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PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Organizacion, se elabor6 con fundamento en lo sefialado
en los articulos 108 y 108 Bis de la Ley 546 Organica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como los articulos 4 fraccion XVIII, 9, y del 321 al 336
del Reglamento de dicha Ley y representa una herramienta normativa que define
concretamente las funciones de cada uno de los puestos que integran la Contraloria
General de la Fiscalia General. Es un documento técnico de referencia administrativa, que
tiene como objetivo cumplir con las expectativas que demanda un gobierno ordenado,
eficiente y transparente, basado en la modernizacion de su estructura y procedimientos de
trabajo.

Aunado a la descripcién de funciones de cada uno de los puestos, se integra de forma
ordenada la informacién relativa a su identificacién, su descripcion general, su ubicacion en
la estructura organica y las relaciones de coordinacion interna y externa necesarias para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades.

En este sentido, con el presente Manual se fortalece la gestiobn administrativa de la
Contraloria General, toda vez que define puntualmente las actividades que debe desarrollar
cada servidor publico dentro de su area de adscripcion, y al mismo tiempo favorece la
comunicacion y coordinacién que debe prevalecer en todos los niveles para el adecuado
cumplimiento de las obligaciones que enmarcan las diversas disposiciones normativas, asi
como los objetivos y metas establecidos en el programa de trabajo.

Por otra parte, es importante sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical,
de enumeracion, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este manual use
o dé preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda resultar
susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se
interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para
adquirir toda clase de derechos, como para contraer, igualmente, toda clase de
obligaciones.
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ANTECEDENTES

De conformidad con el articulo 67 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave, se establece que los Organismos Autonomos del
Estado contaran con personalidad juridica y patrimonio propios, tendran autonomia técnica,
presupuestal, de gestion y para emitir las reglas conforme a las cuales sistematizaran la
informacion bajo su resguardo, y sélo podran ser fiscalizados por el Congreso del Estado.

Estos organismos desarrollaran las actividades Estatales siguientes:

I. La procuracién de justicia y la vigilancia del cumplimiento de las leyes, de acuerdo con
las disposiciones de la Constitucion Federal que rigen la actuacién del ministerio publico,
para ejercer las acciones correspondientes en contra de los infractores de la ley, asi como
las que tengan por objeto la efectiva reparacion del dafio causado y la proteccion de los
derechos de la victima del acto ilicito. (Reformada, G.O. nimero ext. 14 de fecha 09 de
enero de 2015).

Esta actividad estara a cargo del organismo autbnomo del Estado denominado Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que para su estricto cumplimiento
contara con una autonomia presupuestaria que podra ser mayor pero no menor al uno
punto cinco por ciento del total del presupuesto general del Estado previsto para el ejercicio
anual respectivo y que deberd ministrarse conforme al calendario autorizado en los
términos que establezca la ley. (Reformado, Segundo Parrafo; G.O. nuamero ext. 254 de
fecha 27 de junio de 2016).

El 17 de marzo del 2015 se publica en la Gaceta Oficial del Estado el Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, mismo que
en su Articulo 3, Apartado B, Fraccion XV, prevé la creacién de la Contraloria General.

Posteriormente, el 18 de noviembre 2016 se publica en la Gaceta Oficial del Estado la
reforma al Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, que en su articulo 345 establece que la Contraloria General
dependera directamente del Fiscal General, estara a cargo de un Contralor General, el cual
serd nombrado y removido por éste, y de quien dependeran jerarquicamente las unidades
siguientes:

l. Secretaria Técnica;
[I.  Subdireccion de Auditoria:
a) Departamento de Auditoria Internay,
b) Departamento de Auditoria a la Obra publica y Seguimiento de Auditorias
Externas;
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lll.  Subdireccion de Control y Evaluacion:
a) Departamento de Seguimiento a los Procesos de Contratacion de
adquisiciones y Obra Publica, y
b) Departamento de Control Interno y Evaluacion;
IV. Subdireccién de Responsabilidades, Quejas y Denuncias:
a) Departamento de Responsabilidades, y
b) Departamento de Quejas y Denuncias.

Sin embargo, derivado de las ultimas reformas realizadas con fecha 26 de noviembre de
2018 y 19 de julio de 2023, el primer parrafo del articulo 108 de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefiala lo siguiente: “La
Fiscalia General contara con una Contraloria General como érgano interno de control y
tendra autonomia técnica, de gestioén y presupuestal, dotada de los recursos suficientes y
necesarios que deberan estar etiqguetados dentro del presupuesto de la Fiscalia para el
cumplimento de sus funciones de prevencion, detencion, combate y sancién de la
corrupcioén, la cual estard a cargo de un contralor general, que tendra el nivel jerarquico
como minimo de director general o su equivalente, quien sera nombrado para un periodo
de cinco afios, con la posibilidad de ser reelegido para un periodo mas, y removido por el
Congreso del Estado, a quien le corresponde el ejercicio de las funciones que le otorga la
Constitucion Federal, la Constitucion Local, asi como las leyes generales y estatales
aplicables.”

De igual manera, el articulo 108 Bis de la Ley Organica sefala que, para su funcionamiento,
la Contraloria General contara como minimo con las siguientes areas:

I.  Secretaria técnica
[I.  Subdireccion de normatividad, control interno y evaluacion;
[ll.  Subdireccion de fiscalizacion:
IV.  Subdireccion anticorrupcion, funcién publica, situacion patrimonial y substanciacion;
y
V.  Subdireccion de quejas y denuncias.

Las subdirecciones estaran bajo la responsabilidad del Titular de la Contraloria General de
la Fiscalia General y contaran con el personal que resulte necesario para el desarrollo de
sus funciones; los servidores publicos de las mismas seran designados y removidos
libremente por su titular, con base en los requerimientos del servicio y a los criterios que
aquél determine dentro del margen de la unidad presupuestal anual solicitada y asignada.

Asimismo, el reglamento respectivo establecera las atribuciones que correspondan a cada
subdireccion. (Adicionado, G.O. numero ext. 472 de fecha 26 de noviembre de 2018).

Derivado de la reforma de la Ley Orgénica del 26 de noviembre de 2018, el 18 de diciembre
de ese mismo afio se publicé en la Gaceta Oficial del Estado numero ext. 504, el
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Reglamento de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, mismo que, en su Titulo Cuarto de los Organos de Control, Capitulo I, de la
Contraloria General de la Fiscalia General establecia lo siguiente:

Articulo 396. La Contraloria General es el 6rgano de control interno de la Fiscalia General,
y estara a lo dispuesto por lo sefialado en el articulo 108 y 108 Bis de la Ley Orgéanica. La
Contraloria General evaluara el grado de honestidad, economia, austeridad y transparencia
con respecto al manejo de los recursos publicos; asi como la eficiencia, eficacia y calidad
para lograr las metas y objetivos institucionales, e igualmente para impulsar el desarrollo
administrativo. Asimismo, prevenir, detectar y corregir la comision de conductas irregulares
en el desempenio de las funciones de las servidoras y servidores publicos que laboran en
la Fiscalia General, con excepcion de aquéllas que correspondan expresamente a la
Visitaduria General. De igual manera controlara, evaluara y verificara el cumplimiento de la
normatividad, disposiciones legales y politicas aplicables en el ejercicio del gasto y
reportara, en su caso, al Organo de Gobierno la falta de aplicacion de alguna de ellas, para
que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Articulo 397. La persona Titular de la Contraloria General sera nombrada y removida por el
Congreso del Estado, a quien le corresponde el ejercicio de las funciones que le otorga la
Constitucion Federal, la Constitucion local, asi como las leyes generales y estatales
aplicables, y contara con las siguientes areas:

|. Secretaria Técnica.
a) Titular de la Oficina de Planeacion.
[I. Unidad Resolutora.
[ll. Subdireccion de Normatividad, Control Interno y Evaluacion.
a) Titular de Departamento de Control Interno y Evaluacion.
b) Titular de Departamento de Seguimiento a los Procesos de Contrataciones de Obra
Publica y Adquisiciones.
IV.Subdireccién de Fiscalizacion.
a) Unidad de Investigacion.
b) Titular de Departamento de Fiscalizacién Financiera y Obra Publica.
c) Titular de Departamento de Seguimiento a Auditorias Externas.
V. Subdireccién Anticorrupcion, Funcién Publica, Situacién Patrimonial y Substanciacion
a) Unidad de Substanciacion.
b) Titular de Departamento de Responsabilidades.
c) Titular de Departamento de Situacion Patrimonial e Inhabilitacion de los Servidores
Publicos.
VI.Subdireccién de Quejas y Denuncias.
a) Titular del Departamento de Quejas.
b) Unidades regionales de atencion a quejas, denuncias y control interno.



Fi lia G | , . ,
Estado de Veracruz Contraloria General de la Fiscalia General

No obstante, con fecha 04 de julio de 2025, se llevo a cabo una nueva reforma integral al
Reglamento de la Ley Organica, con la finalidad de que la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, contara con una estructura organica y funcionamiento claro
y transparente. En virtud de ello, como parte de esa reforma, se modificé la estructura
orgéanica de la Contraloria para quedar de la siguiente manera:

Articulo 322. La o el Contralor General ser& nombrado y removido por el Congreso del
Estado, a quien le corresponde el ejercicio de las funciones que le otorga la Constitucion
Federal, la Constitucion Local, asi como las Leyes Generales y Estatales aplicables; y
contara con las areas siguientes:

I. Secretaria Técnica.
.1 Oficina de Planeacion.
Il. Subdireccion de Normatividad, Control Interno y Evaluacion.
a) Departamento de Control Interno y Evaluacion.
b) Departamento de Seguimiento a los Procesos de Contrataciones de Obra Publica y
Adquisiciones.
[ll. Subdireccion de Fiscalizacion.
a) Departamento de Fiscalizacion Financiera y Obra Publica.
b) Departamento de Seguimiento a Auditorias Externas.
IV. Subdireccion de Quejas y Denuncias.
a) Unidad de Investigacion
b) Departamento de Quejas.
¢) Unidades regionales de Atencién a Quejas, Denuncias y Control Interno.
V. Subdireccion Anticorrupcion, Funcion Publica, Situacion Patrimonial y Substanciacion.
a) Unidad de Substanciacion.
b) Departamento de Responsabilidades e Inhabilitacion de los Servidores Publicos.
c) Departamento de Situacion Patrimonial.

VI. Unidad Resolutora.

Finalmente, con fecha 30 de julio de 2025, se publico en la Gaceta Oficial del Estado
namero extraordinario 302, el Acuerdo 51/2025, por el que se reforman las atribuciones de
la Contraloria General y la Direccién de Transparencia , Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales, ambas de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, derivado de las reformas del 30 de junio de 2025 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Con dicho Acuerdo la Contraloria General de la Fiscalia General del Estado, conforme a
las reformas sefaladas, asume atribuciones como autoridad garante en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados y por lo tanto resultaba indispensable contar con un &rea especial cuyas
funciones se encontraran alineadas a dichas leyes, lo que motivé la adicion de la Unidad
de Procedimientos de Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, en el articulo 322 del Reglamento multicitado, quedando integrada la
Contraloria General de la siguiente manera:

Secretaria Técnica.
[.1 Oficina de Planeacion.

. Subdireccion de Normatividad, Control Interno y Evaluacion.

a) Departamento de Control Interno y Evaluacion.
b) Departamento de Seguimiento a los Procesos de Contrataciones de Obra Puablica y
Adquisiciones.

Subdireccion de Fiscalizacion.
a) Departamento de Fiscalizacion Financiera y Obra Publica.
b) Departamento de Seguimiento a Auditorias Externas.

Subdireccién de Quejas y Denuncias.

a) Unidad de Investigacion

b) Departamento de Quejas.

¢) Unidades regionales de atencion a Quejas, Denuncias y Control Interno.

Subdireccién Anticorrupcion, Funcién Publica, Situacion Patrimonial y Substanciacion
a) Unidad de Substanciacion.

b) Departamento de Responsabilidades e Inhabilitacion de los Servidores Publicos
c) Departamento de Situacion Patrimonial.

VI. Unidad Resolutora.

VII. Unidad de Procedimientos de Impugnaciéon en Materia de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.
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MARCO JURIDICO

Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Seguridad Nacional.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Cddigos

Caodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
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e Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

e Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cddigo de Conducta de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Reglamentos

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

¢ Reglamento de la ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del
Estado de Veracruz.

¢ Reglamento de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Lineamientos

¢ Lineamientos para la elaboracion del Programa General de Trabajo de la Contraloria
General de la Fiscalia General del Estado.

e Lineamientos para la realizacion de auditorias, revisiones y evaluaciones de la
Fiscalia General del Estado.

e Lineamientos para la atencion de quejas y denuncias.

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 tenga asignados y del informe de los asuntos
bajo su responsabilidad.

e Lineamientos para el procedimiento que deberdn observar las y los servidores
publicos de la Contraloria General de la Fiscalia General del Estado para realizar el
procedimiento de verificacion de la informacion de las declaraciones de situacion
patrimonial.

¢ Lineamientos para la Expedicién de Constancias de no inhabilitacion de la Fiscalia
General del Estado.

Manuales
¢ Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones a la Fiscalia General del Estado.
Acuerdos

e Acuerdo 51/2025 de la Fiscalia General del Estado, Gaceta Oficial Numero
Extraordinario 302 de fecha 30 de julio de 2025.
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la Contraloria General se encuentran establecidas de manera general,
en el Titulo Cuarto, Capitulo | del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, donde se establece:

Articulo 323. La o el Contralor General tendra, ademas de las facultades sefialadas en el
articulo 108 de la Ley Organica, las siguientes:

l. Establecer las acciones de la Contraloria General, de conformidad con las normas
legales vigentes y los objetivos de la Fiscalia General;

II.  Formular anualmente el Programa General de Trabajo, mismo que contendra el
Programa Anual de Auditorias y Revisiones, asi como el Programa Anual de
Evaluacion, informandolo al Organo de Gobierno, debiendo coordinar, organizar y
vigilar que las actividades de la Contraloria General se realicen conforme a lo
establecido en el mismo.

De acuerdo a los requerimientos emanados de las necesidades de la Contraloria
General y de la Fiscalia General, se debera actualizar dicho programa, informando
semestralmente al Organo de Gobierno;

lll.  Designar y remover al personal que integra las diversas areas de la Contraloria
General;

IV. Instruir y vigilar la realizacion de revisiones y auditorias al gasto publico de tipo
financiero, de cumplimiento, de desempefio e integrales, y las demas que por
disposicién normativa se requieran para el cumplimiento de sus objetivos;

V.  Evaluar y mantener actualizados los manuales, politicas, guias y procedimientos y,
en su caso, elaborar, emitir y publicar, en la Gaceta Oficial del Estado, los
Lineamientos, Acuerdos y Circulares necesarios para su funcionamiento;

VI. Informar al Organo de Gobierno de manera semestral los resultados de las

revisiones, auditorias practicadas y Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa; asi como, la informacién publicada en el Portal de Transparencia;
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VII.  Recomendar las medidas necesarias tendientes a mejorar la gestion y el control
interno, asi como sefalar las desviaciones y deficiencias que se hubieren
encontrado en el ejercicio del gasto;

VIIl.  Llevar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de las
auditorias y revisiones, asi como al cumplimiento de las medidas correctivas que se
hubieren emitido;

IX.  Coordinar, organizar e instruir la verificacion del cumplimiento de las normas
administrativas que regulen la actuacién de las y los servidores publicos de la
Fiscalia General;

X. Evaluar anualmente, o cuando sea necesario, los sistemas y procedimientos de
control interno al interior de las unidades administrativas, emitiendo las
recomendaciones correspondientes a efecto que se cumpla con lo establecido en la
normativa;

Xl.  Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Programa
Institucional para la gestiébn de los Programas Presupuestarios y Actividades
Institucionales, asi como evaluar, cuando sea necesario, la calidad y consistencia
de los indicadores de desempenio;

XIl.  Disefar el Programa Anual de Evaluaciones conforme al Programa Institucional
aprobado por la o el Fiscal General, respecto de los indicadores de desempefio, el
cual deberéa contener, el tipo de evaluacion a realizar y los responsables de llevarlo
a cabo;

XIll.  Evaluar y dar seguimiento a los resultados de los indicadores de desempefio de los
Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, a fin de que los recursos
publicos se asignen en el presupuesto autorizado, de acuerdo con los principios de
eficacia, eficiencia, economia y honradez, emitiendo un informe de resultados a las
areas evaluadas;

XIV.  Vigilar que se inicie la integracién de expedientes, como consecuencia de las
guejas, denuncias, investigaciones, revisiones y auditorias que se practiquen a la
Fiscalia General, de las cuales se deriven observaciones y, en su caso, presuntas
responsabilidades administrativas;

XV. Participar, en su caso, en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios o contratacién de obra publica, asi como verificar el destino
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final de los bienes y recursos de la Fiscalia General, conforme a lo establecido en
las leyes y disposiciones aplicables;

XVI.  Ordenar la préactica de auditorias, revisiones, inspecciones y/o evaluaciones a las
diferentes unidades administrativas de la Fiscalia General, conforme al Programa
General de Trabajo, a través de la Subdireccion que corresponda para verificar y
evaluar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos, de acuerdo a la legislacién y normas correspondientes.

Las auditorias, revisiones, inspecciones y/o evaluaciones, podran ser realizadas a
través de los medios electrénicos que, para tales efectos, se establezcan y de
conformidad con la normativa aplicable.

Asimismo, solicitar, de ser necesario, a las unidades administrativas o a terceros,
dictamenes, peritajes, avallos o cualquier valoracion técnica o econdmica de
documentos e informacién relacionada con las acciones a las que se refiere el
parrafo anterior, para la aplicacion y cumplimiento de aquéllas que, en materia de
control interno, calidad, evaluacion, control y transparencia establece la normativa
aplicable;

XVII.  Evaluar mensualmente el avance fisico-financiero de los programas de inversién y
obra publica que se realicen con recursos estatales y federales;

XVII.  Requerir a las unidades administrativas de la Fiscalia General la instrumentacion de
normas complementarias que aseguren el control en el ejercicio de sus funciones;
asi como, vigilar la aplicacion y el correcto cumplimiento de las acciones que, en
materia de control interno, calidad, evaluacion, y transparencia, deban aplicar;

XIX.  Conocer y resolver las quejas presentadas por los ciudadanos o remitidas por otras
instancias, con motivo de las probables irregularidades cometidas por las y los
servidores publicos de la Fiscalia General, en el desempefio del ejercicio de sus
facultades;

XX. Suscribir convenios de colaboracion o, en su caso, proponer a la o el Fiscal General
la celebracién de convenios con las autoridades estatales y federales, en el ambito
de sus competencias;

XXI.  Expedir constancias de No Inhabilitacion, previo pago, para aquellos aspirantes de

nuevo ingreso, participantes a convocatorias y demas solicitantes, la cual
Unicamente tendra validez para la Fiscalia General;
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XXIl.  Expedir copias certificadas, de los documentos, materia de su competencia, que
obren en los archivos de la Contraloria General,

XXII.  Investigar la comision de presuntas faltas administrativas, por si o a través de la
Subdireccién de Quejas y Denuncias, de conformidad a la legislacion aplicable;

XXIV.  Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, por si o a través
de la Subdireccion Anticorrupcién, Funcion Pdblica, Situacion Patrimonial y
Sustanciacion, de conformidad a la legislacion aplicable;

XXV. Investigar, substanciar y resolver a través de sus areas competentes, las presuntas
faltas administrativas de las y los servidores y ex servidores publicos en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave y demas disposiciones aplicables;

XXVI. Investigar, sustanciar y, en los casos procedentes, resolver, por si o a través de la
Unidad Resolutora, los procedimientos de responsabilidad administrativa, con
motivo de las quejas que reciba o que sean turnadas por la Visitaduria General,

XXVII.  Investigar, sustanciar y, en los casos procedentes resolver, por si o a través de la
Unidad Resolutora, los procedimientos de responsabilidad administrativa, con
motivo de las conciliaciones y recomendaciones que emitan las Comisiones de
Derechos Humanos, Estatal y Nacional, sobre probables irregularidades del
personal ministerial en el ejercicio de sus funciones;

XXVIII.  Iniciar y sustanciar el procedimiento a que hacen referencia las fracciones | y Il del
articulo 79 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; y
remitir el expediente a la Direccion General Juridica para que resuelva en términos
de la fraccion Il del articulo sefalado;

XXIX.  Conocer, sustanciar y resolver, por si o a través de la Subdireccion Anticorrupcion,
Funcién Publica, Situacion Patrimonial y Sustanciacion, el recurso de revocacion
presentado por proveedores, con motivo de actos o resoluciones definitivas dictadas
dentro del procedimiento de contratacion;

XXX.  Resolver, fijar y aplicar las sanciones, por si 0 a través de la Unidad Resolutora, a

los proveedores, licitantes o contratistas que infrinjan las disposiciones contenidas
en las leyes aplicables de la materia;
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XXXI.  Colaborar con los Entes Fiscalizadores local y federal, en los procesos de
fiscalizacién, a fin de establecer la coordinacion necesaria para el adecuado
intercambio de informacién, asi como para otorgar las facilidades o documentacién
relacionada con los procedimientos de revision o fiscalizacion que requieran;

XXXII.  Verificar, de acuerdo al Programa General de Trabajo, que en la ejecucion de obra
por administracién directa y, en general, toda contratacion de obras publicas y
servicios relacionados con ellas, se observen las disposiciones de la ley en la
materia;

XXXIIl.  Participar en los actos de recepcion de obras publicas terminadas y, en su caso, de
insaculacion, conforme a la normativa aplicable;

XXXIV.  Proponer, cuando sea procedente, la rescision del contrato de obra publica y
servicios relacionados con ellas, conforme a la normativa aplicable;

XXXV.  Atender, en el ambito de su competencia, las consultas que le formule la Direccion
General de Administracién y los titulares de las diversas areas que conforman la
Fiscalia General, debiendo emitir opiniones y/o dictdmenes, segln corresponda;

XXXVI. Resolver y, en su caso, sancionar, a través de su Unidad Resolutora, el
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, tratdndose de faltas no
graves de acuerdo con la legislacién aplicable;

XXXVIl.  Determinar, por si o a través de la Subdireccion de Quejas y Denuncias, con la o el
servidor publico, posibles soluciones para resolver la inconformidad presentada en
su contra, en el caso que no amerite el inicio de una investigacion por la Presunta
Responsabilidad de faltas Administrativas;

XXXVIII.  Solicitar, en su caso, la colaboracion de la Fiscalia General o de cualquier otra
institucion, que permita el acceso a los instrumentos tecnolégicos que se requieran
para el esclarecimiento de los hechos, a través de un perito especializado en la
materia que se requiera adscritos en tales Instituciones, a efectos de emitir el
dictamen correspondiente;

XXXIX.  Remitir a la Visitaduria General, a través de las &reas que correspondan, por razén
de competencia o de conflicto de interés, las investigaciones administrativas,
relacionadas con presuntas faltas administrativas cometidas por servidores y ex
servidores publicos de la Contraloria General;
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XL.  Vigilar la implementacién de acciones que garanticen el ejercicio de los derechos en
materia de acceso a la informacion publica, asi como la proteccion de datos
personales, privilegiando los principios de transparencia, rendicidbn de cuentas,
participacion ciudadana, accesibilidad e innovacion tecnologica;

XLI.  Instruir la realizacién de verificaciones del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y de proteccion de datos personales, asi como aquellas que deriven
de las denuncias interpuestas por particulares;

XLIl.  Conocer y resolver, por si 0 a través de la Unidad de Procedimientos de
Impugnacién en materia de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, de los recursos de revision que los particulares hagan valer ante la
Contraloria General, en términos de lo dispuesto en el Capitulo | del Titulo Séptimo
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y Capitulo | del Titulo Noveno de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

XLIIl.  Sustanciar y resolver, por si o a través de la Unidad de Procedimientos de
Impugnacién en materia de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, los procedimientos derivados de denuncias por incumplimiento de las
obligaciones de transparencia;

XLIV.  Imponer, en su caso, por si 0o a través de la Unidad de Procedimientos de
Impugnacién en materia de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de las
resoluciones o determinaciones emitidas, en términos de lo previsto por la
legislacion aplicable;

XLV.  Fijar y aplicar las sanciones, por si 0 a través de la Unidad de Procedimientos de
Impugnacién en materia de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, a las y los servidores publicos que incumplan las disposiciones de las
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
datos personales;

XLVI.  Atender por si o através de la Unidad de Procedimientos de Impugnacion en materia
de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales, las impugnaciones
interpuestas por las personas particulares en contra de las determinaciones o
resoluciones emitidas por esta Contraloria General, de conformidad con la
normatividad aplicable;
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Promover la digitalizacion de la informacion publica de la Fiscalia General, asi como
la utilizacion de tecnologias de la informacion y comunicacién conforme a las
politicas, lineamientos y demas disposiciones que establezca el Sistema Nacional
de Acceso a la Informacion Puablica, y

Las demas que expresamente le atribuyan otras disposiciones normativas
aplicables.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Contralor General de la Fiscalia General.

Jefe inmediato: Ninguno por ser una Unidad Administrativa Auténoma.

Titulares de la Secretaria Técnica, Subdireccion de Normatividad,
Control Interno y Evaluacion, Subdireccion de Fiscalizacion,
Subdireccién de Quejas y Denuncias, Subdireccion Anticorrupcion,
Funcién Publica, Situacion Patrimonial y Substanciacion, Unidad

Subordinados

Inmediatos: Resolutora, Unidad de Procedimientos de Impugnacion en materia de
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales y Secretario
Operativo.

Suplencia en caso de |La persona servidora publica que designe la persona titular de la

ausenciatemporal: Contraloria General de la Fiscalia General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de evaluar el grado de honestidad, economia,
austeridad y transparencia con respecto al manejo de los recursos publicos; asi como la eficiencia,
eficacia y calidad para lograr las metas y objetivos institucionales. Asimismo, prevenir, detectar y
corregir la comision de conductas irregulares en el desempefio de las funciones de las servidoras y
servidores publicos que laboran en la Fiscalia General, ademas de fungir como autoridad garante de
los derechos de transparencia, acceso a la informacién puablica y proteccion de datos personales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General
de la Fiscalia General

Secretaria Técnica —

| [ [ |

Subdireccién
Anticorrupcién, Funcién
Publica, Situacion
Patrimonial y
Substanciacién

Subdireccién de
Normatividad, Control
Interno y Evaluacion

Subdireccion de Subdireccion de Quejas y
Fiscalizacion Denuncias
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Autorizar el Programa General de Trabajo, el Programa Anual de Auditorias y/o Revisiones y
el Programa Anual de Evaluacion, asi como sus ajustes y modificaciones y supervisar el
cumplimiento de los mismos, con la finalidad de informar de manera semestral al Organo de
Gobierno de la Fiscalia General;

2. Nombrary remover libremente a los titulares de las unidades administrativas y demas personal
de la Contraloria General, con la finalidad de contar con el personal idoneo para el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas;

3. Expedir lineamientos, acuerdos, circulares, politicas, criterios, formatos, guias y demas
cuerpos reglamentarios, documentos e instrumentos legales necesarios, para la debida
ejecucion de los procesos y cumplimiento de las atribuciones de la Contraloria General,

4. Ordenar la practica de auditorias, revisiones, inspecciones y evaluaciones a las diferentes
unidades administrativas de la Fiscalia General, para el cumplimiento de las funciones de
prevencion, deteccion y sancion;

5. Ordenar la realizacion de evaluaciones respecto del cumplimiento de metas y la obtencién de
resultados, de acuerdo con el Programa Institucional aprobado por la persona titular de la
Fiscalia General, con la finalidad de medir el desempefio de las unidades administrativas a
través de los indicadores establecidos para ello;

6. Supervisar la solicitud de informacion, datos y documentacion necesarios con la finalidad de
realizar la planeaciébn y programacion de las auditorias, revisiones, inspecciones,
evaluaciones, investigaciones y diligencias;

7. Suscribir los informes de resultados y recomendaciones que deriven de las auditorias,
revisiones, inspecciones, y evaluaciones realizadas y ordenar su notificacién, con la finalidad
de que, en su caso, se subsanen las areas de oportunidad detectadas;

8. Vigilar que se lleve el adecuado seguimiento a la atencion de observaciones y
recomendaciones que se deriven de las revisiones, auditorias internas y externas practicadas
a la Fiscalia, a efecto de que se instrumenten las medidas correctivas necesarias y se
establezcan los mecanismos de control interno que coadyuven a prevenir actos u omisiones
gue pudieran constituir faltas administrativas y con ello evitar su reincidencia;

9. Coadyuvar con los Entes Fiscalizadores Local y Federal durante los procedimientos de
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FUNCIONES

fiscalizacidn correspondientes, a fin de establecer los mecanismos de coordinacion
necesarios para el adecuado intercambio de informacién y otorgar las facilidades o
documentacion que se requiera;

10. Suscribir convenios de colaboracion con autoridades locales, federales, instituciones
educativas, sociedad civil, entre otros, con la finalidad de promover el intercambio de
informacidon y mejores practicas para al adecuado desempefio de sus atribuciones;

11. Participar e intervenir en los procedimientos de licitacion, adjudicacion, adquisicion y baja de
bienes, contratacion de servicios y obra publica en sus diferentes modalidades, con la finalidad
de verificar que se realicen conforme a las disposiciones juridicas aplicables a la materia y
conforme al programa general de trabajo.

12. Emitir la convocatoria para la integracion del Padron de Testigos Sociales, con la finalidad de
promover y fortalecer la participacion ciudadana en los procedimientos de licitacion realizados
por la Fiscalia General;

13. Supervisar los actos y procesos de entrega-recepcion de los cargos y comisiones conferidos
a los servidores publicos de la Fiscalia General, con la finalidad de verificar que se realicen
en cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables a la materia;

14. Supervisar la presentacién de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, asi como
la Constancia de presentacion de la Declaracion Fiscal, y la verificacion aleatoria de la
evoluciéon del patrimonio de las y los servidores o ex servidores publicos la Fiscalia, con la
finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables.

15. Suscribir las Constancias de No Inhabilitacién a los servidores publicos que laboran en la
Fiscalia General o aquellas personas que ingresen a laborar dentro de la Institucion y demas
solicitantes, con la finalidad de verificar que no exista alguna sancién en la practica de sus
funciones:

16. Supervisar la incoacion de los procedimientos de investigacion y substanciacién de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, con la finalidad de imponer sanciones o
solicitar su imposicién a las autoridades competentes de conformidad con lo que dispongan
la Leyes en la materia;

17. Resolver a través de la Unidad Resolutora, las faltas administrativas no graves determinadas
durante el procedimiento de responsabilidad administrativa, con la finalidad de que, en su
caso, se impongan las sanciones respectivas;
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FUNCIONES

18. Vigilar que se inicie la integracion de expedientes, resultado de las quejas, denuncias,
investigaciones, revisiones y auditorias que se le practiquen a la Fiscalia General, de las
cuales se deriven observaciones y, en su caso presuntas responsabilidades administrativas,
con la finalidad de que cumplan con las disposiciones legales aplicables;

19. Declinar competencia hacia la Visitaduria General a través de las areas que correspondan,
en los casos que resulte incompetente la Contraloria General o cuando exista conflicto de
interés, con la finalidad de que la Visitaduria General realice las investigaciones
correspondientes, conforme a sus atribuciones;

20. Dar vista a la autoridad competente a través de las areas que correspondan los hechos de
gue tenga conocimiento en el ejercicio de sus funciones que pudieran ser constitutivos de
delito, con la finalidad de que realicen las investigaciones correspondientes;

21. Informar al Fiscal Anticorrupcién en caso de conocer actos de corrupcién atribuibles a los
servidores publicos, con el fin de que realice las investigaciones correspondientes, conforme
a sus atribuciones;

22. Recibir quejas y denuncias por probables irregularidades cometidas por los servidores
publicos de la Fiscalia General y, en su caso, remitirlas a la autoridad investigadora, con la
finalidad de que continle su tramite en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

23. Resolver por si 0 a través de la Subdireccidon Anticorrupcién, Funcién Publica, Situacién
Patrimonial y Sustanciacion, el recurso de revocacion que interpongan los proveedores, con
motivo de actos o resoluciones definitivas dictadas dentro del procedimiento de contratacion,
a fin de que se confirme, modifique, revoque o anule en términos de la legislacion de la materia
y demas normatividad aplicable;

24. Supervisar el uso de las medidas de apremio con la finalidad de garantizar el cumplimiento de
las resoluciones o determinaciones emitidas, en apego a la normatividad aplicable;

25. Brindar asesoria a las unidades administrativas de la Fiscalia General que asi lo soliciten y
atender, en su caso, los requerimientos que les sean formulados por otras autoridades en las
materias de su competencia, a fin de que se desarrollen en términos de las disposiciones
juridicas aplicables;

26. Coadyuvar en el ambito de su competencia con cualquier autoridad judicial, administrativa,
fiscal y/o instancia jurisdiccional, de caracter federal, estatal y/o municipal, a fin de
proporcionar de manera oportuna la informacion que requieran;
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FUNCIONES

27. Instruir la realizacién de verificaciones que resulten necesarias para vigilar que la Fiscalia
General de cumplimiento a sus obligaciones en materia de transparencia y proteccion de
datos personales;

28. Autorizar los dictimenes que deriven del cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, con la finalidad de hacer constar las
verificaciones realizadas;

29. Substanciar y resolver por si 0 a través de la Unidad de Procedimientos de Impugnacién en
materia de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, los recursos de revision
y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de transparencia recibidas, con la finalidad
de emitir las resoluciones o determinaciones correspondientes para su debida notificacion;

30. Conocer y resolver por si o a través de la Unidad de Procedimientos de Impugnacion en
materia de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, los medios de
impugnacion interpuestos, para que sean resueltos en tiempo y forma;

31. Participar y promover eventos institucionales, informativos, académicos y especiales a fin de
promover y difundir la cultura de la transparencia, acceso a la informacién y la proteccion de
datos personales;

32. Designar a la persona servidora publica adscrita a la Contraloria General para que acuda en
Su representacion o participe en los diversos actos que le correspondan, a fin de verificar que
estos se apeguen a las disposiciones legales aplicables;

33. Expedir copias certificadas, previo cotejo con su original, de los documentos o instrumentos
especificos que produzcan las unidades administrativas de la Contraloria General en el
ejercicio de sus atribuciones, asi como la documentacion que obre en poder del mismo a fin
de garantizar su autenticidad;

34. Supervisar la distribucion y el despacho de la correspondencia y documentacion recibida y
emitida por la Contraloria General, seguin corresponda, con la finalidad de que se brinde su
oportuna atencion y seguimiento;

35. Solicitar a través de la Direccion General Juridica la publicacion en la Gaceta Oficial del
Estado, de aquellos documentos que sean necesarios, para el debido cumplimiento y ejercicio

de las facultades y atribuciones;

36. Emitir y mantener actualizado el Codigo de Etica de la Fiscalia General, a fin de que se
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FUNCIONES

encuentre debidamente alineado a las disposiciones emitidas por el Sistema Nacional
Anticorrupcion;

37. Asignar la coordinacion de programas o actividades especificas a cualquier titular de las

unidades administrativas de la Contraloria General con la finalidad de que se lleven a cabo en
tiempo y forma, y

38. Realizar las demas que sefalan otras disposiciones normativas aplicables.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

RELACIONES D

Contraloria General de la Fiscalia General

E COORDINACION

COORDINACION INTERNA |

CON
La persona titular de la Fiscalia General del
Estado.

| PARA
Recibir y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

La Secretaria Técnica, Subdireccién de
Normatividad, Control Interno y Evaluacion,
Subdireccién de Fiscalizacién, Subdireccion de

Quejas y Denuncias, Subdireccion
Anticorrupcién, Funcion Publica, Situacion
Patrimonial 'y  Substanciacion,  Unidad

Resolutora, Unidad de Procedimientos de
Impugnacién en materia de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales
y Secretario Operativo.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

La Auditoria Superior de la Federacion.

Dar seguimiento a las observaciones vy
recomendaciones derivadas de la fiscalizacién
determinadas a los recursos federales.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

Dar seguimiento a las observaciones vy
recomendaciones derivadas de la fiscalizacién a la
cuenta publica.

La Contraloria General del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz.

Coordinar actividades y efectuar el seguimiento de
la realizacion de auditorias.

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.

Remitir las constancias originales del expediente
del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por faltas administrativas graves.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretario Operativo.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General de la Fiscalia General.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso de |La persona servidora plblica que designe la persona titular de la
ausenciatemporal: Contraloria General de la Fiscalia General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar a la persona titular de la Contraloria
General de la Fiscalia General a llevar su agenda de actividades, asignar citas, elaborar oficios,
circulares o tarjetas, atender a los visitantes, llevar el control de la correspondencia y expedientes, asi
como de su archivo, con el propdésito de contribuir en el desarrollo oportuno y eficiente de las funciones
encomendadas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de
la Fiscalia General

Secretario Operativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar la agenda de la persona titular de la Contraloria General, con la finalidad de dar
atencion oportuna y seguimiento a la misma;

2. Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y/o memorandums que le sean solicitados, con
la finalidad de tramitar y cumplir oportunamente con las actividades del area;

3. Atender llamadas telefénicas y tomar los mensajes, para garantizar una comunicacion efectiva
con su titular directo y los interlocutores;

4. Llevar el control y seguimiento de los oficios y folios turnados a las &reas para su atencion
oportuna;

5. Llevar el control de los oficios signados por la persona titular de la Contraloria General de la
Fiscalia General con el objetivo de mantener debidamente ordenado su minutario;

6. Ordenar, clasificar y archivar la documentacién enviada y recibida, con la finalidad de facilitar
la localizacion de los expedientes e informacién que le sea requerida;

7. Apoyar en el escaneo de los documentos que integran los expedientes para resguardar y
organizar la informacion con que cuenta el area;

8. Apoyar en la coordinacion logistica de juntas, audiencias, conferencias, reuniones y eventos de
trabajo, con el propdsito de prever los requerimientos necesarios para su ejecucion;

9. Recibir y atender a los funcionarios y/o ciudadania que solicite audiencia con persona titular de
la Contraloria General de la Fiscalia General o, en su caso, canalizarlo al area competente a
fin de promover un ambiente de cordialidad y servicio;

10. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico con la finalidad de contar con
informacion actualizada para la localizacion de los contactos que le soliciten;

11. Elaborar los requerimientos de papeleria y articulos de oficina para el personal del area, a fin
de que cuenten con lo necesario para el correcto desempefio de sus actividades;

12. Solicitar y comprobar la dotacion de combustible que se asigne a la Contraloria General, con la
finalidad de que se realicen las tareas asignadas en tiempo y forma;
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FUNCIONES

13. Elaborar la plantilla de personal mensual, para remitirla oportunamente a la subdireccion de
Recursos Humanos;

14. Tramitar y comprobar los viaticos del personal de la Contraloria General, con la finalidad de que
cuenten con los recursos necesarios para las diversas comisiones encomendadas; y

15. Las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON PARA

ular de | lort I Recibir instrucciones, presentar informacion,
La persona titular de la Contraloria General de coordinar actividades y someter a acuerdo los

la Fiscalia General. L .
asuntos de su ambito de competencia.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
Las areas de la Contraloria General. coordinar actividades, previa instruccion de la
persona titular de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

Los servidores publicos de las dependencias
0 instituciones.

Ofrecer atencién y orientacion.
Los Ciudadanos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretario Técnico de la Contraloria General.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General de la Fiscalia General.

Subordinados

) . Titular de la Oficina de Planeacion.
inmediatos:

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausenciatemporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar y asesorar a la persona titular de la
Contraloria General de la Fiscalia General en los asuntos que le encomiende, ademas de fungir como
enlace con las Subdirecciones y Unidades que integran la Contraloria General, para realizar el debido
seguimiento del cumplimiento del Programa General de Trabajo y, en su caso, sugerir programas de
redisefio y reingenieria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de
la Fiscalia General

Secretaria Técnica

Subdireccién
Subdireccion de Anticorrupcion,
Normatividad, Control Subdireccion de Subdireccion de Funcion Publica,
Interno y Evaluacion Fiscalizacion Quejas y Denuncias Situacion Patrimonial y
Substanciacion
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborary presentar a la persona titular de la Contraloria General el Programa de Trabajo de
la Secretaria Técnica, para su revisién, aprobacién e integracién al Programa General de
Trabajo de la Contraloria General,

2. Asesorar a la persona titular de la Contraloria General en los asuntos que le sean
encomendados, para el cumplimiento oportuno de las actividades programadas;

3. Integrar el Proyecto del Programa General del Trabajo de la Contraloria General, para
presentarlo y someterlo a la aprobacién de la persona titular de la Contraloria General de la
Fiscalia General;

4. Coordinar la integracion y elaboracion del Informe de Avance del Programa General de Trabajo
de la Contraloria General, para presentarlo y someterlo a la aprobacion de la persona titular de
la Contraloria General de la Fiscalia General;

5. Evaluar mensualmente el avance del Programa General de Trabajo reportado por las areas de
la Contraloria General, con la finalidad de identificar &reas de oportunidad y, en su caso, sugerir
a la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General medidas que permitan
garantizar su debido cumplimiento;

6. Llevar el registro y control de los asuntos turnados a las subdirecciones y unidades que le sean
encomendados, a efecto de verificar que se les brinde atencion oportuna;

7. Proponer la elaboraciéon y/o actualizacién de los Lineamientos Administrativos que sean
necesarios, para garantizar el debido cumplimiento de las atribuciones de las areas que
integran la Contraloria General;

8. Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales Administrativos, a fin de garantizar
gue se encuentren alineados a las diversas disposiciones normativas de mayor jerarquia y se
definan plenamente las funciones, procedimientos y tramos de control para el debido
cumplimiento de sus atribuciones;

9. Revisar los manuales administrativos de las diversas unidades administrativas de la Fiscalia
General, a fin de verificar que cumplan con los criterios establecidos en los lineamientos y/o
metodologias que se emitan para tal efecto;

10. Coordinar la elaboracion de las fichas de Indicadores de Desempefio, para someterlas a la
aprobacion de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General;
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FUNCIONES

11. Verificar la correcta integraciéon de los reportes de avance de indicadores de desemperfio, para
someterlos a la autorizacion de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia
General;

12. Supervisar trimestralmente la requisicion de formatos y carga de informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia y el Portal Institucional, con la finalidad de dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia aplicables a esta Contraloria General;

13. Coordinar la elaboraciéon y/o actualizacion de los avisos de privacidad con la finalidad de
garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales que sean recabados;

14. Integrar la informacion que corresponda para la atencién oportuna de las solicitudes de
informacion competencia de la Contraloria General por parte de la Direccion de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a fin de que las respuestas se
remitan oportunamente, y

15. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

La persona titular de la Contraloria General de
la Fiscalia General.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y

La persona titular de la Oficina de Planeacion. . .
coordinar actividades.

La Subdireccion de Normatividad, Control
Interno y Evaluaciéon, Subdireccién de
Fiscalizacién, Subdireccion de Quejas vy
Denuncias,  Subdireccion  Anticorrupcion, Solicitar y proporcionar informaciéon de acuerdo al
Funcién Pdblica, Situacion Patrimonial y|ambito de su competencia, asi como coordinar
Substanciacién, Unidad Resolutora, Unidad de | actividades.

Procedimientos de Impugnacion en materia de
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales y Secretario Operativo.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General.

COORDINACION EXTERNA

CON | PARA |

Los servidores publicos de las dependencias
o0 instituciones.

Ofrecer atencion y orientacion.
Los Ciudadanos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Planeacion.

Jefe inmediato: Titular de la Secretaria Técnica.

Subordinados

) . Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de |La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de brindar orientacion y asesoria a las areas que
integran la Contraloria General para realizar la programacion de sus actividades y metas, asi como
llevar el adecuado seguimiento de los programas de trabajo, a fin de garantizar el cumplimiento
oportuno de los objetivos y metas establecidos en los mismos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria Técnica

Oficina de Planeacién
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Colaborar con la persona titular de la Secretaria Técnica en la integracion del Proyecto del
Programa General del Trabajo de la Contraloria General, para presentarlo y someterlo a la
aprobacién de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General;

2. Apoyar a la persona titular de la Secretaria Técnica en la integracion del Informe de Avance
del Programa General de Trabajo de la Contraloria General, para presentarlo y someterlo a la
aprobacion de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General,

3. Reuvisar, y en su caso, proponer en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica,
la elaboracién y/o actualizacion de los Lineamientos Administrativos que sean necesarios, para
garantizar el debido cumplimiento de las atribuciones de las areas que integran la Contraloria
General;

4. Auxiliar a la persona titular de la Secretaria Técnica en la elaboracion y/o actualizacion de los
Manuales Administrativos de la Contraloria General, a fin de garantizar que se encuentren
alineados a las diversas disposiciones normativas de mayor jerarquia y se definan plenamente
las funciones, procedimientos y tramos de control para el debido cumplimiento de sus
atribuciones;

5. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria Técnica en la revision de los manuales
administrativos de las diversas unidades administrativas de la Fiscalia General, a fin de verificar
gue cumplan con los criterios establecidos en los lineamientos y/o metodologias que se emitan
para tal efecto;

6. Realizar la requisicion de formatos y carga de informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Portal Institucional, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
de transparencia aplicables a esta Contraloria General;

7. Elaborar las fichas de Indicadores de Desempefio de la Contraloria General y presentarlas a
la persona titular de la Secretaria Técnica para su revision;

8. Elaborar el Proyecto del Programa de Trabajo de la Secretaria Técnica, para someterlo a la
autorizacion de la persona titular de la Secretaria Técnica; y

9. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion,
La persona titular de la Secretaria Técnica. coordinar actividades y someter a acuerdo los

asuntos de su @mbito de competencia.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. L .
ambito de su competencia.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector de Normatividad, Control Interno y Evaluacion.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General de la Fiscalia General.

Titulares del Departamento de Control Interno y Evaluacién y del
Departamento de Seguimiento a los procesos de Contrataciones de Obra
Publica y Adquisiciones.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de realizar evaluaciones periédicas con la finalidad
de verificar que los procesos de las distintas unidades administrativas que conforman la Fiscalia
General, se realicen conforme a la normatividad aplicable y, en su caso, sugerir la implementacién de
medidas de control para el adecuado desempenfio de sus funciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de la
Fiscalia General

Subdireccion de
Normatividad, Control
Interno y Evaluacion

Departamento de

Departamento de Control Seguimiento a los procesos
Interno y Evaluacion de Contrataciones de Obra

Publica y Adquisiciones
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborary presentar a la persona titular de la Contraloria General el Programa de Trabajo de la
Subdireccion, para su revision, aprobacion e integracién al Programa General de Trabajo de la
Contraloria General,

2. Coordinar las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones a las actividades, sistemas y
procedimientos de control interno de las unidades administrativas que integran la Fiscalia
General, a efecto de verificar que estos se realicen conforme a la normatividad aplicable;

3. Emitir y notificar los requerimientos de informacioén a las unidades administrativas de la Fiscalia
General, con la finalidad de cumplir con el programa de revisiones, verificaciones y/o
evaluaciones autorizado;

4. Emitir y notificar a las unidades administrativas los Informes que contengan los hallazgos
detectados en las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones realizadas, para su debida
solventacion;

5. Recibir e instruir el analisis de la documentacién presentadas por las unidades administrativas
revisadas, verificadas o evaluadas, para determinar en su caso la solventacion de los hallazgos
que hayan sido notificados;

6. Emitir y notificar a las unidades administrativas de la Fiscalia General la cédula de valoracion de
hallazgos a efecto de determinar, en su caso, la solventacion de los hallazgos determinados;

7. Proponer a la persona titular de la Contraloria General las recomendaciones respecto del
ejercicio y aplicacion de los recursos de la Fiscalia General, asi como las medidas de control
interno que deberan implementarse con la finalidad de optimizar el manejo de los mismos;

8. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas respecto del ejercicio y aplicacion de
los recursos de la Fiscalia General, a efecto de vigilar que hayan sido atendidas y con ello evitar
la reincidencia de los hallazgos que las generaron;

9. Participar, intervenir y supervisar por instruccion de la persona titular de la Contraloria General
de la Fiscalia General en los procedimientos para la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios y obra publica por parte de la Fiscalia General, en sus diferentes modalidades, a efecto
de verificar que los mismos se realicen conforme a las disposiciones juridicas aplicables a la
materia;
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FUNCIONES

10. Supervisar el proceso de registro e integracion del Padron de Testigos Sociales a efecto de que
este se realice conforme a las disposiciones establecidas para ello, en las leyes del Estado y
demas disposiciones aplicables a la materia;

11. Instrumentar los mecanimos de control que permitan dar puntual seguimiento a los acuerdos del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles y del
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, a fin de verificar su debido
cumplimento;

12. Instruir la revision periédica de la pagina web de la Fiscalia General y, en su caso, de la
Plataforma Digital de Contrataciones Publicas, a efecto de verificar que la informacion relativa a
los procedimientos licitatorios y de adjudicaciones de bienes y servicios se encuentre
debidamente publicada;

13. Supervisar la revision periodica al padrén de proveedores y contratistas de la Fiscalia General a
fin de asegurar que éstos cumplan con los requisitos establecidos para su registro y, en su caso,
emitir las recomendaciones correspondientes;

14. Supervisar la revision de los expedientes de obras y servicios, a fin de verificar que se integren
de conformidad a la normativa vigente;

15. Enviar a la Unidad de Investigacion el expediente de los procesos de revisién de los que se
desprendan irregularidades no atendidas, a fin de que ésta, en su caso, inicie la investigacion
correspondiente; y

16. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON

La persona titular de la Contraloria General de
la Fiscalia General.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

La persona titular del Departamento de Control
Interno y Evaluacion y el Departamento de
Seguimiento a los procesos de Contrataciones
de Obra Publica y Adquisiciones.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informaciéon de acuerdo al
ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Control Interno y Evaluacién.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Normatividad, Control Interno y Evaluacion.

Subordinados

) . Analistas Administrativos.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora pulblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de verificar que los procedimientos administrativos
de planeacion, programacion, presupuestacion, contabilidad y control del gasto publico de la Fiscalia
General, se realicen de conformidad con la normatividad establecida.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Normatividad, Control
Interno y Evaluacién

Departamento de

Departamento de Control Seguimiento a los procesos
Interno y Evaluacion de Contrataciones de Obra

Publica y Adquisiciones

Analistas
Administrativos
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborar la programacion y realizacion de revisiones, verificaciones y/o evaluaciones a las
actividades, sistemas y procedimientos de control interno las unidades administrativas de la
Fiscalia General, a efecto de verificar que estos se desarrollen conforme a la normatividad
aplicable;

2. Organizar las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones a las actividades, sistemas y
procedimientos de control interno de las unidades administrativas que integran la Fiscalia
General, a efecto de verificar que estos se realicen conforme a la normatividad aplicable;

3. Realizar los requerimientos de informacién a las unidades administrativas de la Fiscalia
General, con la finalidad de cumplir con el programa de revisiones, verificaciones y/o
evaluaciones autorizado;

4. Elaborar los Informes que contengan los hallazgos detectados en las revisiones, verificaciones
y/o evaluaciones realizadas, con la finalidad de presentarlo a su superior jerarquico para su
revision;

5. Analizar la documentacién presentada por las unidades administrativas revisadas, verificadas
0 evaluadas, para determinar la solventacion de los hallazgos que, en su caso, les hayan sido
notificados;

6. Elaborar la cédula de valoraciébn de hallazgos a efecto de determinar, en su caso, la
solventacion de los hallazgos determinados, con la finalidad de presentarlo a su superior
jerarquico para su revision;

7. Formular las recomendaciones respecto del ejercicio y aplicacion de los recursos de la Fiscalia
General, asi como las medidas de control interno que deberan implementarse y someterlas a
su titular inmediato para su consideracion;

8. Llevar el registro de las recomendaciones respecto del ejercicio y aplicaciéon de los recursos de
la Fiscalia General que hayan sido emitidas, a efecto de vigilar que hayan sido atendidas y con
ello evitar la reincidencia de los hallazgos que las generaron;

9. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA

CON

La persona titular de la Subdireccion de
Normatividad, Control Interno y Evaluacion.

PARA

Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su &mbito de competencia

Los Analistas Administrativos.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informaciéon de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacioén, asi como brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Control Interno y Evaluacion.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar al titular del Departamento de Control
Interno y Evaluacién, en el andlisis de los procedimientos administrativos de planeacion,
programacion, presupuestacion, contabilidad y control del gasto publico de la Fiscalia General, asi
como en la elaboracion de los informes correspondientes y su seguimiento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Control Interno y
Evaluacion

Analista Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Colaborar con su titular inmediato en la elaboracién de los requerimientos de informacién a las
unidades administrativas de la Fiscalia General, con la finalidad de cumplir con el programa de
revisiones, verificaciones y evaluaciones autorizadas;

2. Ejecutar las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones a las actividades, sistemas y
procedimientos de control interno de las unidades administrativas que integran la Fiscalia
General, a efecto de verificar que estos se realicen conforme a la normatividad aplicable;

3. Elaborar las cédulas de trabajo y tarjetas informativas a efecto de integrar la evidencia del
proceso de las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones realizadas;

4. Integrar los expedientes y archivar de manera cronolégica la documentacion soporte de las
revisiones, verificaciones y/o evaluaciones, con la finalidad de tener un control de la informacién
resguardada;

5. Auxiliar a su titular inmediato en la elaboracién de los Informes que contengan los hallazgos
detectados en las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones realizadas, con la finalidad de
presentarlo al titular de la subdireccion para su revision;

6. Participar en el analisis de la documentacion presentada por las unidades administrativas
revisadas, verificadas o evaluadas, para determinar la solventacion de los hallazgos que, en su
caso, les hayan sido notificados;

7. Colaborar con su titular inmediato en la elaboracion de la cédula de valoracion de hallazgos a
efecto de determinar, en su caso, la solventacion de los hallazgos determinados, con la finalidad
de presentarlo al titular de la subdireccién para su revision; y

8. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.

La persona titular del Departamento de Control
Interno y Evaluacion.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. L )
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia|Solicitar, recibir y/o remitir informacion diversa
General del Estado. inherente a sus atribuciones y brindar asesoria-

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Jefe de Departamento de Seguimiento a los procesos de

Nombre del Puesto: Contrataciones de Obra Puablica y Adquisiciones.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Normatividad, Control Interno y Evaluacion.
Subordinados Analista  Técnico, Administrativo Especializado y Auxiliares
inmediatos: Administrativos.

Suplencia en caso de |La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de verificar que los procesos de contrataciones en
materia de Obra Publica y Adquisiciones de la Fiscalia General, se lleven a cabo de acuerdo a la
normatividad aplicable, con la finalidad de garantizar la transparencia en el ejercicio de los recursos
publicos asignados a este Organismo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Normatividad, Control
Interno y Evaluacion

Departamento de
Departamento de Seguimiento a los
Control Interno y procesos de
Evaluacién Contrataciones de Obra

Publica y Adquisiciones

Analista Técnico Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones de los procedimientos para la
adquisicion de bienes, contratacion de servicios y obra publica, a efecto de verificar que estos
se realicen conforme a la normatividad aplicable;

2. Realizar los requerimientos de informacién a las unidades administrativas de la Fiscalia
General, con la finalidad de cumplir con el programa de revisiones, verificaciones y/o
evaluaciones de los procedimientos para la adquisicién de bienes, contratacion de servicios y
obra publica autorizado;

3. Elaborar los Informes que contengan los hallazgos detectados en las revisiones, verificaciones
y/o evaluaciones de los procedimientos para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios
y obra publica realizadas, con la finalidad de presentarlo a su superior jerarquico para su
revision;

4. Analizar la documentacion presentada por las unidades administrativas revisadas, verificadas
o evaluadas, para determinar la solventacion de los hallazgos que, en su caso, les hayan sido
notificados;

5. Elaborar la cédula de valoracion de hallazgos a efecto de determinar, en su caso, la
solventacién de los hallazgos determinados, con la finalidad de presentarlo a su superior
jerarquico para su revision;

6. Llevar el registro de los acuerdos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles y del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas, a fin de verificar su debido cumplimento e informar a su superior jerarquico sobre el
mismo;

7. Coordinar la revision de la pagina web de la Fiscalia General y, en su caso, de la Plataforma
Digital de Contrataciones Publicas, a efecto de verificar que la informacién relativa a los
procedimientos licitatorios y de adquisicion de bienes y contratacion de servicios y obra publica,
se encuentre debidamente publicada y elaborar el informe correspondiente;

8. Formular las recomendaciones que deriven de las revisiones, verificaciones y evaluaciones de
los procedimientos para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y obra publica, asi
como las medidas de control interno que deberan implementarse a fin de someterlas a su titular
inmediato para su consideracion;
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FUNCIONES

9. Llevar el registro de las recomendaciones respecto de los procedimientos para la adquisicion
de bienes, contratacién de servicios y obra publica que hayan sido emitidas, a efecto de vigilar
su debida atencién y con ello evitar la reincidencia de los hallazgos que las generaron;

10. Analizar el padron de proveedores y contratistas, a fin de asegurar que estos cumplan con los
requisitos establecidos para su registro;

11. Supervisar los contratos suscritos con base en el reporte mensual de adquisiciones, a fin de
verificar la documentacion soporte que ampare dichas contrataciones;

12. Revisar los dictamenes de justificacion y de excepcion de ley, con la finalidad de que se
encuentren elaborados de acuerdo a la normatividad aplicable;

13. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de bienes y servicios con el fin de verificar la
correcta entrega de los mismos;

14. Participar, en caso de que la normatividad aplicable lo aperciba, en el acto protocolario de la
entrega — recepcion del resultado de las obras publicas ejecutadas, con el fin de verificar la
correcta conclusion de la obra;

15. Efectuar el registro e integracion del padrén de testigos sociales a efecto de que se realice
conforme a las disposiciones establecidas para ello en las leyes del Estado y demas
disposiciones aplicables a la materia e informar a su superior jerarquico sobre la vigencia del
mismo; y

16. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA \

CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia
El Analista Técnico, Administrativo | Transmitir instrucciones, solicitar informacién vy
Especializado y Auxiliares Administrativos. coordinar actividades.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.
Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

La persona titular de la Subdireccién de
Normatividad, Control Interno y Evaluacion.

Las areas de la Contraloria General.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Técnico.

Titular del Departamento de Seguimiento a los procesos de

Jefe inmediato: Contrataciones de Obra Publica y Adquisiciones.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de analizar los procesos de contrataciéon de Obra
Publica, llevados a cabo por la Fiscalia General, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente
dentro de los procesos de contratacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Seguimiento a los
procesos de
Contrataciones de Obra
Publica y Adquisiciones

Analista Técnico Administrativo
Espedializado
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Analizar los procesos de contratacién de Obra Publica llevados a cabo por la Fiscalia General,
con la finalidad de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable;

2. Revisar el Reporte Mensual y Acumulado de Obra Publica, a fin de verificar si hay movimientos
con relacién a las Obras ejecutadas por la Fiscalia General;

3. Elaborar las cédulas de trabajo y tarjetas informativas a efecto de integrar la evidencia del
proceso de las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones realizadas;

4. Integrar los expedientes y archivar de manera cronolégica la documentacion soporte de las
revisiones, verificaciones y/o evaluaciones, con la finalidad de tener un control de la informacion
resguardada;

5. Sugerir las recomendaciones pertinentes derivadas de las revisiones realizadas, con la
finalidad de evitar su reincidencia y prevenir futuras observaciones por Entes Fiscalizadores
Internos y Externos;

6. Llevar el control de las Actas de Comité de Obras publicas y Servicios relacionados con Ellas,
con la finalidad de verificar que hayan sido elaboradas de acuerdo a la normatividad aplicable;

7. Auxiliar a su titular inmediato en el proceso de revisién del Padrén de Contratistas de la Fiscalia
General, a fin de asegurar que cumplan con los requisitos establecidos para su registro; y

8. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA

La persona titular del Departamento de |Recibir instrucciones, presentar informacion y
Seguimiento a los procesos de Contrataciones | someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
de Obra Publica y Adquisiciones. competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.
Las Unidades administrativas de la Fiscalia | Solicitar, recibir y/o remitir informacién y-brindar
General del Estado. asesoria.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

PARA

CON

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Administrativo Especializado.

Titular del Departamento de Seguimiento a los procesos de

Jefe inmediato: Contrataciones de Obra Publica y Adquisiciones.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el analisis
de los procesos, tareas y actividades administrativas del area de trabajo, con el propdsito de mejorar
la calidad de los mismos y dar cumplimiento al Programa General de Trabajo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Seguimiento a los
procesos de
Contrataciones de Obra
Publica y Adquisiciones

Analista Técnico Administrativo
Especializado
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Realizar de manera eficaz y eficiente el andlisis de la informacion proporcionada, con la finalidad
de informar al titular inmediato los resultados obtenidos;

2. Sugerir las recomendaciones pertinentes derivadas de las revisiones realizadas, con la finalidad
de evitar su reincidencia y prevenir futuras observaciones por Entes Fiscalizadores Internos y
Externos;

3. Llevar un control cronolégico de los acuerdos generados en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles y del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas, a fin de llevar su adecuado seguimiento;

4. Elaborar las cédulas de trabajo y tarjetas informativas a efecto de integrar la evidencia del
proceso de las revisiones, verificaciones y/o evaluaciones realizadas;

5. Integrar los expedientes y archivar de manera cronolégica la documentacién soporte de las
revisiones, verificaciones y/o evaluaciones que le sean encomendadas, con la finalidad de tener
un control adecuado de la informacién resguardada; y

6. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON | PARA |
La persona titular del Departamento de |Recibir instrucciones, presentar informacion y
Seguimiento a los Procesos de Contrataciones | someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
de Obra Publica y Adquisiciones. competencia.
Solicitar y proporcionar informacion de acuerdo al
ambito de su competencia.
Las Unidades administrativas de la Fiscalia | Solicitar, recibir y/o remitir informacion diversa
General del Estado. inherente a sus atribuciones y brindar asesoria.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

Ninguna Ninguna
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Titular del Departamento de Seguimiento a los procesos de

Jefe inmediato: Contrataciones de Obra Publica y Adquisiciones.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de |La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la revision de los procesos de
contratacion de adquisiciones, llevados a cabo por la Fiscalia General, verificando el cumplimiento de
la normatividad vigente dentro del proceso de contratacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Seguimiento a los
procesos de
Contrataciones de Obra
Publica y Adquisiciones

Auxiliar
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Revisar los procesos de contratacion de adquisiciones llevados a cabo por la Fiscalia General
con la finalidad de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable;

2. Verificar el Reporte Mensual y acumulado de Adquisiciones, con la finalidad de identificar si
hay o no movimientos;

3. Formular las recomendaciones pertinentes de las revisiones realizadas, con la finalidad de
prevenir futuras observaciones por Entes Fiscalizadores Internos y Externos;

4. Llevar el control de las Actas de Comité de Adquisiciones, con la finalidad de verificar que
hayan sido elaboradas de acuerdo a la normatividad aplicable;

5. Revisar el Padrén de Proveedores de la Fiscalia General, a fin de asegurar que cumplan con
los requisitos establecidos para su registro; y

6. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA
La persona titular del Departamento de |Recibir instrucciones, presentar informacion y
Seguimiento a los procesos de Contrataciones | someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
de Obra Publica y Adquisiciones. competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia | Solicitar, recibir y/o remitir informacion y brindar
General del Estado. asesoria.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector de Fiscalizacion.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General de la Fiscalia General.
Subordinados Titulares del Departamento de Fiscalizaciéon Financiera y Obra Publica y
inmediatos: del Departamento de Seguimiento a Auditorias Externas.

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausenciatemporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar la realizacion de auditorias y /o
revisiones, con la finalidad de verificar que la administracion de los recursos publicos ministrados a la
Fiscalia General, haya atendido los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y
honradez; asi como dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas
por los entes fiscalizadores externos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de la
Fiscalia General

Subdireccion de

Fiscalizacién
Departamento de Departamento de
Fiscalizacion Financiera Seguimiento a Auditorias
y Obra Publica Externas
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborar y presentar a la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General el
Programa de Trabajo de la Subdireccion, asi como proponer aquellas acciones en materia de
transparencia y combate a la corrupcion, para su revision, aprobacion e integracion al Programa
General de Trabajo de la Contraloria General,

2. Validar las 6rdenes de auditoria y solicitudes de informacion, para llevar a cabo la ejecucion de
las auditorias y/o revisiones, a los procesos de la Fiscalia General, y que se realicen atendiendo
a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria de conformidad con la
legislacion aplicable;

3. Programar las revisiones necesarias a los recursos financieros de la Fiscalia General, con la
finalidad de verificar que la administraciébn de los recursos publicos, se realizé bajo los
principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez, de acuerdo con el
Programa General de Trabajo de la Contraloria General.

4. Supervisar las revisiones y auditorias al gasto publico de la Fiscalia General, con base en el
Programa General de Trabajo con la finalidad de monitorear su avance;

5. Supervisar las revisiones y auditorias técnicas a la obra publica y los servicios relacionados,
con base en el Programa General de Trabajo, con la finalidad de monitorear su avance;

6. Verificar que los recursos financieros ministrados por la Federacion a la Fiscalia General, sean
canalizados hacia los objetivos propuestos en los programas respectivos, a fin de comprobar
que fueron aplicados con transparencia,

7. Informar a la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General, el resultado de
las revisiones y auditorias, a fin de que se notifique las observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas;

8. Supervisar el seguimiento a las recomendaciones y observaciones derivadas de las revisiones
y auditorias, a fin de que las areas responsables brinden la atencion y/o solventacion
correspondiente;

9. Informar a la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General, el resultado del
seguimiento de observaciones y recomendaciones, derivado del andlisis realizado a la
documentacion y aclaraciones presentadas por la Fiscalia General para su revision y debida
autorizacion;
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FUNCIONES

10. Verificar el seguimiento a las recomendaciones derivadas de las revisiones y auditorias
practicadas por todos los Entes Fiscalizadores externos y, en caso de existir observaciones no
solventadas, turnar a la Unidad de Investigacibn para que se inicie lo procedente de
conformidad al marco legal aplicable;

11. Proceder en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y remitir a la Unidad de Investigacion el expediente de los
procesos de auditoria o revisiones de los que se desprendan observaciones no solventadas, a
fin de que ésta inicie lo procedente conforme al marco legal aplicable;

12. Instruir y supervisar la inspeccion fisica de las obras publicas que ejecute o haya ejecutado la
Fiscalia General, con la finalidad de emitir los informes correspondientes a la persona titular de
la Contraloria General de la Fiscalia General;

13. Elaborar mensualmente el informe de actividades de acuerdo con el Programa General de
Trabajo de la Subdireccién, con el fin de dar a conocer los avances del mismo, y

14. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON

La persona titular de la Contraloria General de
la Fiscalia General.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

El Departamento de Fiscalizacion Financiera y
Obra Publica y el Departamento de
Seguimiento a Auditorias Externas.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

CON

La Auditoria Superior de la Federacion.

COORDINACION EXTERNA |

PARA

Dar el seguimiento de la realizacion de auditorias.

El Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado.

Dar seguimiento de la realizacion de auditorias.

La Contraloria General del Poder Ejecutivo del
Estado.

Coordinar actividades y efectuar el seguimiento de
la realizacion de auditorias y revisiones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Fiscalizacion Financiera y de Obra Publica.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Fiscalizacion.

Subordinados

) . Analistas Administrativos.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar la ejecucion de auditorias y /o
revisiones, asi como su seguimiento, con la finalidad de verificar que la administracién de los recursos
publicos ministrados a la Fiscalia General, haya atendido los principios de eficacia, eficiencia,
economia, transparencia y honradez.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de

Fiscalizacion
Departamento de Departamento de
Fiscalizacion Financiera y Seguimiento a Auditorias
Obra Publica Externas

Analistas
Administrativos
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Realizar la planeacién de las auditorias y/o revisiones programadas en el Programa General de
Trabajo de la Subdireccién de Fiscalizacion, con la finalidad de que se desarrollen en tiempo y
forma;

2. Coordinar el desarrollo de las auditorias y/o revisiones a fin de dar cumplimiento al Programa
General de Trabajo de la Subdireccion de Fiscalizacion;

3. Realizar los requerimientos de informacién y documentacion necesaria para el desarrollo de las
auditorias y/o revisiones, con la finalidad de someterlo a la validacion de la persona titular de la
Subdireccion de Fiscalizacion;

4. Validar los hallazgos determinados, con el objeto de elaborar las cédulas de observaciones y/o
recomendaciones correspondientes, asi como, los Informes de Resultados respectivos;

5. Verificar la integracion de los expedientes de los procesos de auditorias y/o revisiones, a fin de
que se encuentren debidamente ordenados y soportados;

6. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y/o
revisiones, a fin de verificar su debida atencion;

7. Vigilar la integracion del expediente de los procesos de auditorias y/o revisiones de los que se
desprendan irregularidades no solventadas o no atendidas, a fin de que éstas, se turnen a la
Unidad de Investigacion para que proceda conforme corresponda;

8. Elaborar mensualmente el reporte de actividades del departamento de acuerdo con el Programa
General de Trabajo de la Subdireccion, con el fin de dar cumplimiento a los Indicadores de
Desempefio de la Contraloria General, y

9. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON

La persona titular de la Subdireccién de
Fiscalizacion.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

Los Analistas Administrativos.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion y brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Fiscalizacion Financiera y de Obra Publica.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar con el titular del Departamento de
Fiscalizacion Financiera y de Obra Publica durante la ejecucion de las auditorias y /o revisiones, asi
como de su seguimiento, con la finalidad de verificar que la administracién de los recursos publicos
ministrados a la Fiscalia General, haya atendido los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Fiscalizacion Financiera
y Obra Publica

Analista Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborar los documentos necesarios para llevar a cabo los procesos de revision y/o auditoria,
con la finalidad de contribuir al cumplimiento de las atribuciones del area;

2. Visitar las unidades administrativas de la Fiscalia General, con la finalidad de ejecutar los
procesos de auditoria correspondientes;

3. Revisar, comparar y evaluar la informacién remitida por las unidades administrativas sujetas a
auditoria o revision, con la finalidad de verificar que cumplan con los requisitos del proceso;

4. Coadyuvar en la elaboracion del Informe de Auditoria, para que la unidad auditada solvente las
observaciones emitidas;

5. Analizar las observaciones no solventadas, con la finalidad de elaborar el Informe Final de
Auditoria y someterlo a la autorizacion de su titular inmediato;

6. Integrar, digitalizar y resguardar los expedientes de las auditorias practicadas y los
relacionados con las observaciones, a fin de que se encuentren debidamente ordenados y
soportados, y

7. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informaciéon y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

La persona titular del Departamento de
Fiscalizacién Financiera y de Obra Publica.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




Fi lia G | , . ,
Estado de Veracruz Contraloria General de la Fiscalia General

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento a Auditorias Externas.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Fiscalizacion.

Subordinados

) . Analistas Administrativos.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas por los entes fiscalizadores externos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de

Fiscalizacion
Departamento de Departamento de
Fiscalizacion Financiera y Seguimiento a Auditorias
Obra Publica Externas

Analistas
Administrativos
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Dar seguimiento a la publicacién o notificaciébn de los resultados finales de las auditorias
practicadas por Entes Fiscalizadores Externos y analizar las observaciones no solventadas
determinadas a la Fiscalia General, con la finalidad de informar al superior jerarquico;

2. Coordinar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las revisiones
y auditorias practicadas por los Entes Fiscalizadores Externos; y en caso de existir
observaciones no solventadas, turnar a la Unidad de Investigacion para que inicie el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa conforme a la legislacion aplicable;

3. Vigilar la atencion de los requerimientos de informacién formulados por los Entes
Fiscalizadores Externos, a fin de evitar una omisién por parte de la Fiscalia General en la
entrega de esta;

4. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de que sean atendidas en su totalidad;

5. Dar seguimiento a los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, derivados de las
observaciones no atendidas determinadas por Entes Fiscalizadores Externos, desde el inicio,
hasta su resolucion definitiva, a efecto de llevar a cabo el control correspondiente;

6. Elaborar mensualmente el reporte de actividades del departamento de acuerdo con el
Programa General de Trabajo de la Subdireccién, con el fin de dar cumplimiento a los
Indicadores de Desempefio de la Contraloria General, y

7. Realizar las demés que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON

La persona titular de la Subdireccién de
Fiscalizacion.

| PARA

Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

Los Analistas Administrativos.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

CON

La Auditoria Superior de la Federacion.

| PARA
Coordinar actividades y efectuar el seguimiento de
la realizacion de auditorias.

El Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado.

Coordinar actividades y efectuar el seguimiento de
la realizacion de auditorias.

La Contraloria General del Poder Ejecutivo del
Estado.

Coordinar actividades y efectuar el seguimiento de
la realizacion de auditorias.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Seguimiento a Auditorias Externas.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar los oficios para coadyuvar en el tramite
y la atenciébn a los requerimientos relacionados con la fiscalizacion practicada por los entes
fiscalizadores externos, asi como elaborar los documentos necesarios para llevar a cabo el
seguimiento a las observaciones, las recomendaciones y de las investigaciones que deriven.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Seguimiento a
Auditorias Externas

Analista Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Colaborar con el seguimiento de las observaciones y/o recomendaciones emitidas por los
Entes Fiscalizadores, para verificar que la Fiscalia General cumpla con lo requerido;

2. Reportar a la persona titular del Departamento las actividades desarrolladas para su inclusion
en el reporte mensual;

3. Revisar la informacién proporcionada por las unidades administrativas, para dar seguimiento a
las recomendaciones determinadas por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz;

4. Analizar las observaciones no solventadas determinadas por los Entes Fiscalizadores Externos
a la Fiscalia General, con la finalidad de informar al superior jerarquico;

5. Elaborar los documentos necesarios para llevar a cabo el seguimiento a las observaciones y
recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por los Entes Fiscalizadores
Externos, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de las atribuciones del area;

6. Realizar reportes sobre el estatus de las observaciones, recomendaciones y procedimientos
de responsabilidad administrativa existentes, con el objeto de informar a su titular inmediato
para su revision y autorizacion;

7. Recabar informacion para la elaboracion de los registros y controles del area, a fin de que estos
se mantengan actualizados, y

8. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA |
CON | PARA |

Recibir instrucciones, presentar informacién y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.

La persona titular del Departamento de
Seguimiento a Auditorias Externas.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. P .
ambito de su competencia.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector de Quejas y Denuncias.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Titulares de la Unidad de Investigacién, del Departamento de Quejas y
de las Unidades Regionales de Atencién a Quejas, Denuncias y Control
Interno.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar la atencion de las quejas o denuncias
presentadas por los ciudadanos para su debido tramite; investigar las conductas de los servidores o
ex servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el
ambito de su competencia y coadyuvar con las areas de la Contraloria General de la Fiscalia General
en los procesos de entrega recepcion, revisién o de auditoria y demas que se requieran, a través de
las Unidades Regionales de Atencidn a Quejas, Denuncias y Control Interno.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General
de la Fiscalia
General

Subdireccion de
Quejas y Denuncias

Unidades Regionales

Unidad de Departamento de de Atencidn a Quejas,
Investigacion Quejas Denuncias y Control
Interno
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar, organizar y vigilar que las actividades de la Subdireccion se realicen conforme a lo
establecido en el Programa General de Trabajo, con la finalidad de que estas se llevan a cabo
en tiempo y forma;

2. Elaborar y entregar semestralmente el informe de actividades de la Subdireccion, con la
finalidad de que persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General presente el
informe Ejecutivo de la Contraloria General de la Fiscalia General;

3. Elaborar anualmente el Programa General de Trabajo de la Subdireccién, con la finalidad de
informar al Contralor General las actividades a realizar el afio entrante;

4. Supervisar la recepcion de guejas por parte de la ciudadania en contra de los servidores o ex
servidores publicos adscritos a las diversas unidades administrativas de la Fiscalia General,
con la finalidad de que se brinde la debida atencién y orientacion;

5. Autorizar las alternativas o posibles soluciones respecto de las inconformidades presentadas
en contra de los servidores y ex servidores publicos, a fin de evitar su reincidencia, siempre y
cuando la naturaleza de los hechos puestos en conocimientos lo permita;

6. Dar seguimiento a las quejas presentadas, mediante la gestion a las diversas unidades
administrativas de la Fiscalia General implicadas, con la finalidad de discernir si existe o no
irregularidades en el actuar de los servidores o ex servidores publicos;

7. Revisar la informacion correspondiente a las carpetas de investigacion a efecto de poder
discernir si se presume la existencia de una falta administrativa,;

8. Supervisar que dentro de los procedimientos de investigacion se observen los principios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos, a efecto de que se encuentren debidamente fundados y motivados;

9. Verificar la integralidad de los datos y documentos, asi como el expediente en su conjunto, a
fin de que los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa se encuentren
debidamente soportados y resguardados;

10. Verificar que los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa emitidos por la Unidad
de Investigacion, cumplan con todos los requisitos establecidos en la legislacion aplicable, a fin
de que sean admitidos por la Unidad Substanciadora e inicie el procedimiento de
responsabilidad correspondiente;
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FUNCIONES

11. Validar el registro de las quejas recibidas, con la finalidad de informar a la persona titular de la
Contraloria General de la Fiscalia General el seguimiento de las mismas;

12. Coordinar a través de las Unidades Regionales de Atencién a Quejas, Denuncias y Control
Interno la participacion de la Contraloria General de la Fiscalia General en los procesos de
entrega recepcion, revision o de auditoria y deméas que se requieran, con la finalidad de
contribuir al cumplimiento del Programa General de Trabajo;

13. Turnar a la Visitaduria General los casos que no sean competencia de la Contraloria General
de la Fiscalia General o que el servidor 0 ex servidor publico en contra del cual se presenta la
inconformidad sea o haya formado parte de la misma, a fin de evitar un conflicto de interés; y

14. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON

La persona titular de la Contraloria General de
la Fiscalia General.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

La persona titular de la Unidad de
Investigaciéon, del Departamento de Quejas y
de las Unidades Regionales de Atencién a
Quejas, Denuncias y Control Interno.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacioén diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

CON
Los particulares y ex servidores publicos.

PARA
Solicitar informacion.

Los ciudadanos.

Ofrecer atencién y orientacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Investigacion.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Quejas y Denuncias.
Subordinados Analistas Juridicos y Analistas Administrativos.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de investigar presuntas faltas administrativas, por
oficio, denuncias derivadas de auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes,
expedientes integrados con motivo de las quejas presentadas ante la Subdireccion de Quejas y
Denuncias o aquellos turnados por la Visitaduria General, asi como de conciliaciones y
recomendaciones que emitan las Comisiones de Derechos Humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccién de
Quejas y Denuncias

Unidades Regionales
Unidad de Departamento de de Atencidn a Quejas,
Investigacion Quejas Denuncias y Control
Interno
Analista

Analista Juridico Administrativo
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar, organizar y vigilar que las actividades de la Unidad de Investigacion, se realicen
conforme alo establecido en el Programa General de Trabajo a efecto de cumplir con las metas
establecidas en el mismo;

2. Dar inicio a la investigacion por denuncia o derivado de las revisiones y auditorias practicadas
por parte de las autoridades competentes o auditores externos de acuerdo con la ley aplicable,
con la finalidad de determinar la presunta responsabilidad de faltas administrativas;

3. Dar inicio a la investigacion de los expedientes integrados con motivo de las quejas
presentadas ante la Subdireccibn de Quejas y Denuncias, asi como aquellos que sean
turnados por la Visitaduria General, con la finalidad de determinar la presunta responsabilidad
de faltas administrativas;

4. Realizar todas las gestiones sobre los expedientes administrativos que se inician como
resultado de las observaciones que emiten las Comisiones de Derechos Humanos, Estatal y
Nacional, sobre probables irregularidades del personal ministerial en el ejercicio de sus
funciones, a fin de que sean atendidas oportunamente;

5. Recopilar la informacion requerida y necesaria, mediante la solicitud a toda persona fisica o
moral 0, en su caso, solicitar la colaboracién de la Fiscalia General o de cualquier otra
institucion para que pueda coadyuvar a la determinacion de la existencia o no de falta
administrativa;

6. Resolver si existen 0 no actos u omisiones constitutivos de faltas administrativas graves o no
grave y en su caso emitir el acuerdo de conclusion o archivo o el Informe de presunta
responsabilidad administrativa con la finalidad de remitirlo a la Unidad Substanciadora;

7. Vigilar el estatus de los expedientes dentro de la unidad de investigacién, con la finalidad de
evitar su prescripcion;

8. Dar seguimiento a los recursos de inconformidad que le sean presentados derivados de la
calificacion realizada sobre la falta administrativa o acuerdo de Conclusién y Archivo, a efecto
no se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta en tanto estos sean
resueltos;

9. Presentar a su titular inmediato las investigaciones que no sean competencia del Organo
Interno o que el servidor o ex servidor publico en contra del cual se presenta la inconformidad
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FUNCIONES

sea 0 haya formado parte del Organo de Control, para que, en su caso se remitan a la
Visitaduria General;

10. Revisar mensualmente el reporte de actividades de la Unidad de Investigacion, con la finalidad
de informar al titular de la Subdireccién de Quejas y Denuncias y elaborar semestralmente el
informe de las actividades realizadas;

11. Elaborar anualmente el Programa General de Trabajo de la Unidad de Investigacién con la
finalidad de programar las actividades sustantivas y las fechas en que deben realizarse, a
efecto de que se desarrollen en tiempo y forma; y

12. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

La persona titular de la Subdireccion de Quejas y
Denuncias.

Los Analistas Juridicos y  Analistas | Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
Administrativos. coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. L )
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia|Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
General del Estado. informacién diversa inherente a sus atribuciones.

COORDINACION EXTERNA

Los particulares y ex servidores publicos. Solicitar informacion y realizar notificaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Juridico.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Investigacion.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar la operacionalizacion de la Unidad
Investigadora. Sus funciones principales incluyen gestionar el flujo de expedientes y oficios, desde su
recepcion y registro hasta su correcta integracion. Este proceso es fundamental para recopilar los
elementos de prueba necesarios y asegurar que las investigaciones se desarrollen de manera eficiente
y ordenada.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de
Investigacion

Analista Juridico




Fi lia G | , . ,
Estado de Veracruz Contraloria General de la Fiscalia General

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Gestionar la correspondencia oficial mediante la recepcion, registro y distribucion de oficios a
las areas correspondientes, asegurando la correcta recopilacién y vigilancia de los elementos
de prueba, con la finalidad de que estos se integren debidamente en los expedientes de
investigacion respectivos;

2. Mantener un control del estatus de los expedientes dentro de la unidad de investigacion, con la
finalidad de evitar su prescripcion;

3. Analizar los expedientes para identificar las faltas administrativas presuntamente cometidas por
servidores publicos, con la finalidad de elaborar los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y someterlos a consideracion y revision de su titular inmediato;

4. Elaborar proyectos de acuerdos para la calificacién de faltas administrativas, asi como de
conclusién o archivo de expedientes por no contar con elementos suficientes o por actualizarse
la prescripcion de la falta, a fin de someterlos a consideracién y revision de su titular inmediato;

5. Registrar las actividades realizadas por la unidad de investigacion con la finalidad de integrar
un reporte mensual y presentarlo a su titular inmediato para su revision, y

6. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion y
La persona titular de la Unidad de Investigacion. | someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las areas de la Contraloria General.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia | Recibir y/o remitir informacién diversa inherente a
General del Estado. sus atribuciones.

COORDINACION EXTERNA

Los particulares y ex servidores publicos. Realizar notificaciones
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Investigacion.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar la operacionalizacion de la Unidad
Investigadora. Sus funciones principales incluyen gestionar el flujo de expedientes y oficios, desde su
recepcion y registro hasta su correcta integracion. Este proceso es fundamental para recopilar los
elementos de prueba necesarios y asegurar que las investigaciones se desarrollen de manera eficiente
y ordenada.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de
Investigacion

Analista
Administrativo
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Gestionar la correspondencia oficial mediante la recepcién, registro y distribucién de oficios
a las areas correspondientes, asegurando la correcta recopilacion y vigilancia de los
elementos de prueba, con la finalidad de que estos se integren debidamente en los
expedientes de investigacion respectivos;

2. Mantener un control del estatus de los expedientes dentro de la unidad de investigacion, con
la finalidad de evitar su prescripcion;

3. Analizar los expedientes para identificar las faltas administrativas presuntamente cometidas
por servidores publicos, con la finalidad de elaborar los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) y someterlos a consideracion y revisién de su titular
inmediato;

4. Elaborar proyectos de acuerdos para la calificacion de faltas administrativas, asi como de
conclusién o archivo de expedientes por no contar con elementos suficientes o por
actualizarse la prescripcion de la falta, a fin de someterlos a consideracion y revision de su
titular inmediato;

5. Registrar las actividades realizadas por la unidad de investigacion con la finalidad de integrar
un reporte mensual y presentarlo a su titular inmediato para su revision, y

o

Realizar las demas gue le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.




Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON |

La persona titular de la Unidad de Investigacion.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Recibir y/o remitir informacién diversa inherente a
sus atribuciones.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Quejas.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Quejas y Denuncias.

Subordinados

) . Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de recibir las quejas y denuncias en contra de los
servidores publicos de la Fiscalia General, por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas y, en su caso, remitirlas a la Autoridad Investigadora para su atencion en términos de
la ley de responsabilidades administrativas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccién de
Quejas y Denuncias

| I

Unidades Regionales
Unidad de Departamento de de Atencién a Quejas,
Investigacion Quejas Denuncias y Control
Interno
Analista

Administrativo
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar y vigilar que las actividades del departamento se realicen conforme a lo establecido
en el Programa General de Trabajo, a efecto de verificar que se lleven a cabo en tiempo y forma;

2. Elaborar mensualmente el Reporte de Actividades del Departamento de Quejas, con el fin de
dar cumplimiento a los Indicadores de Desempefio de la Contraloria General,

3. Recibir quejas de la ciudadania en contra de los Servidores Publicos adscritos a las diversas
unidades administrativas de la Fiscalia General, a fin de canalizarlos a la autoridad competente
para su resolucion;

4. Proponer al titular de la subdireccién posibles soluciones en el caso que no se presuma la
existencia de una falta administrativa, a fin de resolver la inconformidad presentada en contra
del servidor publico;

5. Sugerir al subdirector declinar competencia hacia la Visitaduria General en los casos en que
resulte incompetente el Organo Interno de Control, con la finalidad de evitar conflicto de interés
en su actuacion;

6. Tomar comparecencia a los ciudadanos que asisten a interponer una queja en contra de
servidores o0 ex servidores publicos de la Fiscalia General, con la finalidad de dar cumplimiento
a la normatividad aplicable;

7. Dar seguimiento a las quejas presentadas, mediante la gestion ante las Unidades administrativas
implicadas, con la finalidad de discernir si existe o no irregularidades en el actuar de los
servidores publicos o ex servidores publicos;

8. Brindar asesoria juridica a los ciudadanos, sobre la procedencia de los asuntos planteados, con
la finalidad, en caso de no ser competencia de este Organo Interno de Control, canalizarlo con
la autoridad competente;

9. Recibir y analizar la informacién correspondiente a las carpetas de investigacion para poder
discernir si se presume la existencia de una falta administrativa, en caso de que asi lo amerite y

posterior al analisis turnar al &rea correspondiente;

10. Informar al superior jerarquico, las quejas en las que se haya determinado la posible existencia
de responsabilidad administrativa de los servidores o exservidores publicos, con la finalidad de
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FUNCIONES

ser analizadas y turnadas a la autoridad competente;

11. Elaborar un registro de las quejas recibidas e informe del avance, con la finalidad de llevar un
control de estas y tomar las medidas necesarias que permitan la solucion a la problematica; y

12. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA
CON PARA

La persona titular de la Subdireccion de Quejas y | Recibir instrucciones, presentar informacion,
Denuncias. coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia|Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
General del Estado. informacion y brindar asesoria.

El Analista Administrativo.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

Los Ciudadanos. Ofrecer atencion y orientacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Departamento de Quejas.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de colaborar en las actividades relativas a la correcta
funcién del Departamento de Quejas, a través de las actividades encomendadas, verificando su apego
a la normatividad correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Quejas

Analista
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracién del reporte de actividades del Departamento de Quejas, con el fin
de reportar al Subdirector el total de actividades realizadas;

2. Apoyar en la recepcion de quejas de la ciudadania en contra de los servidores o ex servidores
publicos adscritos a las diversas unidades administrativas de la Fiscalia General, con la finalidad
de que se brinde la debida atencién y orientacion;

3. Asistir al titular del departamento durante la comparecencia de los ciudadanos que acuden a
interponer una queja en contra de servidores o ex servidores publicos de la Fiscalia General,
con la finalidad de brindar la debida atencion y orientacién en cumplimiento a la normatividad
aplicable;

4. Apoyar en el seguimiento a las quejas presentadas, realizando gestiones en las unidades
administrativas relacionadas, para percibir de manera clara la existencia o no de irregularidades
en el desempefio de los servidores o0 ex servidores publicos;

5. Colaborar en el asesoramiento juridico a los ciudadanos, para que en caso de no ser
competencia del Organo Interno se turne a la autoridad correspondiente;

6. Apoyar en el analisis de la informacion contenida en las carpetas de investigacion, con la
finalidad de determinar la existencia o no de falta administrativa e informar al titular del
Departamento de Quejas;

7. Colaborar en la elaboracion del informe del avance y registro de las quejas recibidas y
presentarlo a su titular inmediato para su revision; y

8. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.

La persona titular del Departamento de
Quejas.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. L .
ambito de su competencia.

Solicitar, recibir y/o remitir informacion diversa

Las Unidades administrativas de la Fiscalia _ n : 3
inherente a sus atribuciones y brindar asesoria.

General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

Los ciudadanos. Ofrecer atencion y orientacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Jefe de la Unidad Regional de Atencion a Quejas, Denuncias y Control

Nombre del Puesto: Interno.

Jefe inmediato: Titular de la Subdireccion de Quejas y Denuncias.

Subordinados

) . Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de conciliar con el servidor publico posibles
soluciones para resolver la inconformidad presentada en su contra, y en su caso turnar al superior
jerarquico.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de
Quejas y Denuncias

| |

Unidades Regionales
Unidad de Departamento de de Atencion a Quejas,

Investigacion Quejas Denuncias y Control

Interno

Auxiliar
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizary vigilar que las actividades del Departamento se realicen conforme a lo establecido en
el Programa General de Trabajo, a efecto de que se desarrollen en tiempo y forma;

2. Elaborar semanalmente el informe de recepcion de quejas y denuncias, con la finalidad de
verificar el avance conforme al programa General de Trabajo;

3. Recibir quejas de la ciudadania en contra de los servidores o ex servidores publicos adscritos a
las diversas unidades administrativas de la Fiscalia General, con la finalidad de cumplir de que
se brinde la debida atencion y orientacion;

4. Proponer al titular de la subdireccién posibles soluciones en el caso que no se presuma la
existencia de una falta administrativa, a fin de resolver la inconformidad presentada en contra del
servidor publico;

5. Sugerir al subdirector declinar competencia hacia la Visitaduria General en los casos en que
resulte incompetente el Organo Interno de Control, con la finalidad de evitar conflicto de interés
en su actuacion;

6. Tomar comparecencia a los ciudadanos que asisten a interponer una queja en contra de
servidores publicos de la Fiscalia General, con la finalidad de brindar la debida atencién y
orientacion en cumplimiento a la normatividad aplicable;

7. Dar seguimiento a las quejas presentadas, mediante la gestion ante las Unidades administrativas
implicadas, con la finalidad de discernir si existen o no irregularidades en el actuar de los
servidores publicos;

8. Brindar asesoria juridica a los ciudadanos, sobre la procedencia de los asuntos planteados, con
la finalidad de que, en caso de no ser competencia de este Organo Interno de Control, canalizarlos
con la autoridad competente;

9. Remitir a la Unidad de Investigacion, previo acuerdo con el subdirector, las quejas en las que se
haya determinado la posible existencia de responsabilidad administrativa de los servidores o ex
servidores publicos, con la finalidad de que se inicie el procedimiento correspondiente;

10. Elaborar un registro de las quejas recibidas e informe del avance, con la finalidad de llevar un
control de las mismas y tomar las medidas necesarias que permitan la solucién a la
problematica;
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FUNCIONES

11. Coadyuvar con las Subdirecciones de la Contraloria General, con la finalidad de dar
cumplimiento al Programa General de Trabajo;

12. Participar en los procesos de investigacion, entrega recepcién, revisién o de auditoria y demas
gue se requieran, investigacion, revision o de auditoria, asi como en los procesos de recepcion
de las declaraciones patrimoniales, con la finalidad de contribuir al cumplimiento del Programa
General de Trabajo de la Contraloria General; y

13. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.
Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

La persona titular de la Subdireccién de Quejas
y Denuncias.

El Auxiliar Administrativo.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

Las areas de la Contraloria General.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

Los Ciudadanos. Ofrecer atencion y orientacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Titular de la Unidad Regional de Atencion a Quejas, Denuncias y Control

Jefe inmediato: Interno.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora pulblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar en las actividades relativas a la correcta
funcién del departamento, a través de la colaboracion en las actividades encomendadas, verificando
su apego a la normatividad correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Unidades Regionales de
Atencion a Quejas,
Denuncias y Control

Interno

Auxiliar
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Colaborar en la elaboracion del reporte de actividades del departamento, con el fin de reportar
al superior jerarquico las actividades realizadas;

2. Auxiliar en la recepcion de quejas de la ciudadania en contra de los servidores publicos adscritos
a las diversas unidades administrativas de la Fiscalia General, con la finalidad de turnarlo al
titular de la unidad regional,

3. Auxiliar en la comparecencia a los ciudadanos que asisten a interponer una gqueja en contra de
servidores publicos de la Fiscalia General, con la finalidad de apoyar al superior jerarquico;

4. Colaborar en la elaboracién del informe del avance y registro de las quejas recibidas, con la
finalidad de llevar un control de las mismas;

5. Recibir y registrar la documentacién dirigida a la Unidad Regional, con la finalidad de entregarla
al titular de la misma y dar el seguimiento correspondiente;

6. Llevar el control del minutario con la finalidad de contar con un archivo ordenado de los
documentos administrativos;

7. Auxiliar en la elaboraciéon de oficios al titular de la Unidad, con la finalidad de contribuir en el
desempefio de sus atribuciones;

8. Asistir en las actividades operativas y administrativas, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
requerido por el titular inmediato; y

9. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \

CON | PARA |
La persona titular de la Unidad Regional de | Recibir instrucciones, presentar informacion y
Atencidbn a Quejas, Denuncias y Control|someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
Interno. competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.
Las Unidades administrativas de la Fiscalia|Solicitar, recibir y/o remitir informacion diversa
General del Estado. inherente a sus atribuciones y brindar asesoria.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

Los ciudadanos. Ofrecer atencion y orientacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Subdirector Anticorrupcion, Funcién Publica, Situacion Patrimonial y

Nombre del Puesto: Substanciacion.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General de la Fiscalia General.

Titulares de la Unidad de Substanciacién, del Departamento de
Responsabilidades e Inhabilitacién de los Servidores Publicos y del
Departamento de Situacién Patrimonial.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausenciatemporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir las acciones necesarias en la integracion
de los expediente de procedimientos de responsabilidad administrativa, participar en los procesos de
Entrega-Recepcién de los servidores publicos que integran las diversas unidades administrativas de
la Fiscalia General; asi como, vigilar la oportuna promocion y cumplimiento de la presentacién de las
declaraciones de modificacién patrimonial en el sistema electrénico designado para ello, todo lo
anterior de conformidad a la normativa que para cada caso sea aplicable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de la
Fiscalia General

Subdireccion
Anticorrupcion, Funcion
Publica, Situacion
Patrimonial y
Substanciacion

Departamento de
Responsabilidades e Departamento de Situacion
Inhabilitacién de los Patrimonial
Servidores Publicos

Unidad de Substanciacion
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborar y presentar a la persona titular de la Contraloria General el Programa de Trabajo de la
Subdireccibén, para su revisién, aprobacion e integrarlo al Programa General de Trabajo de la
Contraloria General,

2. Coordinar el disefio de estrategias para la difusién de las disposiciones en materia de control y
de responsabilidades, con la finalidad de concientizar sobre la importancia de las mismas a los
servidores publicos de la Fiscalia General y con ello incidir en el desarrollo de sus labores;

3. Designar al personal que participara en los procesos de entrega recepcion de los servidores
publicos de las unidades administrativas, a efecto de verificar que se desarrollen en apego a la
normativa correspondiente;

4. Supervisar la elaboracion de las constancias de no inhabilitacion, con la finalidad de hacer constar
que los aspirantes de nuevo ingreso a la Fiscalia General, participantes a convocatorias y demas
solicitantes, no se encuentran impedidos para ocupar un cargo publico y turnarla a la persona
titular de la Contraloria General para su firma;

5. Verificar que el personal del departamento de Responsabilidades e Inhabilitacion de los
Servidores Publicos se inscriban oportunamente en el Sistema 3. Servidores Publicos y
Particulares Sancionados de la Plataforma Estatal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, las constancias de sanciones o de inhabilitacion que se encuentren firmes en su
contra por actos vinculados con faltas graves, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable
en la materia;

6. Supervisar que todos los servidores y ex servidores publicos de la Fiscalia General cumplan con
la obligacién de presentar oportunamente las declaraciones patrimoniales y de intereses, y en su
caso, la constancia de presentacion de la declaracion fiscal de los servidores publicos, a fin de
cumplir con las disposiciones normativas en materia de responsabilidades;

7. Dar seguimiento a las altas y bajas de los servidores publicos, a efecto de integrar el Padrén de
servidores publicos obligados a presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses;

8. Verificar que se turne a la Unidad de Investigacion la informacién respecto del incumplimiento de
la obligacion de los servidores y ex servidores publicos de presentar su Declaracion Patrimonial

y de intereses, a efecto de que inicie el procedimiento de investigacion correspondiente;

9. Dirigir el proceso de verificacion aleatorio de evolucion patrimonial de los servidores y ex
servidores publicos, a fin de que en caso de no existir ninguna anomalia se expida la certificacion
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FUNCIONES

correspondiente, la cual se anotara en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal o, en caso contrario, se inicie la
investigacion que corresponda;

10. Supervisar el procedimiento de substanciacibn con relacion a la existencia de faltas
administrativas no graves, de los servidores y ex servidores publicos, mediante el procedimiento
de responsabilidad administrativa previsto por la legislacion aplicable, a fin de turnar el expediente
a la Unidad Resolutora para la emisién de la resolucién correspondiente;

11. Verificar que los procedimientos de responsabilidad administrativa, se substancien de acuerdo
con la normatividad aplicable, a efecto de garantizar que en todo momento se observen los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos;

12. Supervisar el procedimiento de substanciaciéon con relacion a la existencia de faltas
administrativas graves de los servidores publicos y ex servidores publicos y de particulares
vinculados con las mismas, con la finalidad de remitir el expediente de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, en
términos de lo previsto por la legislacién aplicable;

13. Supervisar el uso de las medidas de apremio que estime pertinentes, con la finalidad de garantizar
el cumplimiento de las resoluciones o determinaciones emitidas, en apego a la normatividad
aplicable;

14. Dar vista a la autoridad competente de los hechos probablemente constitutivos de delito
atribuibles a los servidores y ex servidores publicos y particulares, a fin de que realice las
diligencias correspondientes;

15. Conocer y tramitar los recursos administrativos, a efecto de verificar que dichos actos se
desahoguen de conformidad a la legislacion aplicable;

16. Vigilar el procedimiento sancionador a proveedores de la Fiscalia General, de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la materia, a fin de que se cumplan las obligaciones pactadas en los
contratos respectivos;

17. Vigilar el procedimiento de rescision administrativa a proveedores y contratistas de la Fiscalia
General, de acuerdo con las disposiciones aplicables de la materia, a fin de garantizar el
cumplimiento del contrato o, en su caso, el resarcimiento de los dafios y perjuicios;

18. Vigilar el proceso de substanciacion del recurso de revocacion que los particulares hacen valer
ante la Contraloria General, a fin de que se lleve a cabo de conformidad con lo establecido en la
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FUNCIONES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles y la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, ambas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

19. Vigilar que los acuerdos de acumulaciéon emitidos, asi como el desglose de actuaciones, se
apeguen a lo establecido en la ley de responsabilidades, con la finalidad de facilitar la ejecucién
del procedimiento de responsabilidad administrativa;

20. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

100



Fiscalia General
Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON

La persona titular de la Contraloria General de
la Fiscalia General.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su &mbito de competencia.

Las personas titulares de la Unidad de
Substanciacion, del Departamento de
Responsabilidades e Inhabilitacion de los
Servidores Publicos y del Departamento de

Situacion Patrimonial.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

Los servidores y ex servidores publicos de la
Fiscalia General del Estado.

Expedir constancias de no inhabilitacién, asi como
orientacion para la presentacion de la declaracién
patrimonial y de intereses.

CON

El Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz.

COORDINACION EXTERNA |

PARA
Remitir los Expedientes relativos a los
Procedimientos de Responsabilidad

Administrativa, por faltas graves.

Los Proveedores y/o contratistas

Recibir el recurso de revocacioén, asi como solicitar
informacion y realizar notificaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Substanciacion.

Titular de la Subdireccién Anticorrupcién, Funcién Publica, Situacion

Jefe inmediato: Patrimonial y Substanciacion.

Subordinados

) . Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de substanciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa que se instruya a los servidores publicos de la Fiscalia General, que incurran en
acciones u omisiones en el ejercicio de sus funciones y que sean constitutivas de Faltas
Administrativas, asi como los particulares vinculados a dichas faltas, y en su momento remitir a la
Autoridad Competente, con el fin de que se sancionen las practicas de corrupcién y aquellas que
vulneren el buen funcionamiento del Organismo Autbnomo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion
Anticorrupcion, Funcién
Publica, Situacion
Patrimonial y
Substanciacion

Departamento de
Responsabilidades e Departamento de
Inhabilitacion de los Situacion Patrimonial
Servidores Publicos

Unidad de Substanciacion

Analista Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa del cual se desprenda el
incumplimiento de obligaciones, por parte de los servidores y ex servidores publicos, a fin de
iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en los términos de la legislacion
aplicable;

2. Emitir y notificar los citatorios correspondientes a efecto de que los presuntos responsables se
presenten a la celebracién de la audiencia inicial del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

3. Imponer las medidas de apremio, cautelares y providencias precautorias en la substanciacion
del procedimiento de responsabilidad administrativa que se consideren necesarias, con la
finalidad de hacer cumplir las determinaciones emitidas;

4. Turnar a la Unidad Resolutora el expediente debidamente integrado del procedimiento de
responsabilidad administrativa, relacionado con faltas administrativas no graves de los
servidores y ex servidores publicos, a fin de que se emita la resolucion correspondiente;

5. Remitir al tribunal competente los autos originales del expediente del procedimiento de
responsabilidad administrativa relacionado con faltas administrativas graves de los servidores y
ex servidores publicos y particulares, asi como notificar a las partes la fecha de su envio, a
efecto de que continte con el procedimiento y emita la resolucién correspondiente;

6. Elaborar los acuerdos de acumulacién, asi como el desglose de actuaciones, con la finalidad de
facilitar la ejecucién del procedimiento de responsabilidad administrativa; y

7. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA

CON
La persona titular de la Subdireccion
Anticorrupcion, Funcién Pdblica, Situacion
Patrimonial y Substanciacion.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.

El Analista Administrativo.

Transmitir instrucciones, solicitar informaciéon y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacion de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacién diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

COORDINACION EXTERNA

CON

| PARA

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.

Dar seguimiento a los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa remitidos por
faltas graves.

La Contraloria General del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz.

Solicitar informes sobre los servidores publicos
sancionados.

El Poder Judicial de la Federacion.

Rendir informes en materia de amparo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Substanciacion.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar al titular de la Unidad de Substanciacion
de la Contraloria General, en la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa instaurados en contra de servidores publicos, ex servidores publicos de la Fiscalia
General, asi como de particulares vinculados a faltas administrativas graves, con la finalidad de
contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de
Substanciacion

Analista
Administrativa
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Auxiliar al titular de la unidad de substanciacion en el analisis del informe de presunta
responsabilidad administrativa, junto con el expediente, con la finalidad de que cumpla con los
requisitos establecidos en la ley aplicable a la materia;

2. Colaborar en el desarrollo de la audiencia de substanciacion, con la finalidad de coadyuvar en
las diligencias que se realicen derivadas de la misma,;

3. Revisar periédicamente la Gaceta Oficial del Estado y el Diario Oficial de la Federacion, con la
finalidad de mantener actualizada la normatividad aplicable;

4. Actualizar la base de datos de los expedientes de responsabilidad administrativa para llevar un
adecuado control de los mismos;

5. Entregar documentos, informes, expedientes y oficios a las distintas autoridades implicadas
dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, a fin de integrar correctamente el
expediente correspondiente; y

6. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacién y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.
Solicitar y proporcionar informacion de acuerdo al
ambito de su competencia.

La persona titular de la Unidad de
Substanciacion.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Jefe de Departamento de Responsabilidades e Inhabilitacion de los

Nombre del Puesto: Servidores Publicos.

Titular de la Subdireccién Anticorrupcién, Funcién Publica, Situacion

Jefe inmediato: Patrimonial y Substanciacion.

Subordinados

. . Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora pulblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de llevar a cabo el registro de las sanciones de los
servidores publicos en la plataforma digital nacional, coordinar y analizar los Procedimientos de
Rescision y Sancionador a Proveedores y Contratistas de la Fiscalia General, asi como patrticipar en
los procesos de Entrega-Recepcion de los servidores publicos de las unidades administrativas de la
Fiscalia General, verificando su apego a la Normatividad correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion
Anticorrupcion,
Funcion Publica,
Situacion Patrimonial
y Substanciacién

Departamento de
Unidad de Responsabilidades e Departamento de
Substanciacién Inhabilitacion de los Situacion Patrimonial
Servidores Publicos

Analista
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Inscribir oportunamente en el Sistema 3. Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la
Plataforma Estatal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, las constancias
de sanciones o de inhabilitacién que se encuentren firmes en su contra por actos vinculados con
faltas graves a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia;

2. Participar en los procesos de entrega recepcion de los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Fiscalia General, para verificar que estos se desarrollen en apego a la
normatividad correspondiente;

3. Iniciar y desahogar el procedimiento sancionador a proveedores de la Fiscalia General, a fin
de que se cumplan las obligaciones pactadas en los contratos respectivos, asi como las demas
disposiciones aplicables en la materia;

4. Iniciar y desahogar el procedimiento de rescision administrativa a proveedores y contratistas
de la Fiscalia General, de acuerdo con las disposiciones aplicables de la materia, a fin de
garantizar el cumplimiento del contrato o, en su caso, el resarcimiento de los dafios y perjuicios

5. Iniciar el procedimiento administrativo de conciliacion a proveedores, para que se actie de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia;

6. Iniciar el procedimiento administrativo de conciliacibn y comprobacion de presuntas
irregularidades administrativas, para que se actie de acuerdo con la normatividad aplicable en
la materia;

7. Iniciar el procedimiento de rescision administrativa de contratos, para actuar conforme a
derecho corresponda;

8. Informar al titular inmediato los procedimientos que se hayan realizado, con la finalidad de que,
si es el caso, sean turnados a la Unidad de Investigacion de la Contraloria General; y

9. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \

CON | PARA |

La persona titular de la Subdireccion |Recibir instrucciones, presentar informacion,

Anticorrupcion, Funcion Publica, Situacion | coordinar actividades y someter a acuerdo los
Patrimonial y Substanciacion. asuntos de su ambito de competencia.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y

El Analista Administrativo. ) .
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. L .
ambito de su competencia.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

Los Proveedores y/o contratistas. Solicitar informacion y realizar notificaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Titular del Departamento de Responsabilidades e Inhabilitacién de los

Jefe inmediato: Servidores Publicos.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de colaborar en las actividades relativas a la correcta
funcién del Departamento, a través de la colaboracion en actividades encomendades, verificando su
apego a la normatividad correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Responsabilidades e
Inhabilitacion de los
Servidores Plblicos

Analista
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Orientar a los servidores publicos sobre la importancia de presentar en tiempo y forma su acta
entrega-repcion, con la finalidad de cumplir con los lineamientos aplicables;

2. Supervisar a los servidores publicos con la formulacién del acta entrega-repcion y sus anexos,
a efecto de que la misma cumpla con los lineamientos emitidos;

3. Archivar las actas entregas-recepcion formalizadas, a efecto de mantener un adecuado control
de las mismas;

4. Dar cuenta al superior jerarquico con las acta entrega-recepcion no formalizadas con la finalidad
de que, en su caso, se turnen a la Unidad de Investigacion;

5. Analizar y estudiar oficios con motivo de observaciones no solventadas por los servidores
publicos salientes, respecto a las actas entrega recepcion formalizadas, a efecto de turnarlos a
la Unidad de Investigacion;

6. Apoyar con la alimentacién del Sistema 3. Servidores Publicos y Particulares Sancionados de
la Plataforma Estatal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion a efecto de
que se encuntre debidamente actualizada;

7. Analisis y estudio de los oficios que son remitidos a la subdireccién para su debida atencion y
seguimiento, y

8. Realizar las demas que sefialan otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
La persona titular del Departamento de |Recibir instrucciones, presentar informacion y
Responsabilidades e Inhabilitacion de los|someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
Servidores Publicos. competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Situacién Patrimonial.

Titular de la Subdireccion Anticorrupcion, Funcion Publica y

Jefe inmediato: Substanciacion.

Subordinados

) . Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de recibir, revisar y analizar las Declaraciones
Patrimoniales en sus diversas modalidades, en los casos en que la declaracion de situacion
patrimonial del declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o justificable
en virtud de su remuneracion como servidor publico, sera remitido a la Unidad de Investigacion para
lo conducente. Asimismo, coordinar la emision de constancias de no inhabilitacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion
Anticorrupcion,
Funcion Publica,

Situacion Patrimonial
y Substanciacion

Departamento de
Unidad de Responsabilidades e Departamento de
Substanciacion Inhabilitacion de los Situacion Patrimonial
Servidores Publicos

Analista
Administrativo
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FUNCIONES \

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Analizar las altas y bajas de la plantilla de personal de la Fiscalia General, para verificar a los
servidores publicos obligados a presentar la declaracion patrimonial correspondiente;

2. Validar las Constancias de No Inhabilitacion para las servidoras y servidores publicos de la
Fiscalia General que la soliciten, con la finalidad de que no exista impedimento alguno para
emitirla;

3. Recibir y analizar las declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como la constancia de la
declaracién fiscal, con la finalidad de verificar que se cumpla con lo establecido en la normatividad
vigente;

4. Difundir la obligacion de presentar la declaracion patrimonial y de intereses, con la finalidad de
que los servidores publicos cumplan con lo establecido en la ley;

5. Informar al superior jerarquico los asuntos sobre incumplimiento de la obligacién de presentar la
declaracién patrimonial y de intereses, asi como la constancia de la declaracién fiscal, con la
finalidad de que sea turnado a la unidad de investigacién de la contraloria general;

6. Revisar los expedientes del personal de nuevo ingreso, para corroborar la existencia de las
constancias de no inhabilitacion;

7. Analizar y estudiar los oficios que son remitidos a la subdireccion para su atencion y seguimiento;
y

8. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \

CON | PARA |
La persona titular de la Subdireccion|Recibir instrucciones, presentar informacion,
Anticorrupcién, Funcién Publica, Situacion | coordinar actividades y someter a acuerdo los
Patrimonial y Substanciacion. asuntos de su ambito de competencia.
Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

El Analista Administrativo.

Las areas de la Contraloria General.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacion diversa inherente a sus atribuciones y
brindar asesoria.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

La Contraloria General del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz.

Solicitar informes sobre los servidores publicos
sancionados.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de Departamento de Situacién Patrimonial.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de realizar las actividades relativas al correcto
desempefio del departamento, verificando su apego a la normatividad correspondiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de
Situacion Patrimonial

Analista
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Realizar el analisis de las altas y bajas de la plantilla de personal de la Fiscalia General, para
detectar a los servidores publicos obligados a presentar la declaracion patrimonial
correspondiente;

2. Elaborar mensualmente la solicitud de informacién de los servidores publicos que han sido
sancionados por irregularidades en sus funciones, con la finalidad de verificar si procede o no, la
emision de Constancias de No Inhabilitacion;

3. Verificar el concentrado de los servidores publicos que han sido sancionados por irregularidades
en sus funciones, con la finalidad si procede o no, la emisién de la Constancia de No
Inhabilitacion;

4. Elaborar la Constancia de no Inhabilitacién, con la finalidad de verificar que el solicitante no se
encuentre sancionado;

5. Colaborar en el andlisis de las declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como la
constancia de la declaracion fiscal, con la finalidad de verificar que su cumpla con lo establecido
en la normatividad vigente;

6. Orientar a los servidores publicos sobre la importancia de presentar en tiempo y forma la
declaracién patrimonial y de intereses, con la finalidad de cumplir con lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

7. Analizar los expedientes del personal de nuevo ingreso, para corroborar la existencia de las
constancias de no inhabilitacion;

8. Analizary estudiar los oficios que son remitidos a la subdireccion para su atencion y seguimiento;
y

9. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON PARA
La persona titular del Departamento de |Recibir instrucciones, presentar informacion y
Situacion Patrimonial. someter a acuerdo los asuntos de su ambito de

competencia.
Solicitar y proporcionar informacion de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia | Solicitar, recibir y/o remitir informacion diversa
General del Estado. inherente a sus atribuciones y brindar asesoria.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad Resolutora.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General de la Fiscalia General.

Subordinados

) . Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausenciatemporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de resolver los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa, remitidos por la Unidad Substanciadora de Faltas Administrativas No Graves, a fin de
gue los servidores publicos de la Fiscalia General, sean sancionados por actos u omisiones derivados
de sus funciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de la
Fiscalia General

Unidad de Procedimientos
de Impugnacién en Materia
Unidad Resolutora de Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos
Personales

Analista Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborary presentar a la personal titular de la Contraloria General el Programa de Trabajo de
la Unidad, para su revision, aprobacion e integracion al Programa General de Trabajo de la
Contraloria General,

2. Recibir de la Unidad Substanciadora el expediente del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por faltas administrativas no graves, con la finalidad de que las actuaciones que
integran el expediente substanciado cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable;

3. Conocer de los asuntos en donde exista concurso de conductas del servidor publico y algunas
que sean competencia del Organo Interno de Control, asi como aquellas que sean del sistema
disciplinario de esta Ley, a efecto de no dividir la continencia de la causa y emitir una sola
resoluciéon con motivo de dicho concurso;

4. Resolver y en su caso sancionar a los servidores publicos relacionados con faltas
administrativas no graves, con el fin de combatir y erradicar las practicas de corrupcion en la
funcién publica;

5. Conocer y resolver el recurso de revocacion interpuesto por el responsable de la comision de
las faltas administrativas no graves, con la finalidad de valorar las apreciaciones legales que
manifieste el servidor publico por cuanto, a la impugnacion, para resolver el recurso conforme
a la normatividad aplicable;

6. Analizar el expediente de responsabilidad administrativa a efecto de emitir la resolucién que
corresponda apegada a las leyes aplicables;

7. Dar aviso a las autoridades competentes con la finalidad de que se ejecuten las sanciones a
las que se hace acreedor el servidor publico;

8. Dar contestacion a las demandas interpuestas ante el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz, a efecto de que sean atendidas en tiempo y forma;

9. Interponer el recurso de revision que corresponda ante la Sala Superior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz a efecto de impugnar la resolucién emitida;

10. Atender los amparos derivados de las resoluciones que se emitan por esta Unidad, a efecto de
brindar el seguimiento correspondiente, y
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Estado de Veracruz

Contraloria General de la Fiscalia General

11. Realizar las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

CON

La persona titular de la Contraloria General.

PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su &mbito de competencia.

El Analista Administrativo.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Las areas de la Contraloria General.

Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

Las Unidades administrativas de la Fiscalia
General.

Coordinar actividades, solicitar, recibir y/o remitir
informacién diversa inherente a sus atribuciones.

COORDINACION EXTERNA

CON

El Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz.

PARA

Interponer recurso de revisibn y atencion de
demandas

Los ex servidores publicos de la Fiscalia
General del Estado.

Notificar resoluciones

121



Fi lia G | , . ,
Estado de Veracruz Contraloria General de la Fiscalia General

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad Resolutora.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar al titular de la Unidad Resolutora a
desahogar el Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, asi como practicar las notificaciones
de los actos o resoluciones que se emitan en términos de la Ley de Responsabilidades y demas
disposiciones aplicables.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad Resolutora

Analista
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Mantener un control del estatus de los expedientes dentro de la Unidad Resolutora, a efecto
de que todos los procedimientos se desahoguen conforme a la normatividad aplicable;

2. Analizar los expedientes del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas no graves con la finalidad de verificar que se hayan desahogado todas las
etapas de la substanciacion;

3. Elaborar proyectos de resolucién derivados del andlisis de los expedientes del procedimiento
de responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves, con la finalidad de
presentarlos a su superior jerarquico para su revision;

4. Elaborar proyectos de resolucién derivados de los recursos de revocacion interpuestos con la
finalidad de presentarlos a su superior jerarquico para su revision;

5. Coadyuvar en la contestacion a las demandas interpuestas ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, a efecto de que sean atendidas en tiempo y forma;

6. Realizar las notificaciones y diligencias que le sean encomendadas, a efecto de que se realicen
en los términos previstos en la normatividad aplicable; y

7. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA |

CON PARA
Recibir instrucciones, presentar informacion y
La persona titular de la Unidad Resolutora. someter a acuerdo los asuntos de su ambito de

competencia.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
ambito de su competencia.

Las areas de la Contraloria General.

COORDINACION EXTERNA

CON | PARA |

Ninguna. Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Jefe de la Unidad de Procedimientos de Impugnacién en materia de

Nombre del Puesto: Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Subordinados

) . Analista Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en caso de

. i La persona servidora publica que designe su titular inmediato.
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable del estudio, andlisis, sustanciacion y resolucion de
los asuntos de su competencia, asi como promover y difundir la cultura de la transparencia y garantizar
los derechos de acceso a la informacion publica y a la proteccion de los datos personales y resolver
las controversias que se susciten en el ejercicio de estos derechos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Contraloria General de
la Fiscalia General

Unidad de
Procedimientos de
Unidad Resolutora Impugnacion en materia
de Acceso a la
Informacion y Proteccion
de Datos Personales

Analista Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Elaborary presentar a la persona titular de la Contraloria General el Programa de Trabajo de la
Unidad, para su revision, aprobacion e integracion al Programa General de Trabajo de la
Contraloria General,

2. Planear y coordinar la realizacion de inspecciones y revisiones que resulten necesarias, para
verificar que la Fiscalia de cumplimiento a sus obligaciones en materia de transparencia y
proteccion de datos personales;

3. Revisar los dictamenes que deriven del cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, a efecto de ponerlos a consideracién de la
persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General para su autorizacion;

4. Vigilar la debida substanciacion de los recursos de revision y denuncias por incumplimiento de
las obligaciones de transparencia recibidas a efecto de emitir las resoluciones o determinaciones
correspondientes para su debida notificacion;

5. Coordinar la practica y desahogo de las diligencias y audiencias necesarias en la instruccion o
trdmite de los asuntos a cargo de la Unidad, con la finalidad de que se desarrollen en tiempo y
forma;

6. Hacer uso de las medidas de apremio con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las
resoluciones o determinaciones emitidas, en apego a la normatividad aplicable;

7. Someter a consideracion de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General la
imposicion de sanciones como consecuencia a la infraccion del incumplimiento a las obligaciones
de transparencia, ya sean por denuncia o verificaciones de oficio a efecto de que se autorice su
ejecucion;

8. Dar vista a la Unidad de Investigacion sobre el incumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales a efecto de que inicie
el procedimiento de investigacion correspondiente;

9. Supervisar la atencion y debido tramite de los medios de impugnacion, para que sean resueltos
en tiempo y forma, informando a la persona titular de la Contraloria General respecto de las
mismas;
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FUNCIONES

10. Vigilar el cumplimiento de los criterios que garanticen las condiciones de accesibilidad a efecto
de que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, sus derechos de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales;

11. Disefar estrategias para la digitalizacion y utilizacion de herramientas tecnolégicas en alineacion
a las politicas y demas disposiciones que establezca el Sistema Nacional de Acceso a la
Informacion Publica a efecto de brindar herramientas que garanticen el acceso a la informacién
publica, la transparencia y la proteccion de datos personales;

12. Revisar las evaluaciones de impacto en la proteccion de datos personales que sean presentadas
por la Fiscalia a efecto de emitir las recomendaciones pertinentes;

13. Proponer a la persona titular de la Contraloria General proyectos de convenios con instituciones
publicas o privadas, organizaciones de la sociedad civil, instituciones de educacion, centros de
investigacion y organismos nacionales con la finalidad de promover el debido cumplimiento de
las obligaciones en materia de acceso a la informacién, transparencia, trasparencia con sentido
social y proteccion de datos personales;

14. Apoyar al Contralor General en las participaciones de eventos institucionales, informativos,
académicos y especiales a fin de promover y difundir la cultura de la transparencia, acceso a la
informacién y la proteccion de datos personales;

15. Revisar los esquemas de mejores practicas en materia de proteccion de datos personales que
se reciban por parte de la Fiscalia General a efecto de emitir la validacion correspondiente;

16. Proponer politicas de promocion de manera permanente a fin de incentivar la cultura de la
transparencia, transparencia con sentido social, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

17. Disefiar programas de capacitacion en materia de transparencia con sentido social, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, a efecto de someterlos a consideracion de la
persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General; y

18. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \
CON | PARA |
Recibir instrucciones, presentar informacion,
La persona titular de la Contraloria General. coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su ambito de competencia.
Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.
Solicitar y proporcionar informacién de acuerdo al
Las areas de la Contraloria General. ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

El Analista Administrativo.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

Los Ciudadanos. Ofrecer atencion y orientacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Titular de la Unidad de Procedimientos de Impugnacion en materia de

Jefe inmediato: Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de | La persona servidora plblica que designe su titular inmediato, previo
ausenciatemporal: acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar a su titular inmediato en el estudio,
andlisis, sustanciacion y resolucién de los asuntos de su competencia, asi como la elaboracion y
disefio de estrategias que tengan como finalidad promover y difundir la cultura de la transparencia, el
derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de los datos personales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de Procedimientos
de Impugnacion en
materia de Acceso ala
Informacion y Proteccion
de Datos Personales

Analista
Administrativo
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Realizar las inspecciones y revisiones de los asuntos que le instruyan para verificar que la
Fiscalia General de cumplimiento a sus obligaciones en materia de transparencia y proteccion
de datos personales;

2. Elaborar los proyectos de dictamenes que deriven del cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia y proteccién de datos personales, a efecto de someterlos a la
autorizacion de su titular inmediato;

3. Substanciar los recursos de revisién y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
transparencia recibidas, asi como elaborar los proyectos de las resoluciones o determinaciones
correspondientes para someterlos a consideracion de su titular inmediato;

4. Celebrar las diligencias y las audiencias necesarias para el tramite de los asuntos a cargo de
la Unidad, con la finalidad de que se desarrollen en tiempo y forma;

5. Integrar la documentacién sobre el incumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, a efecto de soportar
debidamente las inspecciones y revisiones realizadas;

6. Elaborar los proyectos de resolucion de los medios de impugnacién interpuestos con la
finalidad de someterlos a la aprobacion de su titular inmediato;

7. Proponer a la persona de titular de la Unidad, los formatos y uso de tecnologias que faciliten
la interaccidn, la eliminacion de barreras fisicas y digitales, y la creacion de procesos sencillos
y accesibles a los grupos vulnerables, con la finalidad de que puedan ejercer, en igualdad de
circunstancias, sus derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

8. Colaborar con su titular inmediato en el disefio de estrategias para la digitalizacién y utilizacion
de herramientas tecnoldgicas en alineacion a las politicas y demas disposiciones que
establezca el Sistema Nacional de Acceso a la Informacién Publica;

9. Auxiliar a su titular inmediato en la revision de las evaluaciones de impacto en la proteccion de
datos personales que sean presentadas por la Fiscalia General, con la finalidad de emitir las
recomendaciones pertinentes;

10. Elaborar y/o revisar los proyectos de convenios con instituciones publicas o privadas,
organizaciones de la sociedad civil, instituciones de educacion, centros de investigacion y
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FUNCIONES

organismos nacionales que le sean requeridos, con la finalidad de que se sometan a
consideracion de la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia General;

11. Colaborar en la organizacion y logistica de eventos institucionales, informativos, académicos y
especiales en los que participe la persona titular de la Contraloria General de la Fiscalia
General y que tengan como finalidad promover y difundir la cultura de la transparencia, acceso
a la informacién y la proteccion de datos personales;

12. Colaborar en la revision de los esquemas de mejores practicas en materia de proteccion de
datos personales que se reciban por parte de la Fiscalia General, a efecto de emitir la validacion
correspondiente;

13. Proponer a su titular inmediato programas de capacitacion, con la finalidad de promover la
transparencia con sentido social, acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

14. Organizar e integrar los documentos y expedientes generados y resguardos en el archivo de
tramite de la Unidad, a efecto de mantener su correcto y debido control; y

15. Realizar las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables y la superioridad
jerarquica.

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA \

CON | PARA |

La persona titular de la Unidad de

Procedimientos de Impugnacion en materia de

Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

Recibir instrucciones, presentar informacion y
someter a acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.

Solicitar y proporcionar informacion de acuerdo al

Las areas de la Contraloria General. L L )
ambito de su competencia.

COORDINACION EXTERNA

Los Ciudadanos. Ofrecer atencion y orientacion.

131



Fi lia G | , . ,
Estado de Veracruz Contraloria General de la Fiscalia General

DIRECTORIO

Mtra. Lucero Alegria Juérez
Contralora General de la Fiscalia General

Mtra. Maria Elena Sanchez
Secretaria Técnica de la Contraloria General

L.E. Jorge Alberto Guzman Cruz
Subdirector de Normatividad, Control Interno y Evaluacion

L.C. Nataly Santiago Garcia
Subdirectora de Fiscalizacion

Lic. Juan Manuel Pulido Solis
Subdirector de Quejas y Denuncias

Lic. Itzel Luna Aguilar
Subdirectora Anticorrupcién, Funcién Publica, Situacién Patrimonial
y Substanciacién

Lic. Jorge Luis Castellanos Perea
Jefe de la Unidad Resolutora

Vacante

Jefe de la Unidad de Procedimientos de Impugnaciéon en materia de
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
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FIRMAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA FISCALIA GENERAL

Elabord

Mtra. Lucero Alégria<Juarez
Contralora General de la Fiscalia General

Supervisod Reviso

e

Beenns Baizabal Lépez Mtra. Lucero Alegria Juarez
Oficial Mayor Contralora General de la Fiscalia General

Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Organizacion de la Contraloria General de la Fiscalia
General, derivado de la publicacién, en Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 266, del Reglamento de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 4 de julio de 2025; los Acuerdos
50/2025, 51/2025, 176/2025 y 196/2025, del 11 de julio, 30 de julio, 13 de octubre y 3 de diciembre,
respectivamente, del afio 2025.
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