continuacion:

3.2.1. PERMISO ECONOMICO

La o el servidor publico tiene derecho a solicitar hasta seis dias de permisos

econdémicos al afio, sin que excedan dos dias al mes, debera tramitarse por lo
menos con un dia de antelacion.

Estos permisos no se podran acumular con el afio siguiente, asimismo no podran
unirse a los dias siguientes:

e Lunesy viernes.

e Festivos y Vacaciones.

e Alos que se haya concedido licencia con o sin goce de sueldo.
3.2.2. PERMISO POR FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR

Las y los servidores publicos tendran derecho a permisos con goce de sueldo por
fallecimiento de algun familiar, en los términos siguientes:

e Padres, hijos o conyuge: cuatro dias naturales.

e Hermanos: tres dias naturales.

e Abuelos o Padres del conyuge: dos dias naturales.
Estos periodos podran prolongarse un dia mas, cuando la defuncion del familiar
ocurra fuera de Ila poblacion y requiera desplazamientos que afecten

considerablemente la jornada laboral.

Se exenta de esta prestacion a los trabajadores que se encuentre disfrutando de
periodo vacacional.

Ao 2026 Péagina | 24



FGE Direccién General de Administraciéon
Fiscalia General Subdireccién de Recursos Humanos
Estadode Veracz Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

3.2.3. PERMISOS POR DOS HORAS

La o el servidor publico tiene derecho a permisos por 2 horas dos veces al mes,
dichas horas no seran fraccionables, ni acumulables. Se autorizaran mediante el
formato de solicitud de permisos, con visto bueno del Jefe inmediato.

Este tipo de permiso debera tramitarse por lo menos con 24 horas de anticipacion,
salvo casos urgentes debidamente justificados y entregados en la Subdireccion de
Recursos Humanos.

3.2.4. PERMISO PARA ESTUDIANTES

La o el servidor publico a través de escrito, podra solicitar mover su horario hasta por
dos horas antes de la entrada o después de la hora de salida, siempre y cuando
cuente con el visto bueno del Jefe inmediato, remitiendo dicha autorizacion ante la
Subdireccion de Recursos Humanos, junto con los documentos que acredite ser
estudiante regular.

3.2.5. PERMISO DE SALIDA AL IMSS

La o 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 anticipacién con su Jefe
inmediato.

En el caso que durante la jornada de trabajo la o el servidor publico presentara algun
problema de salud que por su naturaleza requiera atencion médica urgente, se
concedera permiso para que acuda al Instituto Mexicano del Seguro Social. La o el
servidor publico posteriormente deberd presentar la incapacidad expedida por esa
Institucion dentro de los tres dias siguientes a su expedicion; en caso contrario, se
presumira de inasistencia, hasta que justifique lo anterior.
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3.2.6. PERMISO PARA COMISION SINDICAL

Se permitira a las y los servidores publicos faltar a su trabajo para desempefiar una
comision eventual o permanente de su sindicato, siempre que avisen con la debida
anticipacion, justificar plenamente las actividades a realizar, para tal efecto, el
sindicato deberd realizar la solicitud del permiso mediante oficio dirigido a la o el
Fiscal General marcando copia de conocimiento al Superior Jerarquico de la o el
servidor publico, Direccion General de Administracion y Subdireccion de Recursos
Humanos, en esta ultima area se realizara la atencion a la solicitud realizada, una
vez contando con la instruccién correspondiente por la Oficina de la o el Fiscal
General.

Para efectos de no afectar la buena marcha y las funciones que esta Fiscalia
General del Estado de Veracruz presta a la sociedad, se deben de tomar las
medidas adecuadas para que las actividades que realizan las y los trabajadores en
su centro de trabajo no se vea suspendidas o descuidadas en su totalidad ese dia.
Asi mismo, se debe tomar en cuenta que, de conformidad con el articulo 132,
fraccion X de la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria conforme al
articulo 13 de la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz, el tiempo perdido
podra descontarse a los trabajadores a no ser que lo compensen con un tiempo
igual de trabajo efectivo.

Cuando la comision sea de caracter permanente, la o el trabajador o trabajadores
podran volver al puesto que ocupaban, conservando todos sus derechos, siempre y
cuando regresen a su trabajo dentro del término de seis afios. Los sustitutos tendran
el caracter de interinos, considerandolos como de planta después de seis afios.

3.2.7. PERMISO POR LACTANCIA

Las madres trabajadoras, al término de su incapacidad por gravidez, en el periodo
de lactancia hasta por el termino maximo de seis meses, tendran dos reposos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos, en lugar
adecuado o higiénico que designe la empresa, o bien, cuando esto no sea posible,
previo acuerdo con el patron se reducira en una hora su jornada de trabajo durante
el periodo sefialado de conformidad con lo establecido en los articulos 170 fraccion
IV de la Ley Federal del Trabajo y 51 de la Ley Estatal del Servicio Civil de
Veracruz.
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3.2.8. PERMISO POR PATERNIDAD

Se otorgaran cinco dias laborables al servidor publico, a partir del nacimiento de sus
hijos y de igual manera en el caso de la adopcion de un infante, de acuerdo con el
articulo 132, fraccion XXVII Bis de la Ley Federal del Trabajo.

Lo anterior, se tramitard mediante oficio dirigido a la o el Jefe inmediato marcando
copia de conocimiento a la Subdireccion de Recursos humanos, anexando fotocopia
del acta de nacimiento de la o el menor.

3.2.9. PERMISO POR CUIDADOS MEDICOS

Conforme a las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a las y los servidores publicos se les
podra otorgar un permiso para cuidados médicos de un familiar (padres, hijos,
esposa 0 esposo y concubinos) hasta por 4 dias, siempre y cuando sea expedida la
constancia por el Instituto Mexicano del Seguro Social que avale tal situacion y se
hayan agotado sus permisos econdémicos. Dicho permiso se solicitara a través del
formato autorizado.

3.3. INCIDENCIAS

Las incidencias en la asistencia de la o el servidor publico son todos aquellos
registros que se encuentren fuera de lo permitido por el Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz y las Condiciones
Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de Llave por lo que estan sujetas a sancion de acuerdo a lo siguiente:

3.3.1. RETARDOS

Cuando la o el servidor publico registre su hora de entrada a partir de los 11 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 a la o el empleado una
sancion consistente en el descuento de un dia de sueldo tabular. Por acumular seis
retardos, se aplicara como sancién un descuento de dos dias de sueldo tabular. El
descuento sera reflejado en la Notificacion de Depdsito de NOmina del trabajador
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bajo la clave nimero 91, de acuerdo a lo establecido en el apartado Sanciones por
Retardos del Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el articulo 420 fracciéon Il del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

3.3.2. INASISTENCIAS

Se considerara inasistencia cuando el trabajador registre su entrada treinta y un
minutos después de su hora de entrada sin justificacion, procediéndose a descontar
un dia de sueldo tabular, asi mismo cuando injustificadamente falten a sus labores,
este descuento serd reflejado en la Notificacion de Deposito con la clave 92, como lo
establece el apartado Faltas de Asistencia del Marco Normativo de
Percepciones y Deducciones.

Abandonar o incumplir sus labores, no asistiendo en los dias y dentro del horario o
guardias que se les hubieren asignado segun sus empleos, cargos 0 comisiones y
las necesidades del servicio, la sancion correspondiente consistird en el descuento
de tres dias tabulares y la parte proporcional de la percepcion de compensacion
vespertina que corresponda a tres dias, de conformidad con lo sefialado en el
articulo 420 fraccion | del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Omitir u olvidar registrar las horas de entrada y/o de salidas del horario laboral y del
horario de comida, lo cual se considerara como inasistencia, quedando sujetos a la
sancion establecida en el articulo 420 fraccion IV ultimo parrafo del Reglamento
de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Checar 30 minutos antes de la hora oficial de entrada y/o salida implica imponer una
sancion equivalente al descuento de un dia de sueldo tabular, salvo que la o el
trabajador tenga alguna justificacion al respecto, de conformidad a lo establecido en
el articulo 420 fraccion V del Reglamento de la Ley Orgéanica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Quedan exceptuados de registrar entradas y salidas todo personal con funciones de

mando, debido a la naturaleza jerarquica y operativa de sus funciones; asi como, el
personal de apoyo que, por la naturaleza de sus actividades, requieran flexibilidad
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de horario, incluso fuera de la jornada ordinaria o de la institucion; funciones que al
estar bajo un control de horario estricto podria interrumpir o retrasarlas. Lo anterior,
con fundamento en los articulos 67, fraccion I, inciso a) de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave; 29,
fraccion 1l de la Ley Estatal del Servicio Civil, de aplicacion supletoria; 1, 2,
parrafos primero y segundo, 4 y 16 de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; y 1, 2, 4, 5, 20 y 418 del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

3.4. VACACIONES

Las y los servidores publicos tendran derecho a vacaciones de acuerdo a las fechas
y periodos sefialados en el calendario oficial, asi como en la Circular por la que se
Implementa el Sistema de Vacaciones Escalonadas del Personal de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (FGE), y el oficio circular
relativo al periodo vacacional correspondiente.

Tendran derecho a disfrutar de estos periodos de vacaciones, las y los servidores
publicos que tengan mas de seis meses de trabajo ininterrumpido al servicio de esta
Fiscalia, con fundamento en lo que establece el articulo 429 del Reglamento de la
Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y la clausula 41 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

Las vacaciones seran irrenunciables, con goce de sueldo y no pueden ser
acumulables, ni canjeadas por pago alguno, de acuerdo al articulo 430 del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Con el fin de brindar un servicio eficaz y eficiente, los periodos vacacionales se
aplicaran en forma escalonada, a fin de no interrumpir dicho servicio, sin que el
personal deje de gozar sus vacaciones. Los titulares de cada area de esta Fiscalia,
seran los encargados de distribuir a su personal, conforme a los blogues descritos
en el oficio circular relativo al periodo vacacional correspondiente.

Cuando algun servidor publico se encuentre incapacitado, podra disfrutar de sus

vacaciones dentro de los diez dias habiles proximos a la reanudacion de labores,
previa autorizacion de su jefe inmediato.
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Cuando la incapacidad médica impida disfrutar hasta dos periodos continuos de
vacaciones, éstas podran concederse de manera inmediata a la terminacion de la
misma.

3.5. DESCANSOS

Los dias de descanso obligatorio con goce de salario integro, son aquellos que se
encuentran sefalados en el Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para
los empleados de esta Fiscalia General, el cual se le dara a conocer a todas las
areas con oficio circular, con fundamento en el articulo 435 del Reglamento de la
Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

3.6 GUARDIAS

En caso de que algun servidor publico labore en dias de descanso, tendra derecho a
gue se le repongan éstos, en la semana siguiente a su realizacién, en cualquier dia
de lunes a jueves; el dia repuesto no podra unirse a los periodos vacacionales o dias
festivos, conforme a lo establecido al articulo 438 del Reglamento de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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FORMATO N° 11. SOLICITUD DE PERMISOS

Fiscalia General
Estado de Veracruz
SOLICITUD DE PERMISOS
AREA DE ADSCRIPCION Folio
Centro de Trabajo
Fecha
Titulo Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
No. Personal l Base Contrato |
SOLICITA A USTED
: Inicio Término
Clave Descripcion BT B RS T - ST e D or e
@-gogﬂﬁ. ¥ a;“%:" <k i Pl N SR | i b T S ,}m?mr

Oficial todo el turno

Entrada y/o salida oficial

Vacaciones de Verano

Vacaciones de Invierno

Permiso por dos horas

Permiso econdmico

Salida al IMSS

Permiso por Duelo

Comisién Sindical

Observaciones
NOMBRES Y FIRMAS
Empleado Jefe de Departamento u Oficina Titular del Centro de Trabajo
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V. SEGURIDAD SOCIAL, PRESTACIONES Y
TRAMITES
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4.1. OBLIGACIONES: SEGURO SOCIAL

Tienen derecho a recibir el seguro social, las y los servidores publicos que presten
sus servicios a la Fiscalia General del Estado de Veracruz (la partida a través de la
cual se cubre es 14100001, Instituto Mexicano de Seguro Social), a continuacion se
detallan los movimientos de personal con respecto al Seguro Social que se realizan
en la Subdireccion de Recursos Humanos.

4.1.1. ALTAS

a) El Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales envia los
documentos personales recibidos de los integrantes de nuevo ingreso y
reingreso al Departamento de Nomina y Control de Pagos, en donde
procederan a su validacion en el Sistema de Recursos Humanos, y presentara
el aviso de ingreso ante el Instituto Mexicano de Seguro Social via internet, a
través del programa “IDSE” (significa IMSS desde su empresa, plataforma que
presenta una serie de servicios en linea de “el Instituto Mexicano del Seguro
Social”’, que permite hacer todos los movimientos que deben realizar los
patrones, tramites electronicos como: presentacién de movimientos afiliatorios,
descarga de la emisién y presentacién de la determinacion de la prima de
riesgos de trabajo, entre otros), para lo cual es indispensable que se presente
el acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, credencial de elector,
namero de afiliacion al Instituto Mexicano de Seguro Social, constancia de
situacion fiscal.

b) Una vez inscritos ante el Instituto Mexicano de Seguro Social, con el nUmero de
seguridad social asignado, la o 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 econdémicos (cényuge, padres y/o hijos).
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4.1.2. MODIFICACION DE SALARIOS

Cuando se presente algun cambio en las percepciones de la o el servidor publico
gue incrementen o disminuyan sus ingresos totales, el Departamento de Nomina y
Control de Pagos, realizard inmediatamente el reporte a través del programa “IDSE”,
para que se presente el aviso de modificacion de salario correspondiente ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.1.3. BAJAS

Una vez que la o el servidor publico cause baja de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz, el Departamento de N6émina y Control de Pagos, realizara el movimiento
correspondiente mediante el programa “IDSE”.

4.1.4. CAMBIOS DE CLINICA

Cuando la o el servidor publico cambie de domicilio fuera de la circunscripcion de la
clinica, debera realizar a través de la pagina www.imss.gob.mx en el apartado de
“Derechohabientes, pensionados y publico en general” en Escritorio Virtual
seleccionando la opcién “Cambio de clinica o UMF”, para tal efecto debera contar
con su CURP, Numero de Seguridad Social, correo electronico y comprobante de
domicilio con cédigo postal.
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4.2.SEGURO INSTITUCIONAL

Considerado en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, este Organo Auténomo otorgara a los
trabajadores de base y contrato un Seguro Institucional de Vida o incapacidad total y
permanente, equivalente a 40 veces de sueldo tabular vigente.

4.2.1. SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA

Los beneficiarios de las y los servidores publicos que fallezcan en activo, deberan
gestionar en la Subdireccion de Recursos Humanos, el pago del Seguro Institucional
de Vida, presentando los documentos correspondientes:

e Solicitud de pago de Seguro de Institucional de Vida ante la Fiscalia General del
Estado de Veracruz.

e Formato de designacion de beneficiarios con firma autografa (solicitarla en la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Fiscalia General).

e Acta de defuncion o presuncion de muerte en original o copia certificada por el
Registro Civil.

e Acta de nacimiento de la o el trabajador en original o copia certificada por el
Registro Civil.

e Acta de nacimiento del o los beneficiarios en original o copia certificada por el
Registro Civil.

e Credencial de elector de la o el trabajador, fotocopia.

¢ Credencial de elector del o los beneficiarios, fotocopia.

e Comprobante de domicilio del o los beneficiarios con una antigiedad no mayor a
tres meses, fotocopia.

e Movimiento de Baja por Fallecimiento, copia certificada (solicitarla en la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Fiscalia General para el caso de
trabajadores bajo el régimen de Base).

¢ Notificacion del ultimo depdsito del trabajador, copia certificada (solicitarla en la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Fiscalia General).

e Contrato de apertura de cuenta o estado de cuenta del banco que la institucion
determine de cada uno de los beneficiarios, fotocopia, o solicitud de pago
mediante cheque de caja.
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e Para el caso que exista controversia entre los familiares para el cobro de los
beneficios de la o el servidor publico finado, de no contar con designacion de
beneficiarios, deberan promover la Declaracion de Beneficiarios emitida por el
H. Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Poder Judicial del Estado de
Veracruz (TCA) o el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz (TRIJAEV), la cual deberan entregar en copia certificada.

e En caso de beneficiarios menores de edad, se requiere carta de
responsabilidad de tutoria para cada menor o formato tutorial (formato No.
12).

El importe del Seguro Institucional de Vida sera igual a 40 veces el sueldo tabular
mensual que percibia la o el servidor publico al momento de fenecer.

La accion para exigir el pago de esta prestacion prescribe en el término de un afio,

contado a partir de la fecha en que se tenga derecho al mismo, de conformidad con
lo establecido en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.
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FORMATO N° 12. FORMATO TUTORIAL

Xalapa, Ver. a de de 20
Asunto: carta de responsabilidad de tutoria

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DE IGNACIO DE LA LLAVE.
PRESENTE.

Por este medio me dirijo para informar “bajo protesta de decir verdad” que soy la

inica persona que tiene la  representacidn como  Tutor(a) de

razéon por la cual solicito el Seguro Institucional por Fallecimiento de

quien falleciera el

Reitero a la FISCALIA GENERAL DE ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LLAVE
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

INE:

TESTIGO TESTIGO

INE: INE:
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4.2.2. SEGURO INSTITUCIONAL POR INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE

Se otorgara el Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente a los
Trabajadores que se inhabiliten fisica 0 mentalmente como consecuencia directa del
servicio o por invalidez cuando la inhabilitacion sea por causas ajenas al desempefio
de su cargo o empleo.

Las y los servidores publicos contratados bajo el régimen de base o contrato y el
Instituto Mexicano del Seguro Social los haya declarado NO APTO para laborar de
forma DEFINITIVA o MALO PARA LA FUNCION, mediante dictamen médico o
prondéstico, podran realizar la solicitud de esta prestacion, este tramite se lleva a
cabo en el Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la
Subdireccion de Recursos Humanos, presentando los siguientes documentos:

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

e Acta de nacimiento en original o copia certificada por el Registro Civil.

e Credencial de elector, fotocopia.

e Comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a tres meses, fotocopia.

e Hoja de Servicios de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, copia
certificada (solicitarla en la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Fiscalia
General).

e Hoja de Servicios de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, copia
certificada (solicitarla en la Subdireccién de Recursos Humanos de la Fiscalia
General).

e Opinidbn Técnica-Médica o Dictamen de Invalidez, y Resumen Clinico o Nota
Médica con Prondstico e Historial Médico expedidos por el Instituto Mexicano del
Seguro Social, en original o copia certificada.

¢ Movimiento de Baja por Jubilacion Invalidez o Incapacidad Total y Permanente,
copia certificada (solicitarla en la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Fiscalia General).

¢ Notificacion del ultimo depdsito, copia certificada (solicitarla en la Subdireccion
de Recursos Humanos de la Fiscalia General).

e Contrato de apertura de cuenta o estado de cuenta del banco que la Institucion
determine de cada uno de los beneficiarios, fotocopia, o solicitud de pago
mediante cheque de caja.

El Seguro por Incapacidad total permanente o por invalidez no se concedera en los
siguientes casos:
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¢ Cuando el estado de inhabilitacion sea consecuencia de una accién intencionada
del trabajador, ni cuando sea producida por abuso de bebidas embriagantes o
substancias enervantes u originada por algun delito por el mismo trabajador;

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

El monto del Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente corresponde a
40 veces del sueldo tabular mensual que perciba el trabajador al momento de ser
determinado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, NO APTO para laborar de
forma DEFINITIVA o MALO PARA LA FUNCION.

En el caso, que el ciudadano realice la solicitud de este seguro y fallezca en el
proceso de solicitud-autorizacion, corresponde a los beneficiarios designados en el
ultimo Formato Unico para la Designacion de Beneficiarios que obre en el
Expediente Unico de Personal a nombre de la o el servidor publico, o en su defecto,
el o los beneficiarios designados por la H. Autoridad Competente.

La solicitud de pago de esta prestacion prescribe en el término de un afo, contado a
partir de la fecha en que se tenga derecho al mismo, de conformidad con lo
establecido en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

4.3. SEGURO DE RETIRO

Las y los servidores publicos con plaza de base tendran derecho al Seguro de Retiro
con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, dicha prestacion econdémica se
otorga por Unica vez al momento de causar baja por jubilacién, vejez, invalidez o
Incapacidad total y permanente.

Sera procedente cuando causen baja por motivo de jubilacion o invalidez debiendo
tener para ello cuando menos 55 afios de edad y cuente entre 15 a 30 afios de
antigtiiedad en el servicio o cuando causen baja por vejez teniendo 60 afios de
edad o mas y 10 afios de antigiiedad en el servicio.

El importe de dicho seguro se sefiala en el apartado de Seguro de Retiro del Marco

Normativo de Percepciones y Deducciones vigente correspondiente a esta
Fiscalia General.
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La o el trabajador cubrird una cuota mensual para tener derecho a este seguro que
le sera descontada de su sueldo en forma proporcional en el pago de su quincena.

En caso que el personal se retire sin tener afios completos, se considerara toda
fraccidbn mayor a seis meses, como afio completo.

Los requisitos para la solicitud del Seguro de Retiro son los siguientes:

¢ Solicitud de pago del Seguro de Retiro.

e Acta de nacimiento en original o copia certificada por el Registro Civil.

¢ Credencial de elector, fotocopia.

e Comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor a tres meses, fotocopia.

¢ Hoja de Servicios de la Secretaria de Finanzas y Planeacion de Veracruz, copia
certificada (solicitarla en la Subdireccion de Recursos Humanos de la Fiscalia
General).

e Hoja de Servicios de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, copia
certificada (solicitarla en la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Fiscalia
General).

e Movimiento de Baja por Jubilacion, Vejez, Invalidez o Incapacidad total y
permanente, copia certificada (solicitarla en la Subdireccion de Recursos
Humanos de la Fiscalia General).

e Acta de hechos o constancia que acredite que fue accidente de trabajo, para el
caso de Incapacidad total y permanente, fotocopia.

¢ Notificacion del ultimo depdsito, copia certificada (solicitarla en la Subdireccion
de Recursos Humanos de la Fiscalia General).

e Contrato de apertura de cuenta o estado de cuenta del banco que la Institucion
determine (fotocopia), o solicitud de pago mediante cheque de caja del
trabajador.

Cuando la o el trabajador de base cause baja por Incapacidad total y permanente y
ésta sea consecuencia de accidente de trabajo o enfermedad profesional, el monto a
pagar sera la cantidad que establece el Marco Normativo de Percepciones y
Deducciones; independiente de su edad o el niumero de afios de servicio que
hubiese prestado a la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, para lo cual debera de presentar el acta de hechos o constancia que acredite
el accidente o riesgo de trabajo emitida por el area correspondiente.

Para esta prestacion, si la o el servidor publico falleciera antes de hacer efectiva esta
prestacion, el importe correspondiente se liquidara a los beneficiarios designados en
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el Ultimo Formato Unico para la Designacion de Beneficiarios que obre en el
Expediente Unico de Personal a nombre de la o el servidor publico, o en su defecto,
el o los beneficiarios designados por la H. Autoridad Competente.

El término para solicitar el pago de esta prestacion prescribe en un afio, contado a
partir de la fecha en que se tenga derecho al mismo, de conformidad con lo
establecido en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

4.4. ESTIMULO POR ANTIGUEDAD

Esta prestacion consiste en otorgar a las y los servidores publicos de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, que se encuentren ocupando
una plaza de base con caracter de titular, un estimulo por concepto de antigtiedad al
momento de cumplir los afios de servicio.

Dicho estimulo se paga cada 5 afios a partir de los 10 afios de servicio hasta 50
afos, el importe que se otorga por cada 5 afios se estipula en el Marco Normativo
de Percepciones y Deducciones y se actualiza anualmente.

Cabe mencionar que el conjunto de los afios se puede pausar por licencia o
suspension disciplinaria.

4.5. HOJA DE SERVICIOS

La Hoja de Servicios es un documento donde se colocan los afios que las y los
servidores publicos han laborado como personal bajo el régimen de base, ademas
incluye los datos sobre ingreso, reingreso, cambio de plaza y licencias, el proceso es
el siguiente:

e Este documento lo puede tramitar Unicamente el personal de base, requisando el
formato establecido en la Subdireccion de Recursos Humanos de esta Fiscalia
General (ver formato N°13).

e El personal encargado del proceso de elaboracion de la Hoja de Servicios realiza
la solicitud mediante oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
dicha Institucién emitira la Hoja de Servicios, que incluye el nimero total de afios
de la o el servidor publico que labor6 hasta el 31 de enero del 2015, esto es, por
el tiempo como Procuraduria General de Justicia.
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e La Subdireccion de Recursos Humanos de esta Fiscalia elaborara la Hoja de
Servicios, colocando el historial de la o el servidor publico a partir del 1° de
febrero de 2015 a la fecha de la solicitud, debido a que, con esta fecha la
Fiscalia General del Estado se constituyd como Organismo Autonomo (ver
formatos N° 14 anverso y reverso).

FORMATO N° 13. SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS

i+ FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Xalapa, Veracruz, a de de 20

Eubdireccién de Recursos Humanos
Presente.

El/ La que suscribe

Puesto

Area de Adscripcion

Ne de celular

Solicito a usted muy atentamente, se me expida:

Hoja de Servicios de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de Llave, para el siguiente tramite:

Sin otro particular y en espera de una pronta respuesta y favorable a mi
peticidon, me suscribo a sus apreciables 6rdenes.

ATENTAMENTE
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FORMATO N° 14. HOJA DE SERVICIOS

(ANVERSO)

FGE FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ B i D
1 - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Fiscalia General

Estado de Veracruz SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE SERVICIOS

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

No.
R.F.C CURP PERSONAL

CATEGORIA :
CARACTER:
DEPENDENCIA:
UBICACION:

ADSCRIPCION:

ANTIGUEDAD
ANTIGUEDAD BASE ANOS MESES | DIAS

L

OBSERVACIONES:

SUELDO TABULAR VIGENTE A LA FECHA DE ELABORACION:

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

XALAPA, VER., A DE DE 20

AUTORIZO

OFICIAL MAYOR

VALIDO ELABORO
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE TITULAR DEL DEPTO. DE CONTROL DE
RECURSOS HUMANOS PERSONAL Y PRESTACIONES SOCIALES
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FORMATO N° 14. HOJA DE SERVICIOS

(REVERSO)

WA FGE FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ PAGINA 2 DE 2
I8 Ficcalia Gomeral DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
e el w2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE SERVICIOS

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
DEPENDENCIA CATEGORIA

. FECHAS DURACION
SRTIEIER G 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
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4.6. AYUDA PARA LENTES, APARATOS ORTOPEDICOS Y AUDITIVOS

Se otorgara, como prestacion sefialada en las Condiciones Generales de Trabajo
de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignhacio de la Llave, un apoyo
econOdmico para la adquisicién de Lentes, Aparatos Ortopédicos y Auditivos a todo el
personal de la Fiscalia General del Estado y se concedera una sola vez al afio, por
el importe establecido en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

Asi mismo, se proporcionara la Ayuda para Aparatos Ortopédicos y Auditivos que en
ningun caso excedera de $ 3,357.00, por una sola vez, si son dictaminados por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.6.1. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR AYUDA PARA LENTES, APARATOS
ORTOPEDICOS Y AUDITIVOS

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

2. El apoyo sera para las y los trabajadores activos ocupando una plaza de base y/o
contrato que tenga mas de seis meses de trabajo ininterrumpido, de conformidad
con la disponibilidad presupuestal anual asignada.

3. Las y los trabajadores que deseen obtener el apoyo econdémico para la
adquisicién de lentes, aparatos ortopédicos o auditivos deberan entregar en el
Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la Subdireccion
de Recursos Humanos lo siguiente:

a) Llenar la Solicitud de Apoyo para Lentes, firmado con tinta azul. Solicitar en
el Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales o
mediante correo electronico srh.ayudaparalentes@fiscaliaveracruz.gob.mx
(ver formato N°15).

b) Solicitud en original de Servicio Médico en la U. M. F. del IMSS firmada y
sellada.

c) Receta original expedida por el/la optometrista del IMSS firmada y sellada.

d) Fotocopia de la Credencial de Elector ambos lados legible y vigente.

4. EI Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la
Subdireccion de Recursos Humanos analizara la documentacion recibida y
enviara mediante oficio dirigido al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) las
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recetas de optometria, con la finalidad de ratificar la autenticidad de sello y firma
de la persona que signa, para proceder o no al otorgamiento de la prestacion de
apoyo para lentes, aparatos ortopédicos o auditivos.

La autorizacion de la solicitud de apoyo se notificara a la o el trabajador mediante
oficio, donde se indicara la quincena a recibir el depodsito y los datos que debe
contener el CFDI (Comprobante Fiscal Digital) (ver Formato N° 16).

5. ElI Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales entregara por
escrito al Departamento de Némina y Control de Pagos la relacién de solicitudes
autorizadas quincenalmente para efectuar los depdsitos correspondientes a
nombre de los trabajadores beneficiados.

6. Los Trabajadores beneficiados recibiran via némina la prestacion solicitada por
concepto de “Apoyo para lentes, Aparatos Ortopédicos y Auditivos”.

7. A partir de la fecha del depdésito tendra 15 dias naturales para remitir por medio de
correo electronico (srh.ayudaparalentes@fiscaliaveracruz.gob.mx) la factura
(ambos archivos PDF y XML) que compruebe la adquisicion de sus anteojos,
conforme lo establecen las disposiciones fiscales vigentes.

4.6.2. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO

Se realizard el pago a través de depdsito bancario, con cargo a la partida 15400002
"Ayuda para lentes y Aparatos Ortopédicos"”, una vez que la o el trabajador con
derecho a la prestacion, haya cubierto los requisitos y tradmites establecidos, la cual
se podra solicitar una vez al afo.

4.6.3. IMPROCEDENCIA DEL PAGO

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

¢ Disfrute de Licencia sin goce de sueldo, al momento de solicitar la prestacion.
e Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios por servicios
profesionales y personal del tabulador 4054 (Fiscalia General).
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FORMATO N° 15. SOLICITUD DE AYUDA PARA LENTES

FGE SOLICITUD DE APOYO PARA LENTES
—

]' ! Folio:
:a'..'.\.".; di Weresur

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Solicito Apoyo para: Prestacién de Anteojos

Para lo cual anexo el Original de Solicitud de Servicio Médico en la U. M. F., Original de |a Receta del Optometrista del IMSS v |a fotocopia
legible y vipente de mi Credendial de Elector INE.

En caso de verme favorecido (a) con la peticidn, ME COMPROMETO A ENTREGAR Y VERIFICAR, en un lapse no mayor a 15 dias naturales
contados a partir de |a fecha de deposito, |a factura con los requisitos fiscales vigentes a nombre de la Institucion, en la que se describa mi
nombre completo, la graduacion segun la Receta del Optometrista del IMSS v las especificaciones técnicas del producto adquirido, de lo
contrario, autorizo a la Institucion realizar el descuento correspondiente.

R.F.C. NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERMNO

INSTITUCION

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

= p SITI..IMEJH ADMIMISTRATIVA
AREA DE ADSCRIFCION [BASE o CONTRATO)
p FECHA DE LA RECETA MUMERQC DE RECETA FECHA DE LA RECETA
CLINICA ASIGNADA MEDICO FAMILIAR OPTOMETRISTA OPTOMETRISTA
p TELEFOND OFICINA P
CORREQ ELECTRONICO TEL. CELULAR [ CASA
CENTRO DE TRABAID EXTENSION /
SOLICITA :ﬁf:l_
FIRMA DEL TRABAIADOR TITULAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
DATOS PARA SER LLENADO POR LA INSTITUCION
D& MES ANO D& MES AND
ULTIMA FECHA DE APOYO FECHA DE INGRESO

***No dejar espacios en blanoo.
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FORMATO N° 16. AUTORIZACION DE LA SOLICITUD DE AYUDA PARA
LENTES

FCE Subdireccion de Recursos Humanos

Flscalla General
Estado de Veracruz

107
SERVIDOR PUBLICO

Xalapa, Ver., 00/00/0000
No. Oficio y solicitud: DCPyPS/AL/000 y 00000
Asunto: Autorizacion de la solicitud de "Apoyo para Lentes 0000"

Por este medio me permito comunicarle que su solicitud de "Apoyo para Lentes 0000" ha sido autorizada por un importe de
$ .00 ( pesos 00/100 M.N.), mismos que serén depositados en su cuenta bancaria en la
quincena nimero 00.

Debera acudir a la 6ptica de su preferencia, verificando que esté legalmente establecida.

A partir de la fecha del depdsito tendra 15 dias naturales para remitir por medio de correo electronico
(srh.ayudaparalentes@fiscaliaveracruz.gob.mx) la factura (ambos archivos PDF y XML) que compruebe la adquisicién de
sus anteojos, la cual debera ser emitida con la version ___ conforme lo establecen las disposiciones fiscales.

Razén Social (sin abreviaciones y en mayusculas): FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE
LA LLAVE.
RFC: FGE1501303L2.
Direccién (Debera estar ubicada en el encabezado de la factura): Circuito Guizar y Valencia No 707, Colonia Reserva
Territorial, Cédigo Postal 91096, Xalapa, Veracruz.
Régimen Fiscal: PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS.
Importe Total y exacto por la cantidad de: $___ .00 ( pesos 00/100 M.N.). No se aceptaran facturas que
incluso tengan un centavo demas ($____ .01).
Pago en efectivo:(No se aceptaran facturas con forma de pago Tarjeta de Crédito).
Observaciones:
— Lente/Anteojo Graduado. /
— Graduacion especificada en la receta expedida por el optometrista del IMSS. (Ojo Derecho y Ojo Izquierdo O.D - O.1).
— Nombre Completo del Servidor Publico (debe visualizarse en ambos archivos PDF y XML)
Uso del CFDI: Gastos en General
Retencion del %: S6lo aplica a las Opticas (Personas Fisicas) que se encuentran bajo el Régimen Simplificado de
Confianza.

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

La Fiscalia General del Estado de Veracruz no sera responsable si el trabajador no efectia el pago a la odptica
correspondiente.

DEL DEPTO. DE CONTROL DE PERSONAL Y PRESTACIONES SOCIALES NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

*Acepto se me la de §. .00, en caso de
no pi el fiscal con y a
mas tardar en 00 dias naturales posteriores al depésito,
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4.7 BECAS

4.7.1 BECA PARA LOS HIJOS DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS AL
SERVICIO DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

Con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se otorgara, como
prestacion una beca en beneficio de los hijos(as) de los trabajadores(as) en
servicio activo que cuenten con una plaza de base o de contrato que se
encuentren cursando estudios en nivel primaria, con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a nivel Estatal y Nacional, con un alto rendimiento
académico y sobresaliente; es decir, el promedio debe ser de 9.0 (nueve punto
cero) en adelante, asi mismo, para los niveles escolares de secundaria,
bachillerato y profesional, de los cuales su otorgamiento estara sujeto a la
disponibilidad presupuestal.

Esta prestacién se aplicard y fenecera de forma anual en una sola exhibicién,
por el importe autorizado por el Organo de Gobierno, del periodo que
comprende el ciclo escolar, de acuerdo al afio que el estudiante ha cursado en
el nivel correspondiente, de conformidad con la disponibilidad presupuestal
autorizada y la convocatoria se publicara en la penultima semana del mes de
julio del ejercicio al que corresponda.

Es improcedente el trdmite cuando ambos padres trabajen en la Institucion y
soliciten la beca para un mismo hijo.

4.7.2 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL TRAMITE DE BECA

El procedimiento para realizar el tramite de Beca para los(as) hijos para los
servidores(as) publicos(as) de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, son
los siguiente:

e Requisitar el Formato de Solicitud de Beca (ver Formatos No. 17 y 18).
e Acta de nacimiento del estudiante.

e Identificacion oficial vigente (INE) del o la servidora publica.

e Boleta de calificaciones acreditando el promedio requerido.
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El Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales de la
Subdireccion de Recursos Humanos analizara la documentacion recibida y
notificara al trabajador mediante oficio, la fecha a recibir el depdsito.

Para el personal de centros de trabajo foraneos el trdmite seré a traves de los
Enlaces Administrativos.

FORMATO N° 17. FORMATO DE SOLICITUD DE BECA PARA
PERSONAL CON CLAVE SINDICAL

3 R SOLICITUD DE BECA PARA LOS HIJOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
i !igE s AL SERVICIO DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
< Soac = QUE CUENTEN CON CLAVE SINDICAL

o :

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Xalapa, Ver., a
PRESENTE

PERIODO:  Calendario Escolar
Con fundamento en la cldusula 78 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, solicito autorizacion para la

asignacién de una Beca Académica, en beneficio de mi hijo (a), se adjuntan los documentos requeridos en la convocatoria para la gestién del trémite.

DATOS DEL TRABAJADOR
RF.C. NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
| INSTITUCION |
I FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE |
NUMERO DE PERSONAL AREA DE ADSCRIPCION G
PUESTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO
DATOS DEL ESTUDIANTE
NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO EDAD (ANOS) SEX0
FEMENINO | MASCULING
DATOS DE LA ESCUELA
NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NIEE
PRIMARIA
X
GRADO INMEDIATO PROMEDIO DEL GRADO
CLAVE staion GRADO ANTERIOR PR LOCALIDAD/ MUNICIPIO
DATOS DE LA ESCUELA ( EN CASO DE CAMBIO DE INSTITUCION EDUCATIVA)
NIVEL
NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA e
X
GRADO INMEDIATO PROMEDIO DEL GRADO
CLAVE i GRADO ANTERIOR SRR LOCALIDAD/MUNICIPIO
SOLICITA SINDICATO AUTOREZA
FIRMA
FIRMA TRABAJADOR Vo.Bo

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

“MANIFIESTO BAIO PROTESTA QUE MI HUO (A), NO
RECIBE OTRO BENEFICIO ECONOMICO (BECA), POR
PARTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE"
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FORMATO N° 18. FORMATO DE SOLICITUD DE BECA

SOLICITUD DE BECA PARA LOS HIJOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CONFIANZA
FG AL SERVICIO DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

Fiscalio General
Estado de Veracruz

Foue D

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Xalapa, Ver., a
PRESENTE

PERIODO:  Calendario Escolar
Con fundamento en la cldusula 78 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalla General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, solicito autorizacion para la

asignacion de una Beca Académica, en beneficio de mi hijo (a), se adjuntan los documentos requeridos en la convocatoria para la gestién del tramite.

DATOS DEL TRABAJADOR
RF.C. NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
INSTITUCION
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
NUMERO DE PERSONAL : AREA DE ADSCRIPCION

PUESTO CORREQ ELECTRONICO TELEFONO

DATOS DEL ESTUDIANTE

NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO EDAD !ANOS)

FEMENINO

DATOS DE LA ESCUELA

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NIVEL
5 PRIMARIA
X
| GrADO INMEDIATO. : PROMEDIO DEL GRADO | i o
CLAVE i GRADO ANTERIOR PR LOCALIDAD/ MUNICIPIO
DATOS DE LA ESCUELA ( EN CASO DE CAMBIO DE INSTITUCION EDUCATIVA)
7 % NIVEL
NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA T
X
GRADO INMEDIATO - PROMEDIO DEL GRADO :
: LOCAUIDAD/MUNICIPIO
SHave SUPERIOR SRADO ANTERIOR ANTERIOR OChDAD/

AUTORIZA
FIRMA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITA
FIRMA TRABAJADOR

"MANIFIESTO BAIO PROTESTA QUE MI HUO (A), NO
RECIBE OTRO BENEFICIO ECONOMICO (BECA), POR PARTE
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO
DE LA LLAVE"
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V. EXPEDIENTES
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5.1. EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

Para efectos de los presentes Lineamientos, el resguardo, manejo y conservacion de
la documentacion que genere el personal durante su vida laboral dentro de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz, se integraré de la siguiente forma:

|. El Expediente Unico de Personal (EUP) debera contener los documentos
basicos de los antecedentes personales y laborales de las y los servidores
publicos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, mismos que seran
controlados y resguardados en el area de Expedientes Unicos de Personal de la
Subdireccion de Recursos Humanos.

El Expediente Unico de Personal tiene un caracter transitorio, por lo que una vez
que la o el servidor publico cause baja, se transferird debidamente registrado a
la Coordinacién de Archivos de esta Institucion.

Il. La o el titular de la Subdireccién de Recursos Humanos, asi como la o el Jefe de
Departamento de Control de Personal y Prestaciones Sociales seran los(as)
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.

[ll. Las y 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 del Expediente Unico de Personal Activo y Baja se
efectuard exclusivamente mediante el documento denominado “Libro de
Registro y Control de Expedientes” donde se especificard la fecha, hora,
namero de expediente, nombre de quien lo solicita, firma y serd entregado
Unicamente al personal previamente acreditado, debiendo de firmar de
recibido sin excepcion alguna.

Para el préstamo de expedientes al personal de la Subdireccién de Recursos
Humanos (ver formato N° 19).

b) Si el expediente requiere salir del area de la Subdireccion 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.
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Las areas que soliciten en préstamo el Expediente Unico de Personal, seran
responsables de la proteccion de los datos personales de las y 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, para el caso de seguir requiriendo el
Expediente Unico de Personal, se debera solicitar nuevamente a través de un
escrito.

d) El horario del area para su Entrega-Recepcion de documentacion para
integrar en los Expedientes Unicos de Personal sera los dias martes y jueves
en horario de 9:00 a 14:00 horas. El acceso al area de Expedientes Unicos de
Personal solo sera permitido al personal debidamente autorizado.

e) Enviar al area de archivo la documentaciéon (movimientos de personal de
altas y bajas, renuncias, licencias, interinatos, informes), para su debida
integracion en el Expediente Unico de Personal correspondiente.

IV. La documentacion que se reciba, serd en el horario sefialado y debidamente
relacionado para mantener actualizado de manera permanente el EUP.

Con el objeto de realizar oportunamente la actualizacion de cada uno de los
expedientes Unico de personal, integrando a la brevedad cada documento
solicitado, la Subdireccion de Recursos Humanos llevard a cabo a través de
circulares los programas de actualizacion estableciendo los periodos y fechas que
correspondan de manera especifica:

ACTUALIZACION PERIODO
Ultimo Grado de Estudios Anual
Cambio de Designacién de Beneficiarios y Seguro de Vida Anual
Cambio de Domicilio Vigente
Estado Civil: Casado, Viudo, Soltero Anual
Declaracion Patrimonial Anual
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VI. NOMBRAMIENTOS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION, LICENCIAS, INTERINATOS
Y COMISIONES
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6.1. ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS

Las o 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 la o el trabajador a partir de la fecha estipulada en el mismo, de
acuerdo con el articulo 15 de la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

La Subdireccion de Recursos Humanos tramitara los nombramientos, los cuales
seran autorizados por la o el Fiscal General del Estado y se hara llegar al interesado
a través de la o el Enlace Administrativo.

Los nombramientos deberan contener como minimo los siguientes datos:

e Fundamento legal

e Nombre del interesado.

e Nombre del puesto.

e Adscripcion o centro de trabajo.

e Fecha de expedicion.

e Firma de la o el Fiscal General del Estado.

La elaboracién de nombramientos se hara con base a las propuestas de los titulares
de las areas de la Institucion autorizadas por el o la Fiscal General, y de acuerdo a
los lineamientos siguientes:

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

e La o el trabajador retna todos los requisitos indicados en el Reglamento
de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de Llave, 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, promocion y/o por
cambio de adscripcién.

Las y los servidores publicos que contempla el articulo 15 de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y que a su vez se
encuentren en el supuesto del articulo 78 de la citada Ley, son empleados de
confianza y, en consecuencia, independientemente de las comisiones que se les
asignen, seran nombrados y removidos libremente por la o el Fiscal General.
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6.1.1. DE LA TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO

La Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz en su articulo 36 indica que los
nombramientos de los trabajadores so6lo dejaran de surtir efectos en forma definitiva,
sin responsabilidad para la Entidad Publica para la que prestan sus servicios, por las
siguientes causas:

l.- Renuncia;

Il.- Muerte del trabajador;

lll.- Incapacidad fisica 0 mental que haga imposible la prestacion del servicio;
IV.- Por conclusion de la obra o del término fijado en el nombramiento; y

V.- Por mutuo consentimiento.

6.2. CAMBIOS DE ADSCRIPCION

El cambio de adscripcion es destinar a un servidor publico a otra area de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave para desempefiar nuevas
funciones, cuando se requiera por necesidades del servicio.

La Subdireccion de Recursos Humanos notificard, por instrucciones de la o el Titular
de la Fiscalia General, el documento correspondiente al cambio de adscripcion.

Los nombramientos por cambio de adscripcion se realizaran con base a las
propuestas de los titulares de las areas de la Fiscalia General, de acuerdo a las
necesidades de la Fiscalia.

6.3. LICENCIAS

Las licencias laborales permiten a las y los servidores publicos de base tomar un
descanso del trabajo por un periodo determinado para atender necesidades
personales, familiares y/o de salud, estas pueden ser con goce o sin goce de sueldo,
segun sea el caso.

Los requisitos, acciones a cumplir y obligaciones para otorgar la licencia
correspondiente, se encuentran establecidas en los articulos 91 de la Ley Estatal
del Servicio Civil, 423, 424, 427 del Reglamento de la Ley Orgéanica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, como se
mencionan a continuacion:
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6.3.1. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

e Por incapacidad, deberan presentarse en un lapso de tres dias siguientes a su
expedicion y se autorizara por el tiempo que sefiale el certificado médico
correspondiente, expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, de acuerdo
con los articulos 87,88, 89, 90 de la Ley Estatal del Servicio Civil, 424 fraccion
V 'y 425 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado
de Veracruz de Ignacio de Llave.

e Por gravidez, las mujeres trabajadoras embarazadas podran disfrutar de una
licencia por maternidad de hasta noventa dias naturales, contados a partir de la
fecha de expedicion de la incapacidad prenatal, autorizada por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, con fundamento en los articulos 123, apartado B),
fraccién Xl, inciso c) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 170 fraccion Il de la Ley Federal del Trabajo y 428 del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave.

En caso de adopcion de un infante disfrutaran de un descanso de seis semanas
con goce de sueldo, posteriores al dia en que lo reciban con fundamento en el
articulo 170 fraccion 1l Bis de la Ley Federal del Trabajo.

e Prejubilatoria, se otorgara por el término de tres meses, para realizar tramites ante
el Instituto de Pensiones del Estado, para obtener pensién por Jubilacion, Vejez,
Invalidez o Incapacidad Permanente, esta licencia aplica para personal de base,
para el caso del personal que el I.M.S.S. lo determine NO apto para laborar de
forma DEFINITIVA o MALO PARA LA FUNCION, la licencia prejubilatoria dara
inicio a partir de la fecha de la Opinibn Técnica-Médica, Dictamen Médico
Definitivo o Nota Médica, con fundamento en el articulo 427 del Reglamento de
la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de
Llave y las Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6.3.2. LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Las licencias sin goce de sueldo las podran solicitar las y los servidores publicos
bajo el regimen de Base, con una antigiiedad mayor de dos afios para tener derecho
a disfrutar de hasta ciento veinte dias, y con una antigiedad de tres afios en
adelante, podra disfrutar de una Licencia sin goce de sueldo de hasta por trescientos
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sesenta y cinco dias, con fundamento en los articulos 91 de la Ley Estatal del
Servicio Civil y 424 fraccion | del Reglamento de la Ley Orgéanica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave; la o el Fiscal General podra
conceder a discrecion las licencias, conforme a las siguientes bases:

e Por nombramiento de un puesto de confianza, sujeta al tiempo que
desemperie ese cargo, de acuerdo con los articulos 94 de la Ley Estatal del
Servicio Civil y 424 fraccion Il del Reglamento de la Ley Orgéanica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignhacio de Llave.

e Que aspire o sea designado para desempefiar un cargo de eleccion popular,
sujeta al tiempo que desempefie ese cargo, para solicitar este tipo de licencia,
el interesado debera presentar la documentacién que acredita plenamente la
comision o cargo de eleccidén popular de que se trate, y se podra suspender
en forma inmediata cuando la o el servidor publico ha dejado de desempefiar
ese cargo, con fundamento en el articulo 424 fraccion IV del Reglamento de
la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de Llave.

e Para efectuar estudios de superacion profesional hasta por un afio, con
posibilidad de prorrogarse por el tiempo que dure los estudios, siempre que
no excedan de dos afios, considerado en las Condiciones Generales de
Trabajo de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La o el Fiscal General del Estado podra renovarlas cuando se justifiquen plenamente
las causas para concederla.

De acuerdo con el articulo 424 fraccion lll del Reglamento de la Ley Orgénica de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave y las
Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, al vencerse la licencia la o el servidor publico
debe presentarse a su trabajo y para tener derecho a otra, debe laborar un afo
cuando menos. En ningun caso las licencias seran prorrogables, ni fraccionables.

En los casos que, pretenda regresar antes de la culminacién de la licencia lo debera

de realizar por escrito y se autorizar4 siempre y cuando el sindicato no haya
ocupado la plaza con caracter de interinato.
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6.3.3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA LICENCIA

1. Toda licencia debera solicitarse por escrito con un minimo de quince dias de
anticipacion directamente a la o el Fiscal General del Estado, marcando copia
de conocimiento a los Titulares de las areas siguientes: lugar de adscripcion,
Direccion General de Administracion y Subdireccion de Recursos Humanos,
debiendo contener, cuando menos el cargo, lugar de adscripcién, las razones
gue la motivan y datos de contacto.

2. La o 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, ningun empleado debera abandonar sus funciones
asignadas hasta que ésta sea autorizada o negada.

3. Se procede a notificar el oficio en respuesta a la solicitud realizada por la o el
servidor publico.

4. Para el caso que sea autorizada la licencia la o el servidor publico debera
hacer entrega de credencial, nombramiento y gafete a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

6.3.4. LICENCIA POR INCAPACIDAD

La o el servidor publico que el Instituto Mexicano del Seguro Social le haya otorgado
algun Certificado de Incapacidad, lo debera de hacer llegar a través de su Enlace
Administrativo a la Subdireccién de Recursos Humanos, en un término no mayor a
tres dias a partir de su expedicion, conforme a los articulos 87,88, 89, 90 de la Ley
Estatal del Servicio Civil, 424 fraccion V y 425 del Reglamento de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave y
mediante los formatos autorizados para su entrega (ver formatos No. 20y 21).

De lo anterior, los Certificados de Incapacidad Unicamente seran validos si son
expedidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social, los cuales deberan cumplir
con lo siguiente:

e Estar dirigidos al Patron: Fiscalia General del Estado de Veracruz.

¢ Mencionar el Nombre completo y correcto de la o el servidor publico.
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¢ Indicar el Niumero correcto y vigente de Seguridad Social de la o el servidor
publico.

e Es necesario mencionar los dias acumulados, en el apartado correspondiente.
e Incluir el sello y firma legible del Médico tratante.

e En caso de requerir alguna correccion o aclaraciéon administrativa, esta debe
hacerse mediante una Fe de Erratas, con firma y sello del médico, toda vez
que, NO se aceptaran Certificados de Incapacidad que estén alterados, es
decir, con tachaduras, enmendaduras, corrector o en su defecto ilegible.

Una vez recibido en la Subdireccion de Recursos Humanos, el original del
Certificado de Incapacidad y/o Notas Médicas, se procedera a solicitar la validacion
de autenticidad, mediante oficio dirigido al Organo de Operacién Administrativa, de la
Delegacion Regional del Instituto Mexicano del Seguro Social, correspondiente. Asi
mismo, se realizara la blusqueda en la pagina
https://imssveracruznorte.org/incapacidades/ (ver imagen 1).

En consecuencia, y de conformidad con el articulo 379 del Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, las
y los servidores publicos de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, seran
responsables de las faltas y omisiones en que incurran durante o con motivo del
desempefio de su cargo, y se hardn acreedores a las sanciones o medidas
disciplinarias previstas en la Ley, en el Reglamento y, en otras disposiciones legales
aplicables.

IMAGEN 1. CONSULTA DE INCAPACIDADES

Consulta de Incapacidades Modalidades 36 y 38

Por Folio de Incapacidad

war Q

Por Numero de Afiliacién

i AR
xQ

Por Registro Patronal
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FORMATO N° 20. PARA REMITIR CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL
POR EL SERVIDOR PUBLICO O SERVIDORA PUBLICA

Anexo 001

@%é FGE

Ver., a de 0000.

Subdirector (a) de Recursos Humanos
Presente.

El (a) que suscribe:

Nombre Completo del Servidor Publico:

Solicito a Usted, muy atentamente sea recibido e integrado en mi expediente de personal el
certificado de incapacidad temporal para el trabajo, el cual se describe a continuacion:

N° de serie del certificado de incapacidad y/o
fecha de NOTA MEDICA y/o documento
médico de que se trate:

El motivo por el cual fue expedido:

Sin otro particular, me suscribo a sus apreciables érdenes.

Atentamente

Nombre completo y firma del Servidor Publico
mismo que hace entrega de su Certificado de Incapacidad expedido en su beneficio.

Los datos personales recabados son protegidos, incorporados y tratados en el sistema de base de datos de los
expedientes de personal a resguardo de la Subdireccion de Recursos Humanos, de conformidad con lo establecido en
el articulo 270 fracciones VIl y XL del Reglamento de la Ley Orgénica de esta Fiscalia con relacion a lo contenido dentro
de los articulos 4, 5, 6, 12, 13, 14, 15 y 16 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 13, 14, y 15 de los Lineamientos para la Tutela de datos
Personales en el Estado de Veracruzy del que se sugiere se dé el mismo tratamiento.
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FORMATO N° 21. PARA REMITIR CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL
POR UN TERCERO

Anexo 002

Ver., a de 0000.

Subdirector (a) de Recursos Humanos
Presente.

El (a) que suscribe:

Nombre Completo :

Solicito a Usted, muy atentamente sea recibido e integrado en el expediente de personal de el/la

C.

el certificado de incapacidad temporal para el trabajo, el cual se describe a continuacion:

N° de serie del certificado de incapacidad y/o
fecha de NOTA MEDICA y/o documento
médico de que se trate:

El motivo por el cual fue expedido:

Sin otro particular

Atentamente

Nombre completo y firma de la persona quien entrega el certificado de incapacidad

*** parentesco:

***Anexo al presente fotocopia de mi identificacidn oficial con fotografia para los efectos correspondientes.

Los datos personales recabados son protegidos, incorporados y tratados en el sistema de base de datos de los
expedientes de personal a resguardo de la Subdireccién de Recursos Humanos, de conformidad con lo establecido en
el articulo 270 fracciones VIl y XL del Reglamento de la Ley Organica de esta Fiscalia con relacién a lo contenido dentro
de los articulos 4, 5, 6, 12, 13, 14, 15 y 16 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 13, 14, y 15 de los Lineamientos para la Tutela de datos
Personales en el Estado de Veracruz y del que se sugiere se dé el mismo tratamiento.
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6.4. INTERINATO

Es la contratacién que se autoriza para cubrir una Licencia sin goce de sueldo; la o
el trabajador interino sustituye temporalmente a un trabajador de base hasta que se
reincorpore a su plaza, debera cumplir con los requisitos de ingreso, con fundamento
en el articulo 18 de la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

La o 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, segun corresponda, de acuerdo
con el articulo 22 de la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

6.5. COMISIONES

Una Comision puede ser Interna o Externa, la primera es donde el trabajador realiza
actividades en otra area de la Fiscalia General distinta a su adscripcion y la segunda
es cuando la o el servidor publico realiza funciones en otra Institucién o en algun
Sindicato, para ambos tipos de Comision el area que requiere personal comisionado
debera solicitarlo por escrito dirigido a la persona titular de la Direccion General de
Administracion, sustentando las actividades a desempefiar.

La o el Oficial Mayor emitira el oficio de autorizacion correspondiente, indicando el
lugar y periodo (no podré ser hasta nueva orden) en el cual estara comisionado la o
el servidor publico, las Comisiones podran ser hasta por el término de un afio, y al
vencer este periodo, si los servicios de la o el trabajador se requieren, se tendra que
solicitar de nuevo mediante escrito dirigido al Oficial Mayor, para que la o el servidor
publico sea Comisionado por otro periodo.
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7.1. TRAMITE DE LA CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION PERSONAL

La Clave Unica de Identificacion Permanente o conocida por sus siglas como CUIP
es la Clave generada por el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica
para todos las y los servidores publicos de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz, como parte de su proceso de ingreso y permanencia en la Institucién, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 57, 60, 100, 101, 102, 105 fraccion VI
de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, y los articulos 99
y del 296 al 305 de la Ley Numero 843 del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

El procedimiento del tramite de la CUIP es el siguiente:

1. La Subdireccién de Recursos Humanos coadyuva en la elaboracion del oficio de
cita, con la finalidad de que las y los servidores publicos realicen el tramite de la
CUIP, en la Direccién del Centro de Informacién e Infraestructura Tecnoldgica.

2. Los requisitos para el tramite de la CUIP son:
Presentar el original de los siguientes documentos:

. Acta de Nacimiento.

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

. Cédula de Identificacién Fiscal (RFC).

. Credencial de elector vigente.

. Cartilla del servicio militar liberada o carta de excepcion para mayores de 40
anos.

. Comprobante de domicilio actual (agua, luz, teléfono, predial, renta o constancia
de residencia certificada por el Ayuntamiento) no mayor a tres meses.

7. Comprobante de estudios maximos: titulo profesional, certificado, constancia de
estudios oficial expedida por la escuela, firmada y sellada por el director, boleta
de calificaciones.

8. Constancia relativa a los antecedentes penales emitida por la autoridad
competente.

9. Oficio de cita para realizar el tramite.

10. Credencial de la Institucion, Nombramiento actual, Cédula Profesional, Licencia
de Manejo, y constancias de capacitacion recibida, (opcionales).

O wWNPEF

(o2}

Ao 2026 Péagina | 67



FGE Direcciéon General de Administraciéon
Fiscalia General Subdireccién de Recursos Humanos
Estadode Veracz Lineamientos de Control de Personal y Prestaciones Sociales

Traer anotado:

11. Contar con datos del tipo de sangre, estatura y peso.

12. Cuatro referencias personales mayores de 18 afios de edad, deben de contar
con el domicilio completo (calle, nUmero, colonia, ciudad, cédigo postal, estado,
pais), numero de teléfono y la ocupacion de la persona:

1 familiar cercano (padres, hermanos, conyuge, hijos).

1 pariente cercano (tio, primo, abuelos, nietos, suegros, cufiados, concufios 0
sobrino).

1 alguna amistad.

1 referencia laboral (compafiero de su empleo actual).

13. Datos de sus dependientes econémicos y de su conyuge: nombre completo,
fecha de nacimiento y parentesco.

Para la toma de fotografias es indispensable que el personal femenino se presente
sin ningun tipo de maquillaje en absoluto, cabello recogido y sin accesorios, el
personal masculino debe presentarse afeitado o con barba cuidada, presentarse sin
cadenas, collares o dijes, con uniforme o camisola.

En este proceso, se debera llenar una Cédula de Inscripcibn con sus datos
generales la cual es proporcionada en la Direccion del Centro de Informacién e
Infraestructura Tecnoldgica, incluyendo el area de adscripcion, puesto y fecha de
ingreso a esta dependencia; ademés sera tomada la media filiacion, decadactilar y
registro fotografico.

Al concluir el tramite el centro de informacion proporciona la Clave Unica de
Identificacion Permanente al servidor publico, la Direccion del Centro de Informacion
e Infraestructura Tecnoldgica remite a la Subdireccion de Recursos Humanos copia
fotostatica de la CUIP de la o el servidor pablico para ser integrada al Expediente
Unico de Personal.
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VIll. GAFETES Y CREDENCIALES
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8.1. EXPEDICION, CANJE Y USO DE GAFETES Y CREDENCIALES

La o 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 de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz soélo se permitird al personal que
justifique plenamente su comisién portando su gafete.

Es responsabilidad de la o el servidor publico tener actualizado su gafete y
credencial de identificacion.

Es responsabilidad de cada trabajador hacer la entrega del gafete y credencial a la
Subdireccion de Recursos Humanos al causar baja, por cualquier motivo: renuncia,
suspension, licencia, jubilacion, cese, separacion o remocién, asi también en los
casos de incapacidad o fallecimiento, donde el familiar o conocido podra hacer la
entrega, para su destruccion. Para el caso de no contar con dicho resguardo el area
debera solicitar al empleado, un acta de extravio, de acuerdo con el articulo 386 del
Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas
en la legislacion penal vigente, quien haga mal uso del gafete, credencial, placa y/o
chapetdn, lo altere o se ostente por medio de este documento con un puesto que no
realiza o distinto al que tiene asignado oficialmente.

A continuacion, se detallan los requisitos para el tramite:

a) Cuando es por primera vez.
La o el servidor publico debera presentar 2 copias del nombramiento o en su
caso copia del oficio de designaciéon u oficio de solicitud y presentarse para la
toma de fotografia oficial y captura de firma digital.

b) Cuando es canje por actualizacion de firma del titular de la Direccién
General de Administracion, Fiscal General y/o imagen institucional.
Traer gafete y credencial anterior, anexando copia del ultimo nombramiento si es
gue hubiese cambio.

c) Cuando es por robo o extravio.
Traer copia del acta de hechos por extravio expedida por la Unidad de Atencién
Temprana correspondiente, si es por robo traer copia de la denuncia donde haga
referencia a la identificacion correspondiente, anexando copia de Ultimo
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nombramiento, asi como pagar la cuota de recuperacion ($30.00 treinta pesos
00/100 MN) por pago de gafete.

d) Cuando es por comision, cambio de area o adscripcion.
Traer gafete y credencial anterior, copia del nombramiento u oficio de comision o
cambio de adscripcion.

e) Cuando es cambio de puesto.
Traer gafete y credencial anterior, 2 copias del nombramiento actualizado.

f) Cuando es interinato.
Solo se entregara gafete presentando oficio y/o tarjeta de autorizacién por parte
de la Subdireccién de Recursos Humanos, en el que se anotara la vigencia del
mismo, y solo sera renovado si se le da continuidad al interinato.

En todos los puntos anteriores debera leer y firmar el acuse de recibo y enterado, asi
como anotar su teléfono de contacto (ver Formatos N° 22, 23 y 24).

Nota:

e Para la toma de fotografia deberdn presentarse bien afeitados (varones), con
rostro descubierto, sin gorra o sombrero, sin lentes, de frente. El tamafio de la
fotografia digital debe ser de 380 pixeles X 460 pixeles, con el fondo oficial o
blanco.

e Se deberan presentar cada afio como minimo para actualizar la fotografia.
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 EI horario de atencion es de 9:00 a 14:30 y de 16:00 a 18:30 horas o llamar
antes para verificar el horario del personal comunicandose al tel. 22-88-41-61-70

ext. 3531 en el area de credencializacion.

La vigencia del gafete es mientras dure en su cargo el titular de la Direccion General de
Administracion cuya firma aparece en la identificacion, asi como la vigencia de la
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credencial sera mientras dure en su cargo el o la titular de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz.

8.2. DEVOLUCION Y DESTRUCCION DE LOS GAFETES, CREDENCIALES, PLACA
Y/O CHAPETON

Las y los servidores publicos que por sus funciones estén sujetos a la normatividad de
“entrega-recepcion” dentro de las areas de la Fiscalia General, deberan devolver, en
este acto su gafete, credencial, placa y/o chapeton, asi como el tltimo nombramiento y
posteriormente el Enlace Administrativo debera realizar entrega a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

El Departamento de NOmina y Control de Pagos no liberara los alcances
proporcionales al servidor publico que habiendo causado baja no haya hecho entrega
de su gafete, credencial, placa, chapeton o el documento que acredite el destino de
esta identificacion.

El personal deberd devolver a la Subdireccion de Recursos Humanos el gafete,
credencial, placa y/o chapeton correspondiente, en los siguientes supuestos:

l.- 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 casos de suspension
temporal y/o definitiva.

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

VI.- Comision sindical u oficial por tiempo determinado.

VIl.- Incapacidad temporal y/o definitiva.

VIIl.- Fallecimiento o baja involuntaria.

IX.- Abandono de empleo.

En caso de que la o el servidor publico no haga la entrega de sus identificaciones,
placa y/o chapetdn es responsabilidad de los enlaces administrativos o su equivalente
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en cada area (superior inmediato), solicitar la entrega de gafete, credencial, placa y/o
chapeton a las y los servidores publicos que causen baja por cualquier motivo
(renuncia, cese, jubilacion, incapacidad permanente, invalidez, suspension, licencia sin
goce de sueldo), y en los casos de incapacidad temporal o fallecimiento solicitar a
algun familiar o conocido de la o el servidor puablico; debiendo remitirlo al area de
Recursos Humanos mediante el oficio, con el documento de baja o cambio de
adscripcidon en que se anotara la leyenda “entregd gafete y/o credencial, placa y/o
chapeton”.

La verificacion y destruccion de los gafetes, credenciales, placas y chapetones se

realizara por el area de Credencializacion, ante la presencia de la Contraloria General
de la Fiscalia.
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FORMATO N° 22. CONSTANCIA DE ENTREGA DE GAFETES

Fiscalia General
Estado de Veracruz

FORMATO N°22
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CONSTANCIA DE ENTREGA DE GAFETES

Fecha de entrega

Por medio del presente manifiesto haber recibido de manera satisfactoria mi gafete de identificacién, el cual
me acredita como empleado(a), ocupando el puesto de en

Me doy por enterado(a) de que es mi obligacién tener actualizado mi gafete y que para dicha actualizacién
deberé traer esté para su canje o en caso de robo y/o extravio deberé tramitar un acta de hechos por
extravio ante la Unidad de Atencion Temprana correspondiente, como realizar el pago de cuota de
recuperacion, la cantidad de $30.00 (treinta pesos) de un gafete de reposicién por robo o extravio y/o dafio o
maltrato, a la cuenta 0304111484 de BANORTE a nombre de la Fiscalia General del Estado de Veracruz

por concepto de reposicion de gafete, asi también estoy enterada(o) que debo traer copia de mi ultimo
nombramiento para la préxima renovacion.

En relacién a lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo Capitulo VI Obligaciones de los
Trabajadores Clausula 58 fracciéon XVIII, asi como “en el apéndice | de las Disposiciones Generales, es
obligacién de todo trabajador portar en un lugar visible el gafete de identificacién en el horario de labores.
Para realizar todo tipo de trdmite administrativo, sera requisito portar gafete de identificacién. Se pedird como
cuota de recuperacion, la cantidad de $30.00 (treinta pesos) de un gafete de reposicién”. Incurre en
responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas en la legislacion penal
vigente, quien haga mal uso del gafete, lo altere o se ostente por medio de este documento con un
puesto que no realiza o distinto al que tiene asignado oficialmente tal y como lo dice el Cédigo Penal
Federal en su CAPITULO VII Usurpacién de funciones publicas o de profesién y uso indebido de
condecoraciones, uniformes, grados jerarquicos, divisas, insignias y siglas, Articulo 250 fraccion I y IV y
Articulo 250 Bis 1.

Articulo 386 del R.L.O.F.G.E.V.LLL. Ante la renuncia, baja, suspensién, o separacién temporal del servicio
publico, se devolvera la credencial, gafete, equipo proporcionado o cualquier objeto que se le haya entregado
para el desempefio de sus funciones.

La vigencia del gafete es mientras dure en su cargo el titular de la Direccién General de Administracién cuya
firma aparece en la identificacién, asi como la vigencia de la credencial serd mientras dure en su cargo la
titular de la Fiscalia General del Estado.

Es responsabilidad del servidor publico tener actualizado su gafete de identificacion asi como la
devolucién del mismo al dejar de laborar en esta Fiscalia.

ME DOY POR ENTERADO(A) DE LAS POLITICAS DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

MOTIVO DE LA EXPEDICION DEL GAFETE
RECIBI

NOMBRE, FIRMA Y TELEFONO
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FORMATO N° 23. CONSTANCIA DE ENTREGA DE CREDENCIAL
(PERSONAL OPERATIVO)

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

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CREDENCIAL

Fecha de entrega:

Por medio del presente manifiesto haber recibido de manera satisfactoria
mi credencial de identificacion numero /, que me acredita como empleado(a) de la Fiscalia
General del Estado ocupando el puesto de: /

Para la reexpedicion en caso de robo y/o extravio de credencial y/o placa deberé tramitar un
acta de hechos ante la Unidad de Atencion Temprana correspondiente.

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas en la
legislacién penal vigente, quien haga mal uso de la identificacién, la altere o se ostente por
medio de este documento con un puesto que no realiza o distinto al que tiene asignado
oficialmente tal y como lo dice el Cédigo Penal Federal en su Capitulo VIl Usurpaciéon de
funciones publicas o de profesion y uso indebido de condecoraciones, uniformes, grados
jerarquicos, divisas, insignias y siglas, articulo 250 fraccién | y IV.

La vigencia de la credencial sera mientras dure en su cargo la Titular de la Fiscalia General
del Estado, por lo anterior es responsabilidad del servidor publico tener actualizada su
identificacion. Articulo 386 del R.L.O.F.G.E.V; ante la renuncia, baja, suspensiéon o
separacion temporal del servicio publico, se devolvera la credencial, gafete equipo
proporcionado o cualquier objeto que se haya entregado para el desempeiio de sus
funciones. Asi también me doy por enterado(a) de las politicas de privacidad y proteccion
de datos personales.

RESGUARDOS
DESCRIPCION NUMERO
CREDENCIAL
PLACA
RECIBI

NOMBRE, APELLIDO Y FIRMA
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FORMATO N° 24 CONSTANCIA DE ENTREGA DE CREDENCIAL
(PERSONAL ADMINISTRATIVO)
) . FGE VIGENCIA

iscalia General
Estado de Veracruz

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CONSTANCIA DE ENTREGA DE CREDENCIAL

Fecha de entrega:

Por medio del presente manifiesto haber recibido de manera
satisfactoria mi credencial de identificacion nimero ----------ee--- , que me acredita como
empleado(a) de la Fiscalia General del Estado ocupando el puesto de:

Me doy por enterado(a) que es mi obligacion tener actualizada mi credencial y que
para dicha actualizacion deberé presentar esta para su canje, en caso de robo y/o
extravio deberé tramitar un acta de hechos ante la Unidad de Atencién Temprana
correspondiente, lo mismo aplica para la placa y/o chapetén.

Incurre en responsabilidad administrativa independientemente de las contempladas
en la legislacion penal vigente, quien haga mal uso de la identificacion, la altere o
se ostente por medio de este documento con un puesto que no realiza o distinto al
que tiene asignado oficialmente tal y como lo dice el Cédigo Penal Federal en su
Capitulo VIl Usurpacién de funciones publicas o de profesion y uso indebido de
condecoraciones, uniformes, grados jerarquicos, divisas, insignias y siglas, articulo
250 fraccion l y IV.

La vigencia de la credencial sera mientras dure en su cargo la Titular de la Fiscalia General
del Estado, por lo anterior es responsabilidad del servidor publico tener actualizada su
identificacion. Articulo 386 del R.L.O.F.G.E.V; ante la renuncia, baja, suspensiéon o
separacion temporal del servicio publico, se devolvera la credencial, gafete equipo
proporcionado o cualquier objeto que se haya entregado para el desempefo de sus
funciones. Asi también me doy por enterado(a) de las politicas de privacidad y proteccion
de datos personales.

B

o
NUMERO

DESCRIPCION
CREDENCIAL SIN PORTACION DE ARMA
PLACA METALICA NUMERO
CHAPETON NUMERO

RECIBI

NOMBRE, APELLIDO Y FIRMA
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| X. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
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9.1. SUSPENSIONES

Para dar seguimiento a los procedimientos impuestos por la Contraloria General y
Visitaduria General, para la aplicacion de las sanciones correspondientes que
consisten en separacion definitiva, o temporal de dias al cargo y salario (articulo
229, fracciéon XVIII, del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General de
Veracruz de Ignacio de la Llave), a continuacion, se describe los procedimientos:

e P.A.R.: Procedimiento Administrativo de Responsabilidad emitidos por la
Visitaduria General, los cuales consisten en asignar una suspension de
tiempo temporal.

e P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa emitidos por la
Contraloria General, los cuales consisten en asignar una suspension de
tiempo temporal.

e P.A.S.: Procedimiento Administrativo de Separacion, pueden ser emitidos
tanto por la Visitaduria General o la Contraloria General, y son por tiempo
indefinido.

e P.D.S.P.: Procedimientos Disciplinarios y de Separacién contra Policias,
emitidos por la Comisiéon de Honor y Justicia.

A continuacion, se menciona el proceso del tratamiento de la resolucién respecto a
las sanciones de las y los servidores publicos de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz.

e En la Subdireccibn de Recursos Humanos se recibe la resolucion que
consiste en la separacion definitiva del cargo del trabajador (cese) o
suspensién temporal sin goce de sueldo, derivadas de un procedimiento.

e El Departamento de Nomina y Control de Pagos solicitara mediante oficio
dirigido al Superior Jerarquico de la o el servidor publico que fue acreedor de
la sancién, la fecha que dard inicio dicha suspension, esto en funcion a la
carga de trabajo del area donde este adscrito.

e El Departamento de Némina y Control de Pagos elaborara la notificacion
donde se le dara a conocer al trabajador que ha sido acreedor a cualquiera de
las sanciones antes mencionadas, el periodo en el que dicha sancion ser&
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ejecutada, asi mismo se le informa el nUmero de procedimiento administrativo
del cual derivo esa determinacion.

e Una vez cumplido el término de la suspension temporal, el Superior
Jerarquico de la o el servidor publico debera de informar a la Subdireccion de
Recursos Humanos la reanudacion de labores.

e Al término de la actividad se integrara al Expediente Unico de Personal los
oficios derivados de la notificacion de la Suspension Temporal, para efectos
procedentes.
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X.RENUNCIAS
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10. 1. RENUNCIAS

La renuncia, es el acto mediante el cual la o el servidor publico expresa por escrito a
la o el Fiscal General del Estado, su voluntad de separarse de forma definitiva del
puesto y trabajo que viene desempefiando en la Fiscalia General del Estado de
Veracruz.

De acuerdo con los articulos 118 del Reglamento del Servicio Profesional de
Carreray de la Comision de Honor y Justicia de la Fiscalia General del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, y 385 del Reglamento de la Ley Orgéanica de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ighacio de la Llave, el documento
de renuncia de la o el servidor publico debera presentarse con 15 dias naturales de
antelacion a la fecha de la separacion del cargo, continuando asi sus labores en su
area de adscripcion hasta que le sea notificado mediante escrito, que ha sido
aceptada su renuncia, donde se indicara el dia en el cual surtira efectos su renuncia
a excepcion de los puestos administrativos, de analistas y de los que le anteceden.

El escrito de renuncia sera dirigido a la o el Fiscal General del Estado, el cual debera
contener lo siguiente (ver formato N° 25):

a) Firmay huella decadactilar de la o el servidor publico que realiza el escrito de
renuncia.

b) Fecha en que solicita surta efectos su escrito, (tomando en cuenta los 15 dias
de antelacion).

c) Marcar copias de conocimiento a su Superior Jerarquico, Oficial Mayor y
Subdireccion de Recursos Humanos.

d) Indicar nimero telefénico, local o0 movil.

La Subdireccion de Recursos Humanos recibira el oficio de instruccion emitido por la
Oficina Particular de la o el Fiscal General del Estado, a través de la cual remite el
escrito de renuncia, para su atencion correspondiente, de esto, se solicitara
mediante oficio dirigido al Titular del area de adscripcién de la o el servidor publico
gue ha solicitado renunciar, a fin de informar si existe o no, algiin motivo por el cual
no pueda separase de su cargo Yy actividades. Una vez contando con dicho informe,
se procede a enviar el tramite a la Direccion General Juridica, para su analisis de
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acuerdo a la normatividad aplicable, a fin de que la o el Fiscal General del Estado
determine si se acepta la renuncia en la fecha solicitada.

Una vez contando con la aceptacion de la renuncia, se notifica al ciudadano, para
que realice lo oportuno, con fundamento en el articulo 385 del Reglamento de la
Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de
Llave, en caso procedente, debera informar a su Superior Jerarquico sobre el estado
gue guardan los asuntos a su cargo y las labores que se encuentran en proceso, asi
como realizar la Entrega-Recepcion de los recursos financieros, humanos y
materiales que le hayan sido asignados, realizando lo indicado por los Lineamientos
gue Deberan Observar las y los Servidores Publicos de la Fiscalia General del
Estado al Separarse de su Empleo, Cargo o Comision, para Realizar la Entrega-
Recepcién de los Recursos que Tengan Asignados y del Informe de los
Asuntos Bajo su Responsabilidad, de la Contraloria General de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz, publicados en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, numero extraordinario 498, de fecha 13 de diciembre de 2019, folio 1485.

De conformidad con el articulo 386 del Reglamento de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, la o el servidor
publico debera hacer entrega del gafete, credencial y equipo que le haya sido
proporcionado para el desempeiio de sus funciones.

Debera recabar los sellos de las areas correspondientes en el formato de no

adeudo, a fin de corroborar que no haya ningun adeudo, para posterior solicitar el
pago de los alcances proporcionales (ver formatos N° 26 y 27).
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FORMATO N° 25. OFICIO RENUNCIA

GO X000 XXXXX
FISCAL GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE:

EllLa que suscribe C. (NOMBRE COMPLETO), respetunsamente me permito comunicarle gue por
asi convenir a mis intereses particulares presento formalmente MI RENUNCIA CON CARACTER DE
IRREVOCABLE, a partir del dia XX de MES del afie 202X, surtiendo efectos el XX de MES del
ano 202X, como XOOOOOKX, adscrita a la XXXXXXXX de esta Fiscalia General del Estado.

En virtud de lo anterior y bajo protesta de decir verdad, expreso que durante el tiempo en que estuve
sujetola) a la relacion laboral, siempre recibi puntualmente el pago de mis salarios, vacaciones,
prima vacacional, aguinaldo, todas y cada una de las prestaciones legales a las que tuve derecho,
de igual manera manifiesto que durante ese mismo tiempo, nunca sufri accidente o enfermedad de
trabajo alguno; por ello no se me adeuda prestacion de ningun tipo; por lo que no me reservo derecho
0 accion legal alguna, presente ni futura que reclamar en contra de este Organismo Autdnomo o de
quien legalmente lo represente.

Sin ofro particular, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

(FIRMA EN TINTA AZUL ¥ HUELLAS DACTILARES)

C. (NOMBRE COMPLETO)
Tel. XXX XXX XXXX
Xalapa de Enriquez, Veracruz; a XX de MES de 202X

Copia:

L. 2000000¢ X000 XXXXX. - Oficial Mayor de la Fiscalia General del Estado de “eracruz de Ignacio de la
Llave. Para su conocimiento. — Presente.

Lic. (Superior Jerarquico). — Fiscal! Director! Jefe de XRCK. Mismo fin.

L-C. 2000000 30000000 XXXXX X — Subdirector(a) de Recursos Humanos de la Fiscalia General del Estado de
‘Yeracruz de Ilgnacio de la Llave. Para su conocimiento. — Presente.
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FORMATO N° 26. FORMATO DE NO ADEUDO

iscal
Estaca ¢

[ FGE

FORMATO DE MO ADEUDD

DOCUMENTO COMPROBATORIO PARA [SEG(N EL PUESTO) _
DE NO TEMER IMPEDIMENTO LEGAL Y DE NO ADEUDO DE EQUIPO EN GENERAL PROPIEDAD DE LA FISCALIA GENERAL
DEL ESTADC DE VERACRLUZ DE IGNACID DE LA LLAVE, PARA QUE PROCEDA LA RENUNCIA, LICENCIA © BAJA

NOMERE DIRECCION ¥ TELEFONC PARTICLLAR
Ma. OE PLAZA CATEGORIA

ADSCRIPCION

CALSA DE LA BAa FECHA DZ LABAJA

RECURSO0S MATERIALES

ADEUDO SUSDIRECCION
HOMBAE, BELL, FIRMAY FECHA

TRANSPORTE
MOUWEAE, BELLD, FIFMM ¥ FECHA

ALMACEN
HOWEBRE SELLO, FIRMA Y FECHA

RECURS0S FINANCIEROS

RECURS0S MATERIALES

ADEUDC SUSDIRECCION
WOUBAE, S50, FIRUA Y FECHA

FONDD REWOLVENTE
MOUWSAE, BELLD, FIRAM ¥ FEDHA

COMPROBACION COMBUSTIELE
HOMWBRE, 25110, FIRMA Y FECHA

RECURSOS HUMANOS

CREDERCIAL Y0 PLACA YIO GAFETE
HOUBRE, EELLS, FRMA Y FECHA

CONTRATO
MOUEFE, ZELLD, FIFLE ¥ FECHA

ADEUDO ECONDMICO RONINA
MOWBRE, SELLO, FRMA Y FECHA

COORDINACION DE ARCHIVOS

UNIDAD DE SEGURIDAD FISICA

ARCHIVG | CUBTODLS DE DOCUMENTACION
MORISRE, SELLD, FIRL, ¥ FECHA

TARJETON

WCRISRE, SELLE, FiRiah ¥ FECHA

FISCALIA Y/0 CENTRO DE TRABAJO

EQUIPD

WEHECULD

AVERIGUACIDNES PREVIAS | CARPETAS DE

INVESTIGACION ¥iD ARCHIVD GENERAL

OTROS

FIRMA DEL NTERESADD

NOMESE, SELLO, FIRMA ¥ FECHA

"LLERAR TODO% L8 CANPOS REQUERIDDS COM TINTA AZUL

Comaie, Gurar y i V. 70

Cal. Bamarve mricani P S12E
Raingm Vemna

e ZEMIE D

o T

AMEXAR:
* SOUCITUD DE ALCANCER PROPORCIONALES

" OFICIDDE
S&JA DE

RENUNCLA 11D AEFTACKIN DE RENUNCIA |
FEOMAL | ACTA DS DEFUNCION |

LICENCIA PREMBILATORIA
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FORMATO N° 27 SOLICITUD DE ALCANCES PROPORCIONALES

,Veracruza_ de del 20

Subdirector(a) de Recursos Humanos de |a
Fiscalia General del Estado de Veracruz

El (Ia) que suscribe:

Nombre:

Puesto:

Area de Adscripcion:

Solicito a usted su valiosa intervencion para gue me sean otorgados mis alcances
proporcionales, toda vez que doy por terminada la relacion laboral con este
organismo auténomo, considerando los pagos de sueldos y salarios y demas
prestaciones a las que tengo derecho por el lapso de tiempo en que laboré en esta
institucidn, de conformidad con los articulos 385 y 386 del Reglamento de la Ley
Organica de |a Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Agradeciendo de antemano la atencion brindada y esperando verme favorecido (a)
con lo anterior solicitado, le doy las gracias anticipadamente.

ATENTAMENTE

*LLENAR TODOS LOS CAMPOS REQUERIDOS CON TINTA AZUL
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FIRMAS DE AUTORIZACION

El presente documento consta de 86 paginas y corresponde a la actualizacion de Lineamientos de
Control de Personal y Prestaciones Sociales, se destaca que su autoria y su actualizacion, es
competencia de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Fiscalia General del Estado de

Veracruz.

ORGANO DE GOBIERNO

A &

MTRA B AURELIA MTRA. LIZE! LUPE MTRA. STEPHANY ROSAS
Ji UIRRE ZARA EZ MENDEZ
PRESIDENTA DEL ORGANO SECRETARIA TECNICA DEL VOCAL DEL ORGANO DE
DE GOBJERNO ORGANO DE GOBIERNO GOBIERNO

/

/f/MY’BEENNS BAIZABAL MTRO. FRANC|SCO REYES QUIEL CASTANEDA
= LOPEZ CONTRERAS NEVAREZ
VOCAL DEL ORGANO DE VOCAL DEL ORGANO DE # OCA DEL ORGANO DE
GOBIERNO GOBIERNO GOBIERNO

COMISARIA DEL ORGANO DE GOBIERNO

MTRA. LUCERO ALEGRIA
JUAREZ, CONTRALORA
GENERAL DE LA FISCALIA
GENERAL DEL ESTADO
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