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PRESENTACION

El Manual Especifico de Organizacion de la Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos constituye un instrumento de consulta que
integra informacion sistematizada sobre las &reas que la conforman, con el propésito de dar
a conocer su estructura organizacional, los servicios que brinda y las funciones
encomendadas. Asimismo, describe los canales de comunicacion y coordinacién que
facilitan el cumplimiento de sus atribuciones, convirtiéndose en una herramienta Util de
referencia para el personal de la institucién y para la ciudadania.

La Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
tiene a su cargo la atencién de temas de alta sensibilidad, como los relacionados con los
pueblos originarios, la defensa de los derechos humanos y la atencion integral a victimas.
Para el desempefio de estas funciones, se encuentra integrada por la Fiscalia
Especializada en Asuntos Indigenas, la Coordinacion de Derechos Humanos y el Centro
Estatal de Atencién a Victimas del Delito.

La Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas, encabezada por un Fiscal Especializado,
desarrolla actividades sustantivas a través de Fiscales Itinerantes, quienes acercan la
procuracion de justicia a comunidades y pueblos indigenas dentro de su jurisdiccion.
Conocen de hechos probablemente constitutivos de delito del orden comin en los que
participan personas indigenas, siempre bajo el respeto a su autodeterminacién y con el
apoyo de intérpretes-traductores certificados que garantizan la comunicacién linguistica y
cultural. Entre sus funciones destacan las visitas carcelarias a personas indigenas privadas
de la libertad, la asesoria juridica, la vigilancia del debido proceso, asi como acciones de
sensibilizaciéon dirigidas a autoridades locales, estudiantes y poblacion en general,
fomentando la cultura de la denuncia y el respeto a los derechos humanos.

La Coordinacion de Derechos Humanos, a cargo de un Fiscal Visitador, funge como enlace
entre la Fiscalia General del Estado y los organismos defensores de derechos humanos.
Su funcion primordial es la atencion de quejas por presuntas violaciones a derechos
humanos, asi como el seguimiento de solicitudes de colaboracion o gestion formuladas por
organismos gubernamentales y no gubernamentales de caracter internacional, federal,
estatal y local. Ademas, da cumplimiento a los informes especiales y anuales de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos, y atiende pronunciamientos como conciliaciones o
recomendaciones derivadas de la comprobacion de violaciones a derechos humanos
cometidas por servidores publicos de la Fiscalia General del Estado.

El Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito tiene la misién de brindar atencion
integral a victimas directas e indirectas de cualquier delito previsto en el Cédigo Penal del
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Estado de Veracruz. Para ello, cuenta con personal especializado en trabajo social,
atencion juridica y clinica, ademéas de establecer vinculos interinstitucionales cuando es
necesario, en coordinacion con las Unidades Integrales de Procuracién de Justicia, asi
como Unidades y Subunidades de Atencion Temprana.

En este sentido, el presente Manual se configura como un documento de consulta que
permite a los servidores publicos, al personal de nuevo ingreso, a las instancias
gubernamentales y a la ciudadania en general, conocer de manera clara, objetiva y
detallada la organizacion, funcionamiento y servicios que ofrece la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos, fortaleciendo con ello la
transparencia institucional y la confianza ciudadana.

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 como lo establece el articulo 4
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 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

La atencion a los pueblos originarios en el Estado de Veracruz ha transitado por un proceso
de evolucién normativa e institucional orientado a garantizar sus derechos, reconociendo
en todo momento sus particularidades culturales y linglisticas.

En 1993, mediante el Acuerdo 06/93, se cre6 la Subprocuraduria Regional Especializada
en Asuntos de los Indigenas, con el objetivo de otorgar seguridad juridica a los pueblos
originarios, considerando sus costumbres, especificidades culturales y linglisticas, asi
como la igualdad sustantiva y el respeto a la libre determinacién, autonomia y derechos
humanos. Para ello, se establecieron mecanismos institucionales de apoyo y se dispuso la
creacion de Agentes del Ministerio Publico Investigadores Itinerantes, con facultades
legales para atender un radio de accién de 68 municipios.

Posteriormente, el 13 de septiembre de 1997, se emitié el Acuerdo 02/97, mediante el cual
se creo la Agencia del Ministerio Publico Itinerante para el Valle de Uxpanapa. En 2001, a
través del Acuerdo 001/2001, se reestructuré la Subprocuraduria Especializada en Asuntos
de los Indigenas, modificandose los Acuerdos 06/93 y 02/97. Esta reforma elimind la
itinerancia en municipios sin poblacién indigena —como Zacualpan, Platon Sanchez,
Tecolutla, Cérdoba, Huatusco, Tezonapa, Omealca, Coatzacoalcos y Las Choapas— y
amplié su cobertura a los municipios de Ixcatepec y Chiconamel.

En 2005, la Subprocuraduria Regional Especializada en Asuntos de los Indigenas fue
reconocida dentro de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia. Al afio
siguiente, adopté el nombre de Subprocuraduria Especializada en Asuntos Indigenas,
ampliando su competencia a nivel estatal y cubriendo 95 municipios con once Agencias
[tinerantes.

En 2008, con la reforma constitucional que dio paso al Sistema Procesal Penal Acusatorio
y Oral, se reforzo la defensa y proteccion de los derechos humanos, la presuncion de
inocencia y la igualdad procesal.

Mediante Acuerdo 04/2014, la Subprocuraduria Especializada en Asuntos Indigenas
adopté la denominaciéon de Subprocuraduria de Asuntos Indigenas y de Derechos
Humanos, incorporando la Agencia del Ministerio Publico Visitador encargado de atender
quejas de derechos humanos y de dar respuesta a las solicitudes de los organismos
protectores en la materia. Ese mismo afio, el Acuerdo 19/2014 dispuso la creacion de la
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Agencia Segunda del Ministerio Publico Investigador Itinerante en Zongolica, dividiendo su
jurisdiccion entre esta y la Agencia Primera para optimizar la atencion en la region.

Asimismo, el 10 de septiembre de 2014 se publicé el Decreto 297, que declaré la entrada
en vigor del Codigo Nacional de Procedimientos Penales en el Estado de Veracruz,
estableciendo su aplicacion gradual en los distritos judiciales. En ese contexto, se pusieron
en marcha Fiscalias Itinerantes en Huayacocotla y Chicontepec (2014), Tantoyuca (2014),
Papantla, Orizaba y Zongolica (2015), asi como en San Andrés Tuxtla y Uxpanapa (2015).

En 2015, la Procuraduria General de Justicia del Estado se transformé en Fiscalia General
del Estado de Veracruz, adquiriendo autonomia y expidiendo su Ley Orgéanica y
Reglamento. En este marco, la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas
y de Derechos Humanos incorporé al Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito,
consolidando la atencién victimal.

En 2018, con la reestructura establecida en el Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia
General, se llevé a cabo una redistribuciéon distrital, creando fiscalias itinerantes en
Huayacocotla, Chicontepec, Tantoyuca, Papantla, Zongolica y Zongolica Il, Orizaba,
Hueyapan de Ocampo y Uxpanapa, con el fin de atender de manera mas adecuada las
necesidades de los municipios con poblacién indigena.

Finalmente, en 2020 se actualizé la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz vy, el 4 de julio de 2025, se reformd su Reglamento, mediante el cual se
reestructuré en sus articulos 94 y transitorio tercero a la Fiscalia Especializada en Asuntos
Indigenas y a la Coordinacion de Enlaces de Atencion Victimal, fortaleciendo el marco
institucional en materia de derechos humanos.
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MARCO JURIDICO

Constitucién

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Tratados internacionales

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José).
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.

Convencion sobre la Eliminaciéon de todas las Formas de Discriminacién contra la
Mujer (CEDAW).

Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
la mujer, Belém do Para.

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacién contra las Personas con Discapacidad.

Convencion sobre la imprescriptibilidad de los Crimenes de Guerra y de los
Crimenes de Lesa Humanidad.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Victimas.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

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

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz.
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e Ley de Derechos y Culturas Indigenas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley parala Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Ley de Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Cddigos
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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
e Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

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

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Convenios

e Convenio 169 con la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).
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Normas y demas disposiciones
e Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano.
e Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.
e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
e Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos indigenas.

e Declaraciéon sobre los Principios Fundamentales de justicia para las Victimas de
Delitos y del Abuso de Poder.

e Declaracion sobre la Proteccion y Asistencia a los Desplazamientos Internos.

e Protocolo de Estambul, Manual para la investigaciéon y Documentacion Eficaces de
la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.
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ATRIBUCIONES

La Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos, con
sede en la ciudad de Xalapa Enriquez, Veracruz, tendra competencia en todo el territorio del
Estado, y las atribuciones de su Titular se encuentran comprendidas en el Titulo segundo,
Capitulo VI, articulo 95 del Reglamento de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo estas las siguientes:

I.  Acordar con la o el Fiscal General, el despacho de los asuntos de su competencia
y de las unidades administrativas a su cargo;

Il.  Vigilar que las facultades establecidas en los articulos 6, 7, 8 y 39 de la Ley
Orgénica, y 37 del presente Reglamento, sean aplicadas por las y los Fiscales de
su adscripcion; asi como, las disposiciones normativas aplicables en las materias
especializadas que correspondan; en caso de incumplimiento, dar vista a la
Contraloria General o Visitaduria General, segun corresponda;

[ll.  Coordinar y supervisar las actividades de las o los titulares de la Fiscalia
Especializada de Asuntos Indigenas, de la Coordinacion de Derechos Humanos y
del Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito;

IV. Organizar, estructurar y ejecutar, anualmente, previo acuerdo con la o el Fiscal
General, la prevencion del delito en las comunidades indigenas y en la sociedad
civil; realizando un plan de trabajo con programas especificos, visitas perioddicas y
reuniones, con el objeto de conocer los factores que motivan o inducen las
conductas delictivas de las diversas regiones del Estado;

V. Establecer mecanismos de coordinacion y colaboracion con los organismos
gubernamentales y no gubernamentales legalmente reconocidos, protectores de los
Derechos Humanos, de cardcter internacional, nacional y estatal, para el 6ptimo
cumplimiento de sus funciones;

VI.  Establecer mecanismos de coordinacion y colaboracién con las personas titulares
de las unidades operativas de la Fiscalia General, para el 6ptimo cumplimiento de
sus actividades sustantivas;

VII. Celebrar reuniones de trabajo, de manera bimestral, con el personal adscrito a su
area, a fin de intercambiar opiniones, homologar criterios y concretar propuestas de
evaluacion y mejora;

VIIl.  Recibir quejas sobre demoras, excesos o faltas en el despacho de los asuntos en
que intervenga el personal de su area y, en su caso, dar vista a la Contraloria
General o Visitaduria General, segun corresponda;

IX.  Encomendar cualquier asunto que estime conveniente a las o los titulares de las
areas adscritas, con independencia de las funciones ordinarias que tengan a su
cargo;
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X.  Celebrar reuniones, de manera bimestral, con organismos federales, estatales y
municipales, a efecto de lograr un enlace directo con ellos para obtener datos que
sirvan para garantizar la procuracion de justicia a las personas integrantes de los
pueblos y comunidades indigenas del Estado;

XI. Instruir a la o el Fiscal Visitador de Derechos Humanos, la supervision, de manera
semestral, a las unidades con funciones operativas y administrativas que integran
la Fiscalia General, a fin de verificar la proteccion de los Derechos Humanos y la
garantia de su aplicacion;

XIl.  Supervisar la realizacion de visitas a los centros penitenciarios con asistencia de
intérpretes—traductores que conozcan los usos y costumbres, a fin de brindar
atencion, asesoria juridica y vigilar que se respete el debido proceso y los derechos
humanos;

XIII. Promover la formacién, actualizacion, especializacion, capacitacion y certificacion
de las y los intérpretes—traductores, en materia técnica de interpretacion y
procuracion de justicia, con el objeto de lograr el mejor desempefio de sus funciones;

XIV.  Conocer de los hechos probablemente constitutivos de delito del orden comuin en
los que se encuentren involucradas personas indigenas; en caso de existir
diversidad de identidades, solicitara, a la o el antrop6logo social, la realizacion de
un estudio especializado;

XV. Instruir a la o el antropélogo social la elaboracion de los estudios socioculturales
especializados, requeridos por las y los Fiscales Itinerantes y otras autoridades
competentes, para coadyuvar en el esclarecimiento de los hechos probablemente
constitutivos de delito, en los cuales se requiera de su opinién especializada;

XVI.  Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 19 y 24 de la Ley Orgénica,
la proteccién de los Derechos Humanos y la atencidon a victimas del delito; y
garantizar su aplicacion;

XVIl.  Vigilar que se mantenga actualizado el registro de quejas, colaboraciones,
gestiones, conciliaciones y recomendaciones, relativas a presuntas violaciones a
derechos humanos;

XVIII.  Proponer, ala o el Fiscal General, los nombramientos del personal de nuevo ingreso
a la Fiscalia Coordinadora Especializada;

XIX.  Coordinar, supervisar y evaluar, de manera trimestral, el debido desempefio y
cumplimiento de las funciones del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito
y en caso de detectar alguna irregularidad, levantar las actas pertinentes para dar
vista a la Contraloria General o Visitaduria General, segun sea el caso;

XX.  Establecer mecanismos de coordinacion con la Comision Ejecutiva Estatal de
Atencién Integral a Victimas y con otras instituciones publicas y privadas, con la
finalidad de vigilar el respeto irrestricto a los derechos humanos de la victima u
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ofendido, especialmente para cumplir con lo dispuesto en los Tratados
Internacionales en los que el Estado Mexicano sea parte, en los protocolos en la
materia, en la Ley General de Victimas y demas disposiciones normativas
aplicables;

XXI.  Aplicar y distribuir los recursos materiales, financieros y humanos que le sean
asignados para el cumplimiento de sus funciones;

XXIl.  Supervisar el avance y cumplimiento de los indicadores de desempefio, derivados
del Programa Institucional, remitiendo el informe mensual correspondiente a la
Coordinacién de Planeacion y Evaluacion;

XXIII. Elaborar y actualizar en coordinacién con la Direccién General de Administracion,
los manuales administrativos del area;

XXIV.  Atender las solicitudes por parte de la Direccién General Juridica, a través de la
Subdireccién de Amparo, Civil y Penal, para dar contestacion a los informes previos
y justificados, solicitados por las autoridades federales y estatales o servidores
publicos de la Fiscalia General, y

XXV. Las demas que les sefalen otras disposiciones normativas aplicables o la persona
titular de la Fiscalia General.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Fiscal Coordinador Especializado en Asuntos Indigenas y de

Nombre del puesto:
P Derechos Humanos.

Jefe inmediato: Titular de la Fiscalia General del Estado.

Titulares de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas,
Coordinacion de Derechos Humanos, Direcciéon del Centro
Estatal de Atencién a Victimas del Delito y, Fiscales Auxiliares.

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de | La persona servidora publica que designe la persona titular de
ausencia temporal: la Fiscalia General del Estado.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir, coordinar y supervisar el
desempenfio del personal a su cargo, garantizando que las acciones de la institucion
otorguen acceso efectivo a la justicia y seguridad juridica a los pueblos originarios.
Asimismo, debe asegurar la atencion integral y especializada a las victimas u ofendidos
de delitos en el territorio veracruzano, promoviendo en todo momento el respeto, la
proteccion y la garantia de los derechos humanos de la ciudadania. Con ello, cumple y
hace cumplir las atribuciones, facultades y obligaciones conferidas a la Fiscalia
Coordinadora en el marco normativo aplicable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL GENERAL DEL ESTADO

FISCALIA COORDINADORA
i ESPECIALIZADA EN ASUNTOS FISCALIA DE INVESTIGACIONES
FISCALIA REGIONAL INDIGENAS Y DE DERECHOS MINISTERIALES
HUMANOS
FISCAL AUXILIAR DE LA FISCALIA
COORDINADORA ESPECIALIZADA
EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS
FISCALIA ESPECIALIZADA EN COORDINACION DE DERECHOS CENTRO ESTATAL DE ATENCION

ASUNTOS INDIGENAS HUMANOS A VICTIMAS DEL DELITO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Definiry acordar directamente con la persona titular de la Fiscalia General los temas
prioritarios y los asuntos de las unidades administrativas bajo su responsabilidad,
con el fin de mantener alineadas las estrategias institucionales y garantizar una
conduccion jerarquica eficaz.

2. Planear, organizar y supervisar las actividades en materia de Asuntos Indigenas,
Derechos Humanos y Atencion a Victimas, asegurando una gestién integral que
favorezca el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion.

3. Impulsar programas de prevencién del delito disefiados segun las caracteristicas
socioculturales de las comunidades indigenas y de la sociedad en general, con el
propésito de reducir factores de riesgo, fortalecer la cohesidn social y promover un
entorno mas seguro.

4. Promover vinculos de colaboraciéon con instituciones nacionales e internacionales
especializadas en derechos humanos, a fin de consolidar redes de apoyo, fortalecer
la confianza social y ampliar el alcance de las acciones de la Fiscalia General.

5. Fomentar la coordinacién interna mediante la integracion de procesos y criterios
comunes, con el objetivo de mejorar la comunicacion, agilizar la operacién y elevar
la calidad del servicio institucional.

6. Supervisar y dar seguimiento a las visitas que realiza el personal a comunidades
indigenas, centros penitenciarios, domicilios y hospitales, con la finalidad de
asegurar que las acciones de atencion y supervisién se cumplan en tiempo y forma.

7. Impulsar reuniones y programas de andlisis que permitan identificar causas y
factores que generan conductas delictivas en las comunidades indigenas, con el fin
de orientar politicas preventivas mas efectivas.

8. Conducir reuniones perioddicas con el personal de la Coordinacién para revisar
avances, compartir propuestas y definir acciones de mejora que fortalezcan la
eficiencia institucional.

9. Representar a la Fiscalia Coordinadora en reuniones con autoridades de los tres
ordenes de gobierno, con la finalidad de intercambiar experiencias, generar
acuerdos y fortalecer la procuracién de justicia hacia los pueblos originarios.

10. Canalizar y dar respuesta a las quejas por demoras, irregularidades o excesos en la
atencion de los asuntos a cargo del personal, turnandolas a las areas competentes
cuando corresponda, con el fin de garantizar la transparencia y la legalidad en el
servicio.

11. Disefar y establecer mecanismos de cooperacién con instituciones publicas y
privadas para la capacitacién y certificacion de intérpretes—traductores, con el
objetivo de asegurar una procuracion de justicia sensible a la diversidad cultural y
linguistica.
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FUNCIONES

12. Constatar que la Coordinacion de Derechos Humanos realice las visitas semestrales
programadas en las distintas unidades administrativas de la Fiscalia, con el
propésito de verificar el respeto y proteccion de los derechos fundamentales.

13. Disponer la elaboracion de informes sobre quejas en materia de derechos humanos
presentadas contra servidores publicos de la Fiscalia y remitirlos al Centro de
Evaluacién y Control de Confianza, con la finalidad de fortalecer la rendicién de
cuentas.

14. Administrar y distribuir de manera equitativa los recursos humanos, materiales y
financieros asignados, con el fin de asegurar su uso eficiente y el cumplimiento de
los objetivos de la Coordinacion.

15. Monitorear y evaluar el avance de los indicadores establecidos en el Programa
Institucional, con el propdésito de garantizar que los resultados se apliquen
correctamente y contribuyan a la mejora continua del servicio.

16. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia
administrativa de la unidad.

17. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia General del
Estado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

El personal subordinado.

Delegar funciones y coordinar actividades.

La Direccibn General del Centro de
Evaluacién y Control de Confianza.

Remitir informes de los servidores publicos de
la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

La Direcciéon General Juridica.

Solicitar informacion sobre la legislacion y
reglamentacién vigente.

La Direccion de Transparencia, Acceso a la
informacibn y proteccibn de datos
personales.

Proporcionar informes sobre el acceso a la
informacion; asi como en cumplimiento a la
obligacion de transparencia.

El Enlace de Estadistica e Informatica.

Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones.

El Enlace Administrativo.

Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones.

Las diversas unidades administrativas de la
Fiscalia General.

Requerir informacién, solicitar colaboracién y
coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

La Fiscalia General de la Republica.
La Fiscalia General de Justicia Militar.

Las Procuradurias y Fiscalias Generales de
las Entidades Federativas.

Solicitar 'y proporcionar informacion en
colaboracién, asi como coordinar actividades.

La Representacion Estatal del Instituto
Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI).

Coordinar acciones en beneficio de los pueblos
indigenas del Estado de Veracruz.

La Comision Ejecutiva de Atencion a
Victimas (CEAV).

El Instituto Nacional de Lenguas Indigenas
(INALI).

Solicitar asesoria y coordinar actividades.



https://www.gob.mx/ceav
https://www.gob.mx/ceav
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La Corte Interamericana de Derechos|Atender asuntos que emanen de Organismos
Humanos. de Derechos Humanos.

La Comisién Interamericana de Derechos
Humanos.

La Secretaria de Relaciones Exteriores.

Los Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales de Derechos Humanos.

La Comision Nacional de Derechos
Humanos.

La Comision Estatal de Derechos
Humanos.

Solicitar la gestién, atencion y alojamiento en
los establecimientos de asistencia social,
publica o privada.

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencion
Integral a Victimas (CEEAIV).

La Academia Veracruzana de Lenguas|Coordinar  actividades y  colaboracion
Indigenas (AVELI). institucional.

El Instituto Veracruzano de las Mujeres
(IVM).

El Instituto Veracruzano de Asuntos
Indigenas (IVAIS).




del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Fiscal Auxiliar de la Fiscalia Coordinadora Especializada en

Nombr | Puesto:
ombre del Puesto Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos.

Titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

fe Inmediato: i
Jefe Inmediato Indigenas y de Derechos Humanos.

Subordinados

inmediatos: Auxiliar de Fiscal.

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar al titular de la Fiscalia
Coordinadora en las actividades que le sean encomendadas, asi como de colaborar
directamente con la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas en la supervisién de
carpetas de investigacion, actas circunstanciadas y expedientes de atencién ciudadana
tramitados por los Fiscales Itinerantes. Asimismo, realiza observaciones vy
recomendaciones que fortalezcan la calidad del trabajo ministerial, con el propésito de
garantizar una procuracion de justicia eficiente, culturalmente adecuada y respetuosa de los
derechos de los pueblos y comunidades indigenas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA COORDINADORA
ESPECIALIZADA EN ASUNTOS
INDIGENAS Y DE DERECHOS
HUMANOS

FISCAL AUXILIAR DE LA FISCALIA
COORDINADORA ESPECIALIZADA
EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

AUXILIAR DE FISCAL

FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en
Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Brindar atencion inicial y acompafiamiento a las personas que acuden a solicitar
audiencia, ofreciendo orientacidon clara y canalizando sus necesidades hacia las
instancias correspondientes; ademas de apoyar al titular de la Fiscalia Coordinadora
en proyectos o actividades especiales, con la finalidad de fortalecer la atencién a las
comunidades indigenas y garantizar el ejercicio pleno de sus derechos humanos.

2. Registrar y dar tramite a las quejas presentadas en contra de servidores publicos,
valorando la situacién con la persona superior inmediata y remitiendo los casos al
6rgano de control interno o autoridad competente, con el propdsito de asegurar que se
atiendan de manera imparcial, transparente y dentro de los cauces legales
establecidos.

3. Supervisar y revisar que las carpetas de investigacion, actas de hechos y expedientes
de atencién ciudadana estén debidamente integrados, dando seguimiento a los
procesos penales y reportando irregularidades, con la finalidad de corregir deficiencias
a tiempo y garantizar investigaciones sélidas.

4. Coordinary participar en evaluaciones técnicas semestrales junto con la persona titular
de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas, analizando resultados y emitiendo
reportes, con el propdsito de impulsar la mejora continua en el desempefio institucional.

5. Solicitar, integrar y validar los reportes e informes necesarios para la operacién diaria,
con la finalidad de garantizar el flujo oportuno de informacion y fortalecer la toma de
decisiones.

6. Elaborar reportes mensuales dirigidos a la persona titular de la Fiscalia Coordinadora
sobre el estado de los casos asignados y audiencias atendidas, con el proposito de
mantener una supervision efectiva y el seguimiento oportuno de los asuntos en tramite.

7. Tramitar y dar seguimiento a los exhortos recibidos, acordando previamente con el
superior la forma de proceder, con la finalidad de asegurar que las acciones legales se
cumplan de manera correcta y en los plazos establecidos.

8. Apoyar a los Fiscales Itinerantes en la integracién de carpetas de investigacion y el
seguimiento de procesos penales, con el propdsito de mejorar la calidad de las
investigaciones y agilizar la procuracion de justicia.

9. Iniciar e integrar las carpetas de investigacion que le sean asignadas por la persona
titular de la Fiscalia Coordinadora, con la finalidad de dar trAmite oportuno a los asuntos
de su competencia.

10. Elaborar y presentar los informes previos y justificados solicitados por los érganos
jurisdiccionales, con el proposito de cumplir con los plazos legales y contribuir al
adecuado desarrollo de los procesos judiciales.

11. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.
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12. Desempefar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia Coordinadora | Recibir instrucciones y coordinar
Especializada en Asuntos Indigenas y de |actividades de los asuntos encomendados,
Derechos Humanos. asi como rendir los informes solicitados.

Organizar e integrar informes de
actividades de las Fiscalias Itinerantes, asi

Los Auxiliares de Fiscal. . .
como, vigilar el desarrollo de las acciones

programadas.

Vigilar la integracion de las carpetas de
Los Fiscales Itinerantes. investigacion y actas circunstanciadas

iniciadas.

Las diversas unidades administrativas de la | Solicitar y proporcionar informacion, asi
Fiscalia General. como coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

La Representacion Estatal del Instituto|Solicitar y proporcionar informacion, asi
Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI). como coordinar actividades.

La Direccion General de Prevencién vy
Reinsercion Social.

Los Centros Penitenciarios.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Fiscal.

Fiscal Auxiliar de la Fiscalia Coordinadora Especializada en

Jefe inmediato: i
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar al Fiscal Auxiliar en las tareas
administrativas, técnicas y operativas que le sean encomendadas, tales como la
organizacion de expedientes, elaboracion de reportes, recopilacion de informacion y
seguimiento de tramites vinculados con las carpetas de investigacion y expedientes de
atencion ciudadana.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL AUXILIAR DE LA FISCALIA
COORDINADORA ESPECIALIZADA
EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

AUXILIAR DE FISCAL
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Cumplir con las facultades previstas en el articulo 38 del Reglamento de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General, con la finalidad de garantizar que sus actuaciones
se realicen dentro del marco legal y en apego a las disposiciones vigentes.

2. Recibir, integrar y organizar las copias de las diligencias practicadas por los Fiscales
Itinerantes, con la finalidad de facilitar su estudio, consulta y seguimiento en los
casos que asi lo requieran.

3. Remitir diariamente a la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas las
autorizaciones de archivo temporal y de no ejercicio de la accion penal, firmadas por
el Fiscal Auxiliar, con la finalidad de asegurar su registro oportuno en los libros y
estadisticas correspondientes.

4. Resguardar e inventariar en el archivo o lugar designado los escritos, documentos y
objetos sefialados por la Ley aplicable, previa descripcién, con la finalidad de
conservar su integridad, disponibilidad y valor probatorio en los procesos de
procuracion de justicia.

5. Apoyar en la organizacion de la agenda del Fiscal Auxiliar, programando audiencias,
reuniones y visitas, con la finalidad de optimizar el tiempo y asegurar el cumplimiento
de los compromisos institucionales.

6. Mantener actualizado el archivo administrativo de la Fiscalia Auxiliar, ordenando y
clasificando documentos, con la finalidad de facilitar su consulta, preservar su
integridad y apoyar la eficiencia institucional.

7. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia
administrativa de la unidad.

8. Desempefar las deméas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Fiscal Auxiliar de la Fiscalia Coordinadora | Recibir instrucciones y rendir informes de los
Especializada en Asuntos Indigenas y de |asuntos encomendados.
Derechos Humanos.

El personal de la Fiscalia Coordinadora|Fungir como apoyo en la coordinacion de
Especializada en Asuntos Indigenas y de | actividades para el cumplimiento de los asuntos

Derechos Humanos. encomendados.
COORDINACION EXTERNA
Ninguna. Ninguna.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas.

Jefe inmediato:

Titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos.

Subordinados
inmediatos:

Fiscales Itinerantes, Intérpretes-Traductores, Antropdlogos
Sociales, Auxiliares de Fiscal y Auxiliares Administrativos.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

sustantivas de la Fiscalia

correctivas que resulten

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar las actividades
proponiendo a la persona titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada las medidas

desempefio del personal adscrito y promover la capacitacion en materia de procuraciéon de
justicia dirigida a autoridades municipales de las demarcaciones atendidas por las Fiscalias
Itinerantes, con la finalidad de fortalecer la atencién a los pueblos y comunidades indigenas
y garantizar el acceso efectivo a la justicia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

La persona servidora publica que designe su titular inmediato,
previo acuerdo con la superioridad jerarquica.
DESCRIPCION GENERAL

Especializada en Asuntos Indigenas, evaluando su desempefio y

necesarias. Asimismo, formular propuestas de mejora en el

FISCALIA COORDINADORA
ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

FISCALIA ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FISCAL ITINERANTE

INTERPRETE-TRADUCTOR ANTROPOLOGO SOCIAL AUXILIAR DE FISCAL
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Revisar y dar seguimiento a los expedientes y carpetas competencia de la Fiscalia
Especializada, asegurandose de que estén completos y bien documentados, con el fin
de anticipar posibles fallas y garantizar que los procesos se conduzcan de forma justa
y en apego a la ley.

2. Supervisar de manera periddica a los Fiscales Itinerantes para conocer directamente
sus avances y necesidades, con el propésito de brindar acompafamiento, detectar
areas de oportunidad y reforzar la calidad de la atencién que se ofrece a las
comunidades indigenas.

3. Aplicar herramientas de evaluacion para medir el desempefio de los Fiscales
Itinerantes, registrando los resultados y proponiendo ajustes cuando sea necesario,
con la finalidad de impulsar la mejora continua y asegurar un servicio eficaz y
profesional.

4. Atender personalmente casos relevantes cuando asi lo instruya la persona titular de la
Fiscalia Coordinadora, integrando las carpetas correspondientes con un enfoque
culturalmente sensible, para garantizar investigaciones oportunas y con pertinencia
intercultural.

5. Organizar y coordinar el trabajo en campo junto con los Fiscales Auxiliares, con el
objetivo de unificar criterios de actuacion, dar seguimiento a los procesos y asegurar
gue la atencién a las comunidades indigenas se realice con calidad y de manera
uniforme.

6. Proponer y discutir mejoras en reuniones de trabajo periodicas, fomentando la
participacion del personal y la colaboracion entre areas, con el fin de fortalecer el
desempenio institucional y ofrecer respuestas mas rapidas y efectivas.

7. Disefiar e impartir espacios de capacitacion practica dirigidos a autoridades
municipales y comunitarias, con el objetivo de que cuenten con las herramientas
necesarias en temas de procuracién de justicia, previniendo errores legales y
reforzando la confianza de la ciudadania en la Fiscalia.

8. Impulsar proyectos de prevencion comunitaria en coordinacion con autoridades locales
y Fiscales ltinerantes, con la finalidad de reducir factores de riesgo, promover la cultura
de la legalidad y prevenir conductas delictivas en pueblos y comunidades indigenas.

9. Fortalecer la coordinacion interinstitucional con dependencias estatales, federales y
organizaciones de la sociedad civil, con el propésito de ampliar la cobertura de atencién
y garantizar un acompafamiento integral a victimas y comunidades.

10. Elaborar informes diagnésticos periédicos sobre las principales problematicas
detectadas en las comunidades indigenas, con la finalidad de proponer acciones
estratégicas que mejoren la procuracion de justicia en dichas zonas.

11. Dar seguimiento a los compromisos asumidos por la Fiscalia Coordinadora en
reuniones comunitarias o interinstitucionales, con el fin de garantizar el cumplimiento
de acuerdos y mantener la confianza ciudadana en la institucion.
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FUNCIONES

12. Promover el uso de intérpretes y traductores en los procedimientos legales, con la
finalidad de asegurar que las personas indigenas comprendan plenamente los
procesos y puedan ejercer su derecho a una defensa adecuada.

13. Identificar y difundir buenas préacticas en la atencién a comunidades indigenas y en la
integracion de carpetas de investigacion, con el propoésito de estandarizar
procedimientos exitosos y elevar la calidad del trabajo ministerial.

14. Acompafiar de manera cercana a las comunidades durante situaciones de conflicto
social o comunitario que puedan derivar en denuncias, con la finalidad de brindar
atencion preventiva y garantizar un manejo adecuado de los casos.

15. Supervisar la correcta aplicacion de protocolos especializados en casos relacionados
con derechos humanos y pueblos indigenas, con el objetivo de asegurar que las
actuaciones ministeriales se realicen con perspectiva intercultural y respeto a la
diversidad cultural y linguistica.

16. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempenio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

17. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de
Derechos Humanos.

Recibir instrucciones y coordinar actividades.

El personal subordinado.

las
las Fiscalias

Transmitir instrucciones y coordinar
actividades sustantivas de
Itinerantes.

El Enlace de Estadistica e Informacion.

Coordinar las actividades a implementar
estrategias para el acopio de informacion de
las carpetas de investigacion en la Intranet de
la Fiscalia General.

COORDINACION EXTERNA

La Representacion Estatal del Instituto
Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI).

La Direcciéon General
Reinsercion Social.

de Prevencion vy

Los Directores de los Centros Penitenciarios.

Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de|| 3 persona servidora publica que designe su titular inmediato,
ausenciatemporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar en las funciones y tareas
administrativas que se realizan en la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas,
desarrollandolas de manera eficiente y oportuna, para lograr el adecuado funcionamiento de
la misma, mediante la elaboracién, control y registro de la informacion y documentacion del
area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Ejecutar las actividades administrativas del area, revisando el uso eficiente de los
recursos disponibles, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos.

2. Actualizar y mantener la base de datos estadisticos sobre diligencias realizadas en
expedientes de las Fiscalias Itinerantes, con el propdsito de asegurar la confiabilidad y
disponibilidad de la informacion para fines de control y seguimiento.

3. Remitir informacién impresa y digital relativa a las Fiscalias Itinerantes a la Direccién
del Centro de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica, con la finalidad de garantizar
su resguardo documental y la adecuada sistematizacién de datos.

4. Registrar y controlar los libros oficiales del area, con la finalidad de mantener un orden
administrativo que permita el acceso rapido a la informacion y facilite los procesos de
verificacién y supervision.

5. Organizar y clasificar expedientes y archivos fisicos y digitales, con la finalidad de
preservar la integridad de la documentacion y facilitar su localizacion cuando sea
requerida.

6. Elaborar oficios y tarjetas que sean necesarios para la gestion interna, con el propésito
de mantener un flujo de informacién agil y oportuno entre las diferentes areas de la
Fiscalia Especializada.

7. Apoyar en la programacion de reuniones y actividades de la Fiscalia Especializada,
coordinando la logistica necesaria, con la finalidad de garantizar su desarrollo ordenado
y eficiente.

8. Controlar el usoy resguardo de materiales de oficina asignados al area, con el propdésito
de optimizar recursos y evitar desperdicios.

9. Atender y canalizar solicitudes de informacion de caracter administrativo presentadas
por otras areas, con la finalidad de brindar un servicio oportuno y transparente que
contribuya a la coordinacion interinstitucional.

10. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

11. Desempefiar las demés funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia Especializada | Recibir  instrucciones 'y  proporcionar
en Asuntos Indigenas. informacion solicitada.

Turnar la documentacién recibida
relacionada con las carpetas de
Los Auxiliares de Fiscal. investigacion, actas de hechos o
circunstanciadas y expedientes de atencion
ciudadana de las Fiscalias Itinerantes.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Fiscal Itinerante.

Jefe inmediato: Titular de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas.

Subordinados

. . Auxiliares de Fiscal y Auxiliares Administrativos.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de iniciar, integrar y resolver las carpetas
de investigacion, actas de hechos y expedientes de atencion ciudadana relacionados con
posibles delitos del fuero comin en los que se vean involucradas personas
pertenecientes a pueblos y comunidades indigenas. Asimismo, en los casos que deriven
en determinaciones de ejercicio de la accion penal, le corresponde dar seguimiento a la
secuela procesal hasta su conclusion definitiva, con la finalidad de garantizar una
procuracion de justicia oportuna, eficaz y culturalmente adecuada.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS

FISCAL ITINERANTE

AUXILIAR DE FISCAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




g FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Cumplir con las atribuciones legales aplicables en materia de procuracion de justicia,
actuando en apego a la Ley Organica, el Reglamento de la Fiscalia General y demas
disposiciones vigentes, con la finalidad de garantizar que su actuacion se desarrolle
dentro del marco normativo correspondiente.

2. Analizar los hechos denunciados o puestos en conocimiento para emitir las
determinaciones legales correspondientes, con la finalidad de asegurar decisiones
justas, fundamentadas y culturalmente sensibles.

3. Planear y calendarizar visitas periédicas a comunidades indigenas, municipios y
centros penitenciarios, notificando el itinerario a las instancias correspondientes, con
la finalidad de garantizar presencia institucional en territorio y atencién cercana a la
poblacion.

4. Coordinar y supervisar el trabajo de su equipo de apoyo, instruyendo el envio
oportuno de copias de diligencias, informes mensuales y reportes de actividades,
con la finalidad de asegurar la continuidad de la informacién y el cumplimiento de los
requerimientos estadisticos de la Fiscalia.

5. Registrar de manera precisa la informacion en los sistemas institucionales sobre el
inicio, desarrollo y conclusién de los procesos penales en los que intervenga, con la
finalidad de mantener actualizados los reportes estadisticos y contribuir al
cumplimiento de los indicadores de desempefio.

6. Acordar estrategias y lineamientos de trabajo con el Fiscal Especializado en Asuntos
Indigenas y con el Fiscal Auxiliar, para fortalecer la integracion de diligencias y
actividades sustantivas, con la finalidad de mejorar la coordinacion y los resultados
institucionales.

7. Intervenir ante jueces y tribunales en las diligencias y audiencias que resulten
necesarias, con la finalidad de representar a la instituciéon y dar seguimiento a los
procesos conforme al Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

8. Remitir al Fiscal Especializado y al Fiscal Auxiliar las determinaciones de archivo
temporal 0 no ejercicio de la accion penal, con la finalidad de que sean analizadas y
validadas juridicamente antes de su autorizacién formal.

9. Reportar de manera inmediata a la superioridad los delitos de alto impacto o
relevancia ocurridos en su circunscripcion, con la finalidad de activar la respuesta
institucional oportuna y coordinar acciones estratégicas.

10. Notificar oportunamente el inicio de carpetas de investigacion y expedientes a la
Fiscalia Coordinadora, al Fiscal Especializado y al Enlace de Estadistica e
Informéatica, remitiendo copias impresas o digitales de las actuaciones, con la
finalidad de mantener informadas a las instancias responsables y garantizar la
transparencia.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

11. Informar a la Fiscalia Coordinadora el rol de guardias establecido en su centro de
trabajo, con la finalidad de facilitar la coordinacién operativa y la comunicacion
interna.

12. Promover juicios de amparo e interponer recursos legales en los casos que proceda,
con la finalidad de salvaguardar los derechos fundamentales de las personas
indigenas y asegurar la correcta aplicacion de la ley.

13. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia
administrativa de la unidad.

14. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION
COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia|Recibir instrucciones y reportar las
Especializada en Asuntos Indigenas. actividades sustantivas del trabajo realizado.

Transmitir  instrucciones y  coordinar
actividades para la integracién de las carpetas
El personal subordinado. de investigacion y actas de hechos o
circunstanciadas y los expedientes de
atencion ciudadana.

Coordinar actividades para la integracion de
las carpetas de investigacion y actas de
hechos o circunstanciadas y los expedientes
de atencion ciudadana.

Los Fiscales Auxiliares de la Fiscalia
Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos.

Solicitar la asistencia en la comunicacién

Los Intérpretes -Traductores. .
verbal y escrita.

Coadyuvar en la investigacion e integracion
de las carpetas de investigacion y/o actas de
hechos o circunstanciadas respectivas.

La Direccion General de la Policia
Ministerial.

La Direccion General de los Servicios

. Solicitar los dictdmenes correspondientes.
Periciales.

Solicitar la posibilidad de apoyo en la

Los Fiscales de Distrito. . i
intervencion del proceso penal.

Remitir la documentacion e informacién
El Enlace de Estadistica e informatica. solicitada; asi como los informes mensuales
de las actividades sustantivas.

Las diversas unidades administrativas de | Solicitar y proporcionar informacion, asi como
la Fiscalia General del Estado. coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

La Representacion Estatal del Instituto | solicitar y proporcionar informacion, asi como
Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI). | coordinar actividades.

El Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI).




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

COORDINACION EXTERNA

La Direccion General de Prevencion y | solicitar y proporcionar informacion, asi como
Reinsercion Social. coordinar actividades

Los Organos Jurisdiccionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Fiscal.

Jefe inmediato: Fiscal Itinerante.

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos: 9

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar directamente al Fiscal
Itinerante en las tareas operativas vinculadas con la integracion de carpetas de
investigacion, actas circunstanciadas y expedientes de atencion ciudadana. Colabora en
la recopilacién, organizacién y resguardo de la documentacion generada en las
diligencias, asi como en la elaboracion de reportes e informes que permitan dar
seguimiento oportuno a los casos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL ITINERANTE

AUXILIAR DE FISCAL




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Cumplir con las atribuciones establecidas en el articulo 38 del Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General, asegurando que su actuacién se mantenga dentro
del marco normativo aplicable.

2. Mantener informado al Fiscal Itinerante sobre los acontecimientos relevantes que
ocurran en su circunscripcion territorial, permitiendo una respuesta oportuna y
adecuada en cada caso.

3. Registrar en los sistemas informaticos institucionales el inicio, desarrollo y conclusion
de los procesos en los que intervenga la Fiscalia Itinerante, lo que garantiza la
actualizacién constante de la informacion y contribuye al cumplimiento de los
indicadores de desempefio.

4. Remitir diariamente al Enlace de Estadistica e Informética las copias de las
diligencias practicadas, asi como los autos y resoluciones judiciales emitidas, para
asegurar el debido resguardo documental y la continuidad administrativa de los
casos.

5. Llevar el control y archivo de las carpetas de investigacién, actas de hechos,
expedientes de atencion ciudadana, acuerdos reparatorios y procesos penales, asi
como de audiencias e impugnaciones, manteniendo la informacién organizada y
disponible para consulta y supervision.

6. Recibir, registrar y turnar de inmediato las promociones dirigidas al Fiscal Itinerante,
sefalando dia y hora de recepcién y anexando la documentacion correspondiente, a
fin de evitar retrasos en su tramite y dar seguimiento puntual a cada asunto.

7. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia
administrativa de la unidad.

8. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Acatar sus instrucciones para lograr una
debida integracion de las carpetas de
El Fiscal Itinerante. investigacion 'y actas de  hechos
circunstanciadas, asi como los expedientes
de atencion ciudadana.

Coordinar actividades instruidas por el Fiscal

Los Auxiliares Administrativos. .
itinerante.

Recibir dictamenes e informes, relacionados
Los Peritos. con las carpetas de investigacion y actas
Los Policias de Investigacion. circunstanciadas, previa autorizacion del
Fiscal Itinerante.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Fiscal Itinerante.

Subordinados

. ) Ninguno.
inmediatos: g

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar al Fiscal Itinerante en las labores
administrativas necesarias para el adecuado desarrollo de sus funciones. Entre sus
responsabilidades se encuentran la organizacion y resguardo de expedientes, el manejo de
registros oficiales y la elaboracion de comunicaciones administrativas. Su trabajo garantiza
el orden documental, la disponibilidad de informacion y la eficiencia en los procesos internos,
contribuyendo a que la Fiscalia Itinerante brinde una atencion oportuna, transparente y
eficaz a las comunidades indigenas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCAL ITINERANTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Recibiry registrar los escritos presentados, asentando dia, hora, sello, firma, nombre
y nimero de fojas con sus anexos, para garantizar certeza documental en cada
tramite.

2. Llevar el registro y actualizacion en el Libro de Gobierno de los oficios de
colaboracién, requisitorias y exhortos recibidos, asignandoles nimero progresivo, lo
que asegura un control ordenado y facilita su consulta posterior.

3. Turnar de manera inmediata la correspondencia recibida para el tramite
correspondiente, evitando retrasos y asegurando que cada documento sea atendido
en tiempo.

4. Apoyar a los Auxiliares de Fiscal en el control de los Libros de Gobierno,
contribuyendo a la correcta organizacion de los registros y fortaleciendo la
transparencia administrativa.

5. Elaborar y dar seguimiento a oficios y comunicaciones administrativas, con el
proposito de agilizar el flujo de informacion entre areas y garantizar la atencion de
solicitudes internas y externas.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de expedientes, oficios y
documentos administrativos, asegurando que la informacién esté disponible y
resguardada adecuadamente.

7. Apoyar en la logistica de visitas y actividades del Fiscal Itinerante, gestionando
documentos, materiales de trabajo y comunicaciones, con el fin de contribuir al
desarrollo eficiente de las diligencias en campo.

8. Controlar el uso de materiales de oficina asignados al area, procurando un manejo
eficiente de los recursos y evitando desperdicios.

9. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia
administrativa de la unidad.

10. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

El Fiscal Itinerante. Recibir y acatar instrucciones.

Coordinar actividades instruidas por el Fiscal
itinerante.

COORDINACION EXTERNA

Los Auxiliares de Fiscal.

Ninguna. Ninguna.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Intérprete-Traductor.

Jefe inmediato: Titular de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso de | | 3 persona servidora plblica que designe su titular
ausencia temporal: inmediato, previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de brindar apoyo linglistico y cultural a
las personas hablantes de lenguas indigenas que intervienen en procedimientos
jurisdiccionales, asegurando que comprendan plenamente el desarrollo del proceso y que
sus derechos sean respetados en todo momento. Asimismo, realiza traducciones orales
y escritas necesarias durante la investigacion y el juicio, colaborando estrechamente con
la defensa y con las autoridades ministeriales y judiciales, con el propésito de garantizar
una procuracion de justicia incluyente, accesible y culturalmente adecuada.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS

INTERPRETE-TRADUCTOR ANTROPOLOGO SOCIAL AUXILIAR DE FISCAL




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Actualizar permanentemente sus conocimientos en técnicas de interpretacion y
traduccion mediante la participacién en procesos de certificacidbn y capacitacion
nacional o estatal, con el proposito de asegurar un desempefio profesional y de
calidad en cada intervencion.

2. Apoyar ala personatitular de la Fiscalia Especializada en las actividades que le sean
asignadas, colaborando en diligencias y tramites relacionados, a fin de contribuir al
cumplimiento oportuno y eficaz de las responsabilidades de la Fiscalia
Especializada.

3. Transmitir a la autoridad las particularidades culturales y linglisticas que identifique
durante una diligencia, con lo cual se facilita una comprensiéon mas completa de los
hechos y se asegura el respeto a los derechos de la persona indigena involucrada.

4. Informar a la persona titular de la Fiscalia Especializada sobre las solicitudes
externas de servicio de interpretacion recibidas, con el objetivo de obtener la
autorizacién correspondiente o, en su caso, justificar la imposibilidad de atenderlas
por carga de trabajo, garantizando asi la transparencia y la correcta organizacion del
servicio.

5. Llevar un registro de los servicios de interpretacion prestados en lenguas o variantes
distintas a aquellas en las que se encuentra certificado, para mantener un control
institucional de la cobertura lingliistica y asegurar que se atiendan las necesidades
de los usuarios.

6. Asentar de manera sistematica sus actuaciones en los registros oficiales,
documentando los asuntos en los que participd, asi como aquellos en los que
intervino un intérprete solicitado por la persona usuaria, lo que permite un
seguimiento efectivo y la trazabilidad de los casos atendidos.

7. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia
administrativa de la unidad.

8. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, coordinar actividades y
proporcionar informacién respecto a los
asuntos encomendados.

La personan titular de la Fiscalia
Especializada en Asuntos Indigenas.

Los Fiscales Itinerantes. _ . _
Coordinar actividades y atenciones.

Los Intérpretes — traductores.

Las diferentes unidades administrativas con
funciones operativas de la Fiscalia General
del Estado.

Ser puente de comunicacién en su lengua
materna.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FGE

del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Antropologo Social.

Jefe inmediato:

Titular de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso de | | 3 persona servidora publica que designe su titular inmediato,
ausencia temporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar los estudios socioculturales
especializados aplicando sus conocimientos técnicos, para coadyuvar en la integracion de
las carpetas de investigacién en las que los intervinientes sean personas indigenas,
atendiendo los términos y requisitos establecidos, con el objeto de brindar un panorama
general sobre la frontera entre la juridicidad positiva y los sistemas normativos indigenas,
garantizando con ello, un estado respetuoso de la diversidad.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS

INTERPRETE-TRADUCTOR

ANTROPOLOGO SOCIAL AUXILIAR DE FISCAL




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Definir en conjunto con el Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas los lineamientos
de los estudios socioculturales, de manera que exista una coordinacion efectiva con los
Fiscales Itinerantes y se garantice la aplicacion de criterios homogéneos en los casos
atendidos.

2. Analizar los factores socioculturales vinculados a las carpetas de investigacion en
tramite, aportando informacion contextual que contribuya al esclarecimiento de los
hechos y a una procuracion de justicia con perspectiva intercultural.

3. Elaborar y mantener un registro sistematico de los estudios socioculturales
especializados realizados, con el propésito de generar estadisticas confiables y apoyar
la evaluacién del desempefio institucional.

4. Monitorear y dar seguimiento a las actividades de los intérpretes—traductores en
lenguas indigenas, documentando sus intervenciones para obtener datos estadisticos
gue fortalezcan la planeacion y la mejora continua de los servicios.

5. Participar activamente en las tareas sustantivas del area, aplicando conocimientos
antropolégicos en materia cultural y social, con el fin de enriquecer las investigaciones
y fortalecer la atencion a las comunidades indigenas.

6. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempenio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

7. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia
Especializada en Asuntos Indigenas.

Recibir instrucciones, coordinar actividades y

proporcionar informacion los

asuntos encomendados.

respecto a

Los Fiscales Itinerantes.

Los Intérpretes — traductores.

COORDINACION EXTERNA

Coordinar actividades y atenciones.

El Tribunal Superior de Justicia en el
Estado.

Atender requerimientos en las diversas etapas
de los procesos.

La Representacion Estatal del Instituto
Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI).

El Instituto Nacional de Lenguas Indigenas
(INALI).

La Universidad Veracruzana Intercultural
(UVI).

La Academia Veracruzana de Lenguas
Indigenas.

Coordinar acciones intercambiar

informacion.

e




FGE

del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Fiscal.

Jefe inmediato:

Titular de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso de | | 3 persona servidora pablica que designe su titular inmediato,
ausencia temporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

La persona titular de este puesto es responsable apoyar al Fiscal Especializado en las
tareas en la integracion de carpetas de investigacion, actas circunstanciadas y expedientes
de atencién ciudadana. Asimismo, participa en la elaboracion de informes, registros y
reportes estadisticos, da seguimiento a plazos procesales y contribuye en la coordinacion
con Fiscales Itinerantes, intérpretes-traductores y personal de apoyo.

DESCRIPCION GENERAL

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS

INTERPRETE-TRADUCTOR

ANTROPOLOGO SOCIAL AUXILIAR DE FISCAL




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Apoyar en la integracion de carpetas de investigacidon y actas circunstanciadas,
revisando que la documentacién esté completa y ordenada, con el propdsito de facilitar
el trabajo del Fiscal Especializado y dar certeza juridica a los procedimientos.

2. Recibir y canalizar escritos, promociones y oficios dirigidos al Fiscal Especializado,
asegurando su registro y entrega oportuna, para mantener un flujo adecuado de
informacién y evitar rezagos en la atencion de los asuntos.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de plazos procesales en las carpetas asignadas,
informando oportunamente al Fiscal Especializado sobre vencimientos o actuaciones
pendientes, lo que permite prevenir retrasos y garantizar la legalidad de los
procedimientos.

4. Colaborar en la coordinacion con Fiscales lItinerantes y Auxiliares, recopilando
informacién de campo y reportes de actividad, con el propésito de mantener actualizado
al Fiscal Especializado y mejorar la supervision del trabajo ministerial.

5. Apoyar en la preparaciébn de capacitaciones y reuniones de trabajo dirigidas a
autoridades municipales o comunitarias, organizando materiales y logistica, para
contribuir al desarrollo adecuado de las actividades de fortalecimiento institucional.

6. Resguardar y organizar el archivo de expedientes y documentos administrativos bajo
responsabilidad del area, asegurando su conservacion y disponibilidad para consulta.

7. Atender y orientar a personas indigenas que acudan a solicitar informacién o apoyo,
canalizandolas al area correspondiente, con el propésito de brindar un trato digno y
facilitar su acceso a la justicia.

8. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempenio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

9. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Acatar sus instrucciones para lograr una
debida integracion de las carpetas de
investigacion y actas de hechos
circunstanciadas, asi como los expedientes de
atencion ciudadana.

La persona titular de la Fiscalia
Especializada en Asuntos Indigenas.

Recibir dictamenes e informes, relacionados
con las carpetas de investigacion y actas
circunstanciadas, previa autorizaciéon de la
persona titular de la Fiscalia Especializada en
Asuntos Indigenas.

Los Peritos.
Los Policias de Investigacion.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Fiscal Visitador de Derechos Humanos.

Titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Jefe inmediato: .
Indigenas y de Derechos Humanos.

Fiscales Auxiliares de la Coordinaciéon de Derechos Humanos,
Analistas Administrativos, Secretario Operativo y Auxiliares
Administrativos.

Subordinados
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar la atencién de las
guejas y solicitudes de colaboracion presentadas por organismos gubernamentales y no
gubernamentales de proteccién de derechos humanos. Asimismo, supervisar el tramite,
seguimiento y cumplimiento de conciliaciones y recomendaciones emitidas en contra de
personas servidoras publicas de la Fiscalia General, implementando acciones correctivas y
preventivas que permitan eliminar conductas que vulneren los derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA COORDINADORA
ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

COORDINACION DE
DERECHOS HUMANOS

SECRETARIO OPERATIVO

FISCAL AUXILIAR DE LA
COORDINACION DE
DERECHOS HUMANOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




g FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Actuar como enlace institucional ante los organismos de derechos humanos,
estableciendo una comunicacion directa y efectiva para atender las quejas, solicitudes
0 gestiones que correspondan, con el fin de garantizar una respuesta oportuna y
coordinada.

2. Organizar y coordinar el trabajo de los Fiscales Auxiliares adscritos al area, asignando
tareas y supervisando la atencion a los requerimientos de los organismos de derechos
humanos, lo que permite dar un seguimiento agil y eficiente a cada asunto.

3. Gestionar la elaboracion de informes y reportes estadisticos solicitados por la persona
titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada, con el propésito de contar con
informacién confiable que facilite la rendicién de cuentas y la toma de decisiones.

4. Informar periddicamente a la persona titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada
sobre los avances en la atencién de los asuntos en tramite, de modo que se cuente con
un panorama claro del seguimiento dado a las quejas y recomendaciones.

5. Disefary proponer medidas preventivas en materia de derechos humanos, orientadas
a evitar conductas indebidas por parte de las personas servidoras publicas de la
Fiscalia General, fortaleciendo asi la cultura de respeto y legalidad.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones emitidas por organismos
internacionales de derechos humanos, verificando las acciones emprendidas por la
institucion, con el propésito de garantizar el respeto a los compromisos asumidos por
el Estado.

7. Coordinar capacitaciones y talleres especializados en materia de derechos humanos
dirigidos al personal de la Fiscalia General, con el fin de fortalecer sus competencias y
prevenir practicas que vulneren los derechos de la ciudadania.

8. Elaborar diagnosticos periédicos sobre riesgos y tendencias en materia de derechos
humanos, a partir del analisis de quejas y observaciones recurrentes, para proponer
acciones de mejora institucional.

9. Fomentar la vinculacion con organizaciones de la sociedad civil y académicas que
trabajen en temas de derechos humanos, con el objetivo de intercambiar buenas
practicas y enriquecer las estrategias de atencion.

10. Impulsar campafias de sensibilizacién en derechos humanos dentro de la institucion,
utilizando materiales impresos, digitales y actividades participativas, con el propdsito
de generar una cultura organizacional basada en el respeto y la legalidad.

11. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempenio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

12. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia|Recibir instrucciones y coordinar actividades.
Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos.

Transmitir instrucciones, delegar funciones y

El personal subordinado. . L
P coordinar actividades.

La Fiscalia Investigaciones Ministeriales. Coadyuvar con dichas unidades
administrativas para atender las solicitudes
realizadas por los diversos organismos
gubernamentales y no gubernamentales
protectores de los derechos humanos,
La Fiscalia Coordinadora Especializada en | splicitando  informes y documentacion
Delitos contra las MUjereS, Feminicidio, necesaria, para estar en condiciones de
Familia y Trata de Personas. formular la contestacién dentro de los plazos
estipulados por dichos Organismos.

Las Fiscalias Regionales.

La Visitaduria General.

La Direccidon General de la Policia Ministerial.

La Direccion General de los Servicios
Periciales.

La Contraloria General de la Fiscalia
General.

La Direcciéon General Juridica.

La Direccion General de Administracion.

La Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

COORDINACION EXTERNA

La Secretaria de Relaciones Exteriores. Atender asuntos relacionados con las quejas,
La Corte y Comisién Interamericana de |Colaboraciones, gestiones, conciliaciones,
Derechos Humanos. recomendaciones o recursos de impugnacion
gue emanen de Organismos de Derechos
Humanos.

La Comisibn Nacional de los Derechos
Humanos.

La Comision Estatal de Derechos Humanos.
Otros Organismos ho gubernamentales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: | gecretario Operativo.

Jefe inmediato: Titular de la Coordinacion de Derechos Humanos.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplenciaencasode|| 5 nersona servidora pablica que designe su titular inmediato,

ausenciatemporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de registrar, canalizar y controlar la
documentacién recibida, asi como atender via telefénica a los servidores publicos que
soliciten realizar los trdmites y gestiones que tiene a su cargo la persona titular de la
Coordinacion de Derechos Humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE DERECHOS
HUMANOS

SECRETARIO OPERATIVO




g FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Atender a visitantes y personal que solicite audiencia con la persona titular de la
Coordinacién de Derechos Humanos, con el objeto de dar tramite a sus peticiones.

2. Recibir y realizar las llamadas telefénicas oficiales que solicite la persona titular de la
Coordinacién, para dar atencion a los asuntos encomendados.

3. Recibir, analizar y clasificar la correspondencia dirigida a la Coordinacion, para su
adecuado control.

4. Reqgistrar la correspondencia recibida en el sistema, para dar seguimiento en el control
de la gestién de los asuntos y documentacion, asignandole nimero de folio para control
interno.

5. Dar el tramite debido a la documentacién que se genere o reciba en la Coordinacién,
para su atencién inmediata, o bien, para su archivo correspondiente.

6. Recibir y atender al personal de la Fiscalia General del Estado de Veracruz que
requiera los servicios concernientes a la Coordinacion, con la finalidad de orientarlo en
los tramites a realizar.

7. Registrar y dar seguimiento en forma ordenada a la agenda de trabajo de la persona
titular de la Fiscalia Visitadora de Derechos Humanos, para tener un adecuado control
de sus asuntos.

8. Recibir y turnar la documentacion de atencién directa de la persona titular de la Fiscalia
Visitadora de Derechos Humanos, con el fin de dar una rapida respuesta a las
peticiones.

9. Dar puntual atencion a los asuntos de la agenda de trabajo de la persona titular de la
Coordinacién de Derechos Humanos, para informarle de manera oportuna de los
compromisos pendientes por atender.

10. Actualizar el registro de documentos recibidos en la Coordinacion, para su debida
atencion y control.

11. Realizar los tramites administrativos de resguardo y custodia de informacion
documental, para su adecuado control.

12. Tomar nota de los mensajes recibidos en ausencia del titular de la Coordinacion, para
informarle sobre los asuntos que necesitan su atencion.

13. Elaborar la requisicibn mensual de material de oficina, para contar con el abasto
necesario que permita el desarrollo de las actividades de la Coordinacion.

14. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

15. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Coordinacién de |Recibir  instrucciones 'y  proporcionar
Derechos Humanos. informacion.

Entregar documentacién y recibir
Los Fiscales Auxiliares de la Coordinacion |instrucciones, previa autorizacion de la
de Derechos Humanos. persona titular de la Coordinacion de
Derechos Humanos.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: |Fiscal Auxiliar de la Coordinaciéon de Derechos Humanos.

Jefe inmediato: Titular de la Coordinacién de Derechos Humanos.

Subordinados

] ] Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

La persona servidora publica que designe su titular inmediato,
previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de recibir y atender quejas, colaboraciones,
gestiones, conciliaciones, recomendaciones y recursos de impugnacion, por presuntas
violaciones a los Derechos Humanos, imputadas a las personas servidoras publicas de la
Fiscalia General del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE DERECHOS
HUMANOS

FISCAL AUXILIAR DE LA
COORDINACION DE DERECHOS
HUMANOS




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Atender y registrar las quejas remitidas por organismos de proteccion de derechos
humanos, iniciando el trdmite correspondiente y asegurando que cada asunto reciba
un seguimiento puntual y transparente.

2. Solicitar y compilar informacioén de las diferentes areas de la Fiscalia General, a fin de
respaldar el cumplimiento de conciliaciones y recomendaciones emitidas, garantizando
gue las acciones institucionales respondan a lo sefialado por los organismos de
derechos humanos.

3. Elaborar proyectos de informes justificados vinculados con recursos de impugnacion,
presentando la fundamentacion necesaria para dar curso legal a cada tramite.

4. Requerir datos e informes a las unidades administrativas de la Fiscalia General cuando
sea necesario, con el proposito de atender de manera oportuna las colaboraciones y
gestiones realizadas por los organismos protectores de derechos humanos.

5. Integrar y proponer el acuerdo de conclusion de los expedientes tramitados en la
Coordinacién, cuando se haya agotado su objeto, asegurando con ello el cierre
ordenado y documentado de cada caso.

6. Remitir a la Comision Nacional o Estatal de Derechos Humanos los reportes de
seguimiento técnico-juridico de los expedientes en tramite, aportando informacion clara
y sistematizada que permita dar continuidad a los compromisos institucionales.

7. Colaborar en actividades de capacitaciéon y sensibilizaciéon dirigidas al personal de la
Fiscalia General, en temas relacionados con derechos humanos, con el fin de fortalecer
la cultura institucional de respeto y legalidad.

8. Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas que enfrenten quejas o
recomendaciones, orientdndolas sobre la manera de atender los requerimientos de
organismos protectores de derechos humanos de forma adecuada y en tiempo.

9. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

10. Desempefiar las deméas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Derechos Humanos.

La persona titular de la Coordinaciéon de

Recibir instrucciones y coordinar actividades.

El Secretario Operativo.

Recibir documentacion y dar instrucciones,
previa autorizacion de la persona titular de la
Coordinacién de Derechos Humanos.

La Fiscalia Investigaciones Ministeriales.
Las Fiscalias Regionales.

La Fiscalia Coordinadora Especializada en
Delitos contra las Mujeres, Feminicidio,

Familia y Trata de Personas.
La Visitaduria General.

La Direccion General de la Policia Ministerial
de

La Direccion General los Servicios

Periciales.

La Contraloria General de la Fiscalia General.
La Direccion General Juridica.

La Direccion General de Administracion.

La Direccion del Centro de Informacion e
Infraestructura Tecnoldgica.

Coadyuvar con estas para atender las
solicitudes realizadas por los diversos
Organismos  gubernamentales y no
gubernamentales  protectores de los
derechos humanos, solicitandoles informes y
documentacion necesaria, para estar en
condiciones de formular la contestacion
dentro de los plazos estipulados por dichos
Organismos.

COORDINACION EXTERNA

La Secretaria de Relaciones Exteriores.

La Corte y Comision Interamericana de
Derechos Humanos.

La Comisién Nacional de los Derechos

Humanos.
La Comision Estatal de Derechos Humanos.

Otros Organismos no Gubernamentales.

Atender asuntos relacionados con las
guejas, colaboraciones, gestiones,
conciliaciones, recomendaciones y recursos
de impugnacién que emanen de Organismos
de Derechos Humanos.




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Coordinacién de Derechos Humanos.

Subordinados )
) ) Ninguno.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La personatitular de este puesto es responsable de realizar los instrumentos administrativos
de su area de trabajo, basado en la normatividad aplicable. Asi mismo, realizar el andlisis de
los procesos, tareas y actividades administrativas del area de trabajo, con el propdésito de
elaborar proyectos para mejorar la calidad de los mismos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE DERECHOS
HUMANOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Registrar en la base de datos de la Coordinacién, las quejas, colaboraciones, gestiones,
conciliaciones y recomendaciones provenientes de los Organismos Protectores de
Derechos Humano, asi como peridédicamente proteger y depurar la misma, a fin de
evitar pérdida y duplicidad de informacion.

2. Elaborar informes y estadisticas sobre el tramite de las quejas, colaboraciones,
gestiones, conciliaciones y recomendaciones emitidas por los organismos protectores
de derechos humanos, con el propésito de contar con informacion sistematizada que
facilite el seguimiento de los casos y la toma de decisiones institucionales.

3. Elaborar el informe mensual sobre las platicas de derechos humanos realizadas por los
Fiscales Itinerantes adscritos a la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos, a fin de evaluar el impacto de estas acciones,
fortalecer la estrategia de sensibilizacién y mejorar las actividades de promocién de
derechos humanos en las comunidades.

4. Atender las solicitudes de informacion, requeridas por la Direccién de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, para su debido
cumplimiento.

5. Elaborar manuales de organizacién y de procedimientos de la Coordinacion, para su
debida integracion a los manuales administrativos de la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos.

6. Colaborar en las actividades de organizacién, administracion y captacion de
informacion para la elaboracion de los reportes de indicadores de resultados de la
Coordinacion.

7. Realizar las actividades que, como enlace de la Unidad de Género, sean solicitadas
para cumplir con el programa anual de trabajo.

8. Efectuar investigaciones referentes al area de trabajo que le sean requeridas, para su
debida atencion.

9. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

10. Desempefiar las demdas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Coordinacion de
Derechos Humanos.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Los Fiscales Itinerantes.

Recibir mensualmente los reportes de las
platicas sobre Derechos Humanos que
realizan.

La Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

Remitir mensual y semestraimente los
reportes de los Indicadores correspondientes
a la Coordinacion de Derechos Humanos.

La Direccién de Transparencia, Acceso a la
Informacion 'y  Proteccibn de Datos
Personales.

Recibir informacion y remitir informes.

La Unidad de Género.

Recibir informacion y capacitacion; asi como
remitir evidencias de las actividades
realizadas.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Coordinacién de Derechos Humanos.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos: 9

Suplencia en casode || 3 persona servidora pblica que designe su titular inmediato,
ausenciatemporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar en las funciones y tareas
administrativas que se realizan en el area de adscripcion, desarrollandolas de manera
eficiente y oportuna, para lograr el adecuado funcionamiento de la misma, mediante la
elaboracion, control y registro de la informacién y documentacién del area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE DERECHOS
HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Recibir y registrar los escritos presentados en la Coordinacion, ya sea de manera
presencial o via correo electrénico, asentando dia, hora, sello, firma y nimero de fojas
con sus anexos, con el proposito de dar certeza documental y asegurar la trazabilidad
de los tramites.

2. Registrar y actualizar en el Libro de Gobierno los oficios de queja, colaboracion,
gestiones, conciliaciones y recomendaciones recibidos, asignandoles numero
progresivo, para mantener un control ordenado y facilitar su consulta posterior.

3. Turnar sin demora la correspondencia recibida a la mesa de trdmite correspondiente,
garantizando que cada documento sea atendido en tiempo y evitando retrasos en los
procesos.

4. Apoyar en la integracion y control del Libro de Gobierno del area, a fin de conservar
actualizados los registros oficiales y fortalecer la transparencia administrativa.

5. Recibir de la Direcciéon General Juridica oficios circulares y gacetas del Diario Oficial de
la Federacion, asegurando su distribucion entre el personal de la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos, para que cuenten con
informacidon normativa vigente y actualizada.

6. Solicitar y llevar el control de los insumos utilizados en la Coordinacion, optimizando su
uso y garantizando la disponibilidad de materiales necesarios para el desempefio de
las actividades.

7. Organizar y mantener actualizado el archivo de tramite de la Coordinacion de Derechos
Humanos, para facilitar la consulta de documentos, asegurar su resguardo y contribuir
al buen funcionamiento del area.

8. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

9. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Coordinacion de|Recibir  instrucciones 'y  proporcionar
Derechos Humanos. informacion.

Los Fiscales Auxiliares de la Coordinacion de | Recibir  instrucciones 'y  entrega de
Derechos Humanos. documentacion.

Recibir informacion para su difusién en la

La Direccion General Juridica. . .,
Coordinacion de Derechos Humanos.

Envio de la requisicion mensual de los

La Subdireccion de Recursos Materiales y |insumos correspondientes a la Coordinacion
Obra Publica. de Derechos Humanos.

La Unidad de Proteccion Civil. Recibir informacion y capacitacion.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Director del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito.

Titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos.

Jefe inmediato:

Titulares de las Oficinas de Trabajo Social, Orientacion Juridica,
Clinica, Vinculacion Interinstitucional y Prevencion del Delito,
inmediatos: Coordinacion de Enlaces de Atencion Victimal, Auxiliares
Administrativos y Conductor Operativo.

Subordinados

Suplencia en caso de|| 5 persona servidora publica que designe su titular inmediato,
ausenciatemporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar y garantizar el apoyo a las
unidades operativas, asegurando una atencion multidisciplinaria integral y oportuna a las
victimas u ofendidos de los delitos establecidos en el Cédigo Penal; asi como asegurar que, en
los casos de violencia de género, feminicidio, violencia familiar y violencia vicaria, se brinde la
atencién con perspectiva de género. En el &mbito interinstitucional, es responsable de establecer
y fortalecer los mecanismos de coordinacién para garantizar el ejercicio efectivo de los derechos
de las victimas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FISCALIA COORDINADORA
ESPECIALIZADA EN ASUNTOS
INDIGENAS Y DE DERECHOS
HUMANOS

CENTRO ESTATAL DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONDUCTOR OPERATIVO

. OFICINA DE VINCULACION COORDINACION DE ENLACES
OFICINA DE TRABAJO SOCIAL OFICINA B IRIENTACION OFICINA CLINICA INTERINSTITUCIONAL Y DE ATENCION VICTIMAL
PREVENCION DEL DELITO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar al personal de las oficinas que integran el Centro Estatal de Atencién a
Victimas del Delito, asegurando que se brinde una atencién multidisciplinaria y de
calidad a las victimas y ofendidos, con el fin de responder integralmente a sus
necesidades.

2. Supervisar y evaluar mensualmente el desempefio del &rea, detectando posibles
irregularidades y notificAndolas a la persona titular de la Fiscalia Coordinadora
Especializada, para garantizar la mejora continua y la transparencia en la atencion.

3. Asegurar que la atencion a victimas y ofendidos, asi como la operacién del Programa
Permanente de Prevencion del Delito, se realicen conforme a lo estipulado en la Ley
Organica, con el proposito de cumplir con las disposiciones normativas y fortalecer la
procuracion de justicia.

4. Dirigir y supervisar el apoyo técnico y logistico brindado a las unidades operativas de
la Fiscalia General, garantizando que los servicios de atencién victimal se otorguen de
manera oportuna, completa y eficiente.

5. Vigilar que todas las solicitudes de atencidn victimal sean atendidas con oportunidad y
eficacia, evitando que alguna peticién quede sin respuesta, lo que contribuye a generar
confianza en la institucion.

6. Establecer y fortalecer vinculos interinstitucionales con dependencias de los tres
ordenes de gobierno, asi como con instituciones privadas, para generar una red de
colaboracién que optimice la atencion victimal y ofrezca respuestas integrales y
coordinadas.

7. Supervisar que el personal a su cargo proporcione una atencion multidisciplinaria
adaptada a las necesidades de cada caso, garantizando un servicio sensible,
profesional y ajustado a las particularidades de las victimas y ofendidos.

8. Promover y coordinar la implementacion del Programa de Prevencién del Delito con
instituciones publicas y privadas, fomentando alianzas estratégicas que refuercen la
seguridad y el bienestar social.

9. Garantizar condiciones de seguridad y confidencialidad en la atencion de victimas y
ofendidos, creando un entorno de confianza donde la informacion sensible se
resguarde con la méxima discrecion y profesionalismo.

10. Concertar acciones de coordinacion con las unidades operativas de la Fiscalia General,
para garantizar que las victimas y ofendidos ejerzan plenamente sus derechos y
reciban apoyo y proteccion durante todo el proceso.

11. Impulsar el desarrollo profesional continuo del personal, promoviendo capacitaciones
enfocadas en la sensibilizacion y en el trato adecuado a victimas y ofendidos, con el
objetivo de consolidar una atencion empética, efectiva y de alto nivel.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

12. Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones publicas y privadas que
permitan construir una red de apoyo integral en materia médica, psicoldgica, juridica y
social, asegurando que las victimas tengan acceso a todos los servicios necesarios
para su recuperacion.

13. Proponer, gestionar y formalizar convenios de colaboracion con entidades publicas y
privadas, ampliando los recursos y servicios disponibles para complementar la atencion
otorgada por el Centro.

14. Asegurar que las asistencias brindadas queden debidamente documentadas, enviando
informes detallados a las unidades operativas solicitantes, con el fin de garantizar el
seguimiento de los casos y la rendicion de cuentas institucional.

15. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

16. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Fiscalia Coordinadora

Recibir instrucciones, coordinar acciones

- . ara el oOptimo cumplimiento de las
Especializada en Asuntos Indigenas y de P . P . P .
actividades sustantivas del area, vy
Derechos Humanos. . . o
proporcionar informacion.
Asignar responsabilidades, solicitar vy

El personal subordinado.

recibir informes e instruir acciones a favor
de las personas en situacion de victima.

Las Fiscalias Coordinadoras Especializadas.

Las Fiscalias Regionales.

Concertar acciones de colaboracion que
permitan garantizar el ejercicio de los
derechos de las victimas; rendir informes,
solicitar o recibir informacion.

El Centro de Evaluacién y Control de Confianza.

Colaboracién, debido cumplimiento de
asistencia del personal adscrito al area
convocado a la Evaluacion.

El Instituto de Formacién Profesional.

Solicitar cursos de capacitacion 'y
actualizacién para el personal adscrito al
area.

La Coordinacién de Planeacion y Evaluacion.

Rendir informe mensual de los indicadores
de resultados, asi como colaborar en la
actualizacion de Manuales Administrativos
del area.

Las diversas unidades administrativas de la

Fiscalia General del Estado.

Coordinar acciones a favor de las
personas en situacion de victima; rendir
informes, solicitar o recibir informacion.

COORDINACION EXTERNA

El Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Brindar asistencia integral a las personas
en situacion de victima, incluyendo apoyos
como gastos funerarios, acceso a
programas de gobierno dirigidos a
personas de escasos recursos, con
discapacidad o adultos mayores, con el




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos

propésito de garantizar su proteccion y
bienestar.

Los Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Solicitar  colaboraciébn para brindar
atencion psicologica a las personas en
situacion de victima.

El Centro de Atencion a Victimas o similares de
otras entidades federativas.

Solicitar atencion psicoldgica, médica y
orientacion juridica que requieran las
personas en situacion de victima que
radiquen fuera del Estado de Veracruz;
gue estén internos en algun Centro de
Reinsercién Social del Estado o Centro
Federal de Reinserciébn Social de la
entidad federativa requirente.

La Direccion General de

Reinsercion Social.

Prevencién vy

Solicitar autorizacion para el ingreso del
personal del CEAVD, a los diferentes
Centros Penitenciarios, en caso de que
alguna victima se encuentre interna en
estos y requiera de la atencion
multidisciplinaria.

Solicitar autorizacion para el ingreso del
personal del CEAVD, a los diferentes

El Organo Administrativo Desconcentrado | Centros Penitenciarios, en caso de que
Prevencion y Reinsercion Social. alguna victima se encuentre interna en
éstos y requiera de la atencidon
multidisciplinaria.
Solicitar  colaboracion para  brindar

El Instituto Veracruzano de la Defensoria Publica
del Estado de Veracruz.

atencion juridica en materia civil, mercantil
o laboral a favor de las personas en
situacién de victima.

La Secretaria de Educacion de Veracruz.

Solicitar colaboracion para cambio de
plantel educativo, cuando la persona haya
sido victima de hechos probablemente
constitutivos de delito en ese plantel, y
participar en el desarrollo del Programa
Permanente de Prevencion del Delito, con
la imparticibn de pléticas, talleres,
conferencias y teatro guifiol, dirigidas al
sistema educativo.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

Solicitar  colaboraciébn para brindar
atencion médica, psicoldgica o psiquiatrica
a las personas en situacion de victima,
gue lo necesite.

La Secretaria de Salud de Veracruz.

Solicitar colaboracién para que sean
El Servicio Nacional de Empleo Veracruz. ingresadas las personas en situacion de
victima a sus programas de empleo.

Solicitar colaboraciobn para que sean
ingresadas las personas en situacion de
victima a sus programas de empleo.

La Secretaria del Trabajo, Prevision Social y
Productividad

Solicitar colaboraciobn para que sean
ingresadas las personas en situacion de
victima a sus programas.

La Direccion General del Sistema Estatal de
Becas.

Solicitar sean ingresadas las personas en
situacion de victima a sus programas,
segun sus necesidades.

El Patrimonio de la Beneficencia Publica del
Estado de Veracruz.

Coordinar acciones a favor de las
personas en situacion de victima, con el
objeto de brindarles una atencion integral.

La Comisién Estatal de Atencion Integral a
Victimas.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atenciéon a Victimas del Delito.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos: 9

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de llevar ordenada la agenda de actividades
de la del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito, asi como atender los asuntos
encomendados por la persona titular del Centro.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE ATENCION
A VICTIMAS DEL DELITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

.I a Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar y mantener actualizada la agenda de actividades de la persona titular del
Centro, con el fin de asegurar el cumplimiento oportuno de compromisos institucionales
y optimizar el uso del tiempo.

2. Brindar apoyo en las tareas diarias de la Direccidn, facilitando la gestiéon administrativa
y operativa, lo que permite agilizar y simplificar el funcionamiento del Centro.

3. Coordinar la logistica de juntas, audiencias, conferencias, reuniones y eventos de
trabajo, garantizando que se desarrollen en orden y con los recursos necesarios.

4. Recibir y atender a servidores publicos y usuarios que soliciten audiencia con la
persona titular del area, canalizando adecuadamente cada solicitud, con el propésito
de ofrecer un servicio accesible y eficiente.

5. Asistir a la persona titular del Centro en reuniones y audiencias, proporcionando la
documentacion e informacién necesaria, a fin de facilitar la toma de decisiones y el
desarrollo de los trabajos.

6. Elaborar y mantener actualizado el directorio institucional del area, con el propdésito de
contar con un medio de contacto confiable y vigente para la coordinacién de
actividades.

7. Registrar y dar seguimiento al uso de suministros y servicios en las actividades
sustantivas y comisiones del Centro, asegurando un control adecuado y la optimizacion
de recursos.

8. Integrar reportes semanales, mensuales y trimestrales de las actividades del area,
incluyendo eventos de prevencion del delito, indicadores de resultados e informes de
avance de la comparecencia de la Fiscalia General, con el fin de respaldar la rendicién
de cuentas y la planeacién estratégica.

9. Elaborar las contestaciones de los amparos que sean recibidos en el area, garantizando
gue se atiendan en tiempo y forma, con fundamento juridico y claridad administrativa.

10. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

11. Desempefiar las demdas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Centro Estatal de |Recibir y cumplir instrucciones.
Atencion a Victimas del Delito.

Los titulares de: Trasmitir instrucciones giradas por la persona
La Oficina de Orientacién Juridica. titular del Centro Estatal de Atencion a
Victimas de Delitos, asi como gestionar la

La Oficina de Trabajo Social. o _
documentacién correspondiente.

La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacién Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacion de Enlaces de Atencién
Victimal.

Las diversas unidades administrativas de la | Transmitir informacién de la Direccion del
Fiscalia General del Estado. Centro Estatal de Atencién a Victimas del
Delito.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Conductor Operativo.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito.

Subordinados )
i i Ninguno.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de operar el vehiculo oficial asignado al
Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito, para trasladar a la persona titular y al
personal adscrito, garantizando su movilidad en el cumplimiento de las actividades
sustantivas y operativas del area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE ATENCION
A VICTIMAS DEL DELITO

CONDUCTOR OPERATIVO




Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

.I a Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Cumplir las instrucciones giradas por la persona titular de la Direccion del Centro Estatal
de Atencién a Victimas del Delito, asegurando el apoyo oportuno en las actividades
asignadas.

2. Conducir el vehiculo oficial dentro y fuera de la ciudad, trasladando al personal en el
ejercicio de sus actividades sustantivas, con el proposito de garantizar su movilidad y
el cumplimiento de la agenda institucional.

3. Entregar de manera oportuna la documentacion oficial del area, para asegurar que los
tramites y comunicaciones se realicen en tiempo y forma.

4. Revisar periédicamente los niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos y
combustible del vehiculo oficial, con el fin de mantenerlo en condiciones éptimas para
Su uso en actividades institucionales.

5. Verificar constantemente el funcionamiento mecéanico y eléctrico del vehiculo,
previniendo contingencias que puedan afectar la seguridad del personal o retrasar el
cumplimiento de comisiones.

6. Elaborar y entregar puntualmente las bitacoras de consumo de combustible del
vehiculo oficial, para facilitar la gestion del tramite de dotacién de gasolina.

7. Registrar los gastos efectuados en suministros y servicios del vehiculo oficial, con el
proposito de mantener un control administrativo y garantizar la transparencia en el uso
de recursos.

8. Reportar el estado fisico de la unidad de transporte y solicitar el mantenimiento
correspondiente cuando sea necesario, asegurando la disponibilidad y seguridad del
vehiculo.

9. Mantener el vehiculo limpio y en condiciones higiénicas y de seguridad, contribuyendo
a la preservacion de la unidad y al bienestar de las personas trasladadas.

10. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

11. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Centro Estatal de Atencion | Recibir y cumplir instrucciones.
a Victimas del Delito.

La Oficina de Orientacion Juridica. Coordinar los traslados para la realizacion
La Oficina de Trabajo Social. de las actividades sustantivas del area.

La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacion de Enlaces de Atencion
Victimal.

Las diversas unidades administrativas de la|Entregar o recibir oficios y notificaciones.
Fiscalia General del Estado.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Trabajo Social.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito.

Subordinados _ _ o - )
_ _ Trabajador Social y Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de iniciar los expedientes de atencion
victimal y participar en reuniones multidisciplinarias para atender a las victimas y ofendidos
del delito, identificando sus necesidades inmediatas y a mediano plazo. Asimismo, gestiona
y canaliza los casos a las instituciones que brindan servicios asistenciales, con el fin de
garantizar una atencion integral y oportuna.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

i COORDINACION DE ENLACES
OFICINA CLINICA OFICINA DE TRABAJO SOCIAL DE ATENCION VICTIMAL

TRABAJADOR SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Dirigir la atencion inicial a victimas y ofendidos mediante entrevistas profesionales, con
el objetivo de detectar de manera inmediata sus necesidades a corto y mediano plazo
y canalizar las acciones necesarias para su atencion integral.

2. Gestionar la vinculacién con instituciones publicas y privadas cuando los casos
requieran servicios asistenciales fuera del Centro, como atencion médica, psicolégica
0 social, garantizando asi que las victimas accedan a apoyos integrales para su
recuperacion.

3. Supervisar la realizacién de visitas domiciliarias al entorno de las victimas, con el
proposito de verificar que los apoyos ofrecidos respondan a sus condiciones reales y
fortalezcan su proceso de recuperacién en un contexto seguro.

4. Coordinar la elaboracién y envio de cartas invitacién a las victimas y ofendidos,
exhortandolos a continuar utilizando los servicios del Centro, lo que favorece el
seguimiento y promueve una recuperacion sostenida a largo plazo.

5. Organizar el acompafiamiento de las victimas en diligencias legales y judiciales,
reduciendo su vulnerabilidad y estrés emocional, con el fin de evitar la revictimizacion
y asegurar que se respeten plenamente sus derechos en todo momento.

6. Presentar un informe mensual de actividades del area, documentando de manera
detallada las intervenciones realizadas, para facilitar la evaluacion del desempefio, la
toma de decisiones y la mejora de los servicios brindados.

7. Supervisar el trabajo del personal de trabajo social adscrito al area, asignando tareas,
revisando resultados y promoviendo buenas practicas, con el propdsito de garantizar la
calidad y la homogeneidad en la atencién brindada.

8. Detectar necesidades recurrentes en la atencién victimal y proponer estrategias de
mejora, lo que permite fortalecer los servicios y ofrecer una respuesta méas efectiva a
las probleméticas sociales que enfrentan las victimas y ofendidos.

9. Impulsar la coordinacion multidisciplinaria con psicologia, asesoria juridica y otras
areas especializadas, con el fin de ofrecer una atencion integral que abarque todos los
aspectos derivados del hecho victimizante.

10. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

11. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Centro Estatal de|Recibir instrucciones, coordinar acciones
Atencion a Victimas del Delito. para el 6ptimo cumplimiento de las funciones
y proporcionar informacion.

El personal subordinado. Asignar responsabilidades, coordinar
actividades, para brindar la debida atencion a
las victimas y ofendidos del delito.

La Oficina de Orientacién Juridica. Coordinar actividades propias del area.
La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacién Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacion de Enlaces de Atencion
Victimal.

Las unidades administrativas con funciones | Recibir y proporcionar informacion
operativas de la Fiscalia General del Estado. |relacionada con las victimas y ofendidos.

COORDINACION EXTERNA

Las Instituciones de asistencia médica, social, | Solicitar colaboracién para brindar servicios
publicas y privadas. gratuitos a las victimas y ofendidos del delito;
gestionar y coordinar actividades a efecto de
brindar asistencia social integral para las
victimas y ofendidos de delito.

Las dependencias o instituciones del Gobierno | Solicitar colaboracion para brindar los
Federal, Estatal y Municipal. servicios asistenciales segun sea el caso.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Trabajador Social.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Trabajo Social.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de||3persona servidora ptblica que designe su titular inmediato,
ausenciatemporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de explicar y ofrecer detalladamente a las
personas en situacion de victimas u ofendidos del delito, la informacion sobre la atencién
integral y la asistencia que ofrece el Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito, para
conocer sus necesidades a corto y mediano plazo y tener una mejor comprensién del entorno
social en el que se desenvuelven.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE TRABAJO SOCIAL

TRABAJADOR SOCIAL




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Participar en las reuniones de trabajo multidisciplinarias con la finalidad de recabar
informacion, explicando los servicios integrales y asistenciales que estan a disposicion
de las victimas u ofendidos del delito.

2. Otorgar orientacion asistencial a las personas en situacion de victimas, asegurando asi

gue accedan a apoyos integrales para su recuperacion.

Realizar entrevistas para recabar la informacion de las victimas u ofendidos de delito.

4. Elaborar informes de las visitas realizadas, a fin de que sean integradas al expediente
interno del Centro.

5. Solicitar a su superior jerarquico, la canalizacion de las victimas u ofendidos del delito
a las Instituciones competentes, para el apoyo asistencial que corresponda.

6. Efectuar de manera continua, las visitas domiciliarias, de acuerdo con las necesidades
de las victimas de delito, a efecto de brindar los servicios victimales que otorga el
Centro, en coordinacién con las oficinas de Orientacién Juridica y Clinica.

7. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

8. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.

w




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Oficina de Trabajo | Recibir instrucciones, coordinar actividades y
Social. proporcionar informacion.

La Oficina de Orientacion Juridica. Coordinar actividades y atenciones.
La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacién de Enlaces de Atencion
Victimal.

COORDINACION EXTERNA

Las Instituciones de asistencia social o|Dar seguimiento a los oficios girados para
médicas, publicas y privadas, asi como |brindar atencién a las victimas.

diferentes dependencias del gobierno

Federal, Estatal o Municipal.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Trabajo Social.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos: g

Suplencia en caso de|| 5 persona servidora publica que designe su titular inmediato,
ausenciatemporal: previo acuerdo con la superioridad jerarquica.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de llevar el correcto control de los
expedientes turnados a la Oficina de Trabajo Social, asi como realizar las gestiones
correspondientes para el desahogo de los mismos, de una manera ordenada y eficiente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE TRABAJO SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Participar en las reuniones de trabajo multidisciplinarias con la finalidad de recabar
informacion.

2. Iniciar por instrucciones de la persona titular del area los Expedientes Internos de
Atencion Victimal, para registrar las atenciones que se otorgan a las victimas de delito.

3. Realizar el registro del inicio del Expediente de Atencién Victimal en el Libro de
Gobierno del Centro, para un correcto control y atencion.

4. Elaborar oficios de canalizacién para la persona en situacién de victima, dirigidos a
instituciones de asistencia a fin de que le sean brindados los servicios basicos que
requiera.

5. Enviar por cualguier medio de comunicacién autorizado el Oficio Carta Invitacién a las
victimas u ofendidos del delito, para que, de forma voluntaria, acudan o se comuniquen
para recibir la atencién integral que otorga el Centro Estatal de Atencion a Victimas del
Delito.

6. Realizar contacto telefénico con las victimas u ofendidos del delito, informandoles sobre
los servicios que brinda el Centro, con la finalidad de acercarles la oferta institucional,
fomentar el uso de los apoyos disponibles y fortalecer el vinculo de confianza con la
institucion.

7. Registrar intervenciones en el expediente de atencion victimal, describiendo las
acciones realizadas a favor de las victimas u ofendidos del delito, con el propésito de
dejar constancia documental clara, dar seguimiento puntual a cada caso y facilitar la
evaluacion de la atencién otorgada.

8. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

9. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Oficina de Trabajo
Social.

Recibir instrucciones, coordinar actividades y
proporcionar informacion.

La Oficina de Orientaciéon Juridica.
La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacién de Enlaces de Atencion
Victimal.

Coordinar actividades y atenciones.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Orientacién Juridica.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito.

Subordinados . . i
) ) Auxiliares administrativos.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar atencién y orientaciéon
juridica a las victimas u ofendidos de delito, con el fin de contribuir en la atencién integral
que brinda el Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito, en estricto apego a los
derechos que le asisten.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

OFICINA CLINICA OFICINA DE ORIENTACION COORDINACION DE ENLACES
JURIDICA DE ATENCION VICTIMAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar la atencion inicial a victimas y ofendidos, organizando entrevistas de
recepcion y valoracion juridica, para definir la estrategia de acompafamiento legal que
responda a las particularidades de cada caso.

2. Disefar y difundir lineamientos de orientacion juridica accesible, explicando a las
victimas, en lenguaje claro, los derechos que les corresponden y los procedimientos en
los que participan, con el fin de facilitar su comprensién y empoderamiento.

3. Organizar el acompafiamiento juridico en diligencias ministeriales y judiciales,
asignando personal y verificando que las victimas cuenten con apoyo constante durante
el proceso, a fin de garantizar el respeto pleno a sus derechos.

4. Establecer mecanismos de canalizacion con instituciones juridicas externas (publicas
0 privadas), cuando se requiera apoyo especializado, asegurando que los usuarios
accedan a servicios complementarios y adecuados a su situacion.

5. Implementar sistemas alternativos de atencion juridica a distancia, como asesorias
telefénicas o virtuales, con el objetivo de ampliar la cobertura y garantizar que las
victimas reciban atencion incluso si no pueden acudir fisicamente al Centro.

6. Coordinar con la Oficina de Trabajo Social y la Oficina Clinica la realizacién de visitas
domiciliarias, para evaluar la situacion de las victimas en su entorno y garantizar que la
asistencia brindada tenga un seguimiento integral.

7. Supervisar la actualizacion constante de los expedientes juridicos, revisando que cada
registro documente con precision las gestiones realizadas, con el propésito de asegurar
un control administrativo confiable y un adecuado seguimiento de los casos.

8. Consolidar informes juridicos periédicos sobre la gestion del area, sistematizando
informacion de casos, resultados y avances, con la finalidad de apoyar los procesos de
planeacion, evaluacién y toma de decisiones del Centro.

9. Dirigir y evaluar al personal adscrito a la oficina, promoviendo la capacitacion continua,
asignando funciones y revisando su desempefio, con el propdsito de fortalecer la
calidad del servicio juridico que se ofrece.

10. Detectar areas de mejora en los procedimientos de atencién legal y proponer acciones
correctivas o innovadoras, a fin de optimizar la respuesta institucional y garantizar un
acompafamiento juridico mas oportuno y sensible.

11. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

12. Desempefiar las demdas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

Recibir instrucciones, coordinar acciones
para el Optimo cumplimiento de las
funciones y proporcionar informacion.

La persona titular del Centro Estatal de
Atencioén a Victimas del Delito.

Coordinar actividades sustantivas de la

El personal subordinado. .
oficina.

La Oficina de Trabajo Social. Coordinar actividades y atenciones.
La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacién Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacién de Enlaces de Atencién
Victimal.

Las Unidades operativas de la FGE (Fiscales

. o Colaborar para la atencién victimal eficiente.
que conocen de la carpeta de investigacion).

Las. Unidades administrativas y operativas de | Recibir y proporcionar informes y coordinar
la FGE. actividades.

COORDINACION EXTERNA

Solicitar colaboracion para otorgar los
servicios gratuitos, proporcionar y recibir
informes, y coordinar actividades a efecto de
brindar asistencia juridica integral a las
personas en situacion de victima.

Las diferentes dependencias o instituciones
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina de Orientacién Juridica.

Subordinados

. . Ninguno.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de ofrecer y explicar detalladamente a las
personas en situacion de victima u ofendidos de los delitos, los derechos que le asisten, la
atencion juridica que ofrece el Centro Estatal de Atencidn a Victimas; orientandolos respecto
al tramite de la carpeta de investigacion, las etapas del proceso penal, su sentencia y en su
caso, el pago de la reparaciéon del dafio.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE ORIENTACION
JURIDICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Ejecutar las actividades de apoyo encomendadas por la persona titular de la Oficina de
Orientacion Juridica, con el propésito de contribuir al cumplimiento de los objetivos del
area y facilitar el desarrollo de las tareas sustantivas.

2. Brindar orientacion inicial a las personas en situacién de victima, remitiendo constancia
de la atencidn al titular de la Oficina, a fin de asegurar el registro y seguimiento de cada
intervencion.

3. Actualizar de manera continua la informacién contenida en los expedientes de atencion
victimal, con el fin de proporcionar a las victimas datos claros y actualizados sobre la
situacion juridica de su carpeta de investigacion o proceso penal.

4. Atender a victimas y ofendidos por via telefénica u otros medios de comunicacion
autorizados, cuando no puedan acudir al Centro, ofreciendo la orientacién que el caso
requiera y registrando la atencion en el expediente correspondiente, para garantizar la
continuidad del acompafnamiento.

5. Canalizar a las victimas y ofendidos de delito hacia instituciones que ofrezcan asesoria
juridica especializada, con el objetivo de asegurar que reciban apoyo profesional y
adecuado a sus necesidades.

6. Elaborar informes de cada una de las acciones realizadas en beneficio de las victimas
y ofendidos, integrandolos al expediente de atencion victimal, para mantener un registro
completo y facilitar el seguimiento de los casos.

7. Presentar informes mensuales de los indicadores de resultados, con el propésito de
apoyar la evaluacion institucional y la mejora continua del area.

8. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

9. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Oficina de Orientacion | Recibir instrucciones, coordinar actividades y
Juridica. proporcionar informacion.

La Oficina de Trabajo Social. Coordinar actividades y atenciones.
La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacién de Enlaces de Atencion
Victimal.

COORDINACION EXTERNA

Dar seguimiento a los oficios girados para
solicitar atencion de asesoria juridica en favor
de las victimas.

Las diferentes dependencias o instituciones
de gobierno Municipal, Estatal y Federal.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina Clinica.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito.

Subordinados . o
: . Psicologos Clinicos.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es la responsable de coordinar y brindar la atencién
psicolégica a victimas y ofendidos del delito, asegurando intervenciones oportunas e
integrales que favorezcan su recuperacion emocional. Ademas, organizay dirige al personal
clinico adscrito, promueve la colaboracion multidisciplinaria con otras areas y gestiona la
canalizacién de casos a instituciones externas cuando se requiere atencién especializada.
Su propoésito es garantizar que la atencién clinica se brinde con calidad, sensibilidad y
perspectiva de derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

) OFICINA DE ORIENTACION
OFICINA DE TRABAJO SOCIAL OFICINA CLINICA JURIDICA

PSICOLOGO CLINICO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Coordinar y proporcionar atencion psicolégica individual a victimas y ofendidos del
delito, aplicando técnicas de intervencion en crisis para estabilizar su estado emocional
tras un evento traumatico, con el fin de prepararlos para enfrentar el proceso legal y
prevenir la revictimizacion.

2. Gestionar la canalizacion de victimas a instituciones de asistencia psicoldgica externa,
cuando se requiera un tratamiento especializado o prolongado, garantizando que
reciban una atencion integral que favorezca su recuperacion.

3. Implementar modalidades de atencién psicolégica a distancia (via telefénica u otros
medios autorizados), asegurando que quienes no puedan trasladarse fisicamente al
Centro también accedan a servicios profesionales y oportunos.

4. Acompafiar a las victimas durante diligencias ministeriales o judiciales, ofreciendo
apoyo emocional en cada etapa del proceso legal, con el propésito de reducir su
vulnerabilidad, fortalecer su confianza y asegurar que sus derechos sean respetados.

5. Organizar y supervisar visitas domiciliarias en coordinacién con las Oficinas de Trabajo
Social y Orientacion Juridica, verificando la evolucién de las victimas en su entorno y
ajustando los planes de atencién segin sus necesidades reales, con el objetivo de
garantizar un acompafiamiento integral.

6. Actualizar sistematicamente los expedientes de atencién victimal con la informacion
clinica generada, para asegurar la trazabilidad de los servicios psicoldgicos y facilitar el
seguimiento de cada caso.

7. Elaborar informes de intervencién psicoldgica por cada accion realizada, integrandolos
al expediente correspondiente, con el fin de mantener un registro completo y confiable
gue respalde la atencién otorgada.

8. Presentar informes mensuales de actividades clinicas, documentando casos atendidos,
resultados obtenidos e indicadores de desempefio, para transparentar la gestion del
area y contribuir a la mejora continua de los servicios.

9. Supervisar el desempefio del personal clinico adscrito al area, brindando
retroalimentacion y promoviendo la capacitacion continua, con el propdsito de asegurar
gue la atencion psicolégica se brinde con calidad y perspectiva de derechos humanos.

10. Disefiar y coordinar estrategias de prevencion en salud mental, a través de talleres,
platicas y actividades de sensibilizacion, con la finalidad de reducir factores de riesgo y
promover la resiliencia en las comunidades atendidas

11. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

12. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Centro Estatal de
Atencioén a Victimas del Delito.

Recibir instrucciones, coordinar acciones
para el Optimo cumplimiento del &rea, y
proporcionar informacion.

El personal subordinado.

Coordinar las actividades sustantivas de la
oficina, remitir instrucciones y solicitar
informacion.

La Oficina de Trabajo Social.
La Oficina de Orientaciéon Juridica.

La Oficina de Vinculacién Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

La Coordinacion de Enlaces de Atencion
Victimal.

Coordinar actividades y atenciones.

Las diversas unidades administrativas con
funciones operativas de la Fiscalia General
del Estado.

Recibir y proporcionar informes, asi como
coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Las Instituciones municipales y estatales
gue brinden servicios de atencion
psicolégica o psiquiatrica.

Solicitar colaboracién para brindar servicios
psicolégicos o psiquiatricos gratuitos a las
victimas u ofendidos del delito; proporcionar
y recibir informes, coordinar actividades a
efecto de brindar asistencia psicoldgica
integral a las victimas u ofendidos.

Las diferentes dependencias o instituciones
del gobierno Federal, Estatal y Municipal.

Para garantizar la atencién psicologica a
victimas u ofendidos del delito.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Psicologo Clinico.

Jefe inmediato: Titular de la Oficina Clinica.

Subordinados

] ] Ninguno.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de brindar atencion psicoldgica oportuna,
individual o grupal a las personas en situacion de victima u ofendido de delito, para lograr su
restablecimiento psico-emocional.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA CLINICA

PSICOLOGO CLINICO




Fc E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Brindar atencién psicoldgica individual y grupal a victimas y ofendidos del delito,
aplicando técnicas de intervencioén en crisis, contencién emocional y terapia breve, con
el fin de favorecer su estabilidad emocional y reducir los efectos del trauma.

2. Realizar evaluaciones y diagndsticos psicolégicos especializados, identificando los
impactos del hecho victimizante, para disefiar planes de intervencion adecuados a cada
caso.

3. Dar seguimiento terapéutico a corto y mediano plazo, monitoreando la evolucion de la
victima u ofendido y ajustando el tratamiento conforme a sus necesidades, con el
propésito de promover su recuperacion integral.

4. Canalizar a las victimas a instituciones de salud mental externas, cuando se requiera
una atencion prolongada o especializada, garantizando la continuidad del proceso de
recuperacion.

5. Colaborar en reuniones multidisciplinarias con Trabajo Social, Orientacién Juridica y
otras areas, con el fin de disefiar planes de atencion integrales que atiendan de manera
conjunta las necesidades psicoldgicas, sociales y juridicas.

6. Acompafar psicolégicamente a las victimas durante diligencias ministeriales o
judiciales, con el objetivo de disminuir la ansiedad y el estrés emocional que pudieran
experimentar en esos procesos y asegurar que se respeten sus derechos.

7. Participar en visitas domiciliarias en coordinacién con otras areas, verificando la
evolucion psicologica de la victima en su entorno y reforzando el plan de atencion
establecido.

8. Registrar en el expediente de atencién victimal todas las intervenciones realizadas, con
la finalidad de mantener un control documental confiable y facilitar el seguimiento
institucional.

9. Elaborar informes psicolégicos y reportes técnicos para integrar en expedientes y
procesos legales, asegurando que la informacion presentada tenga validez cientifica y
juridica.

10. Contribuir a la capacitacion del personal del area clinica, compartiendo técnicas,
protocolos y buenas practicas, con el proposito de mejorar la calidad del servicio.

11. Rendir informes mensuales de actividades clinicas, documentando las intervenciones
realizadas, avances y resultados, para apoyar la evaluacion institucional y la mejora
continua.

12. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

13. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Oficina Clinica. Recibir instrucciones, rendir informes vy
coordinar actividades.

La Oficina de Trabajo Social. Coordinar actividades y atenciones.
La Oficina de Orientacion Juridica.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencién del Delito.

La Coordinacion de Enlaces de Atencién
Victimal.

Las diversas unidades administrativas con
funciones operativas de la Fiscalia General del
Estado.

Recibir y proporcionar informes, asi como
coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Las diferentes dependencias o instituciones |Para garantizar la atencidon psicolégica a
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal. victimas u ofendidos del delito.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Jefe de la Oficina de Vinculacion Interinstitucional y Prevencion

Nombre del Puesto: del Delito.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito.

Subordinados . . )
) ] Auxiliares administrativos.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de establecer vinculos interinstitucionales
y de colaboracion para promover los servicios de atencién a victimas y la prevencion del
delito. Asimismo, atiende el Programa Permanente de Prevencién del Delito mediante la
organizacién de conferencias, platicas, talleres y actividades ladicas como teatro guifiol,
disefiando y elaborando materiales y contenidos audiovisuales acordes a las necesidades
del sistema educativo y de la sociedad en general, con el propésito de generar un impacto
positivo en la cultura de la legalidad y la proteccién de los derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

OFICINA DE VINCULACION o
OFICINA DE TRABAJO SOCIAL INTERINSTITUCIONAL Y OFICINAJDLJER(i)Dl?IICIEANTACION
PREVENCION DEL DELITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Impulsar la cooperacién con instituciones de los tres niveles de gobierno, sector
privado y organizaciones civiles, creando redes de apoyo que fortalezcan la atencion
a victimas y la prevencién del delito, con el fin de ampliar el impacto social del Centro.

2. Planear y desarrollar programas comunitarios de prevencion, mediante charlas,
actividades ludicas y encuentros ciudadanos, orientados a promover la cultura de la
legalidad y la participacion de la sociedad en la reduccion de riesgos delictivos.

3. Disefar estrategias de comunicacion social en materia de prevencion, adaptando
mensajes y materiales audiovisuales a diferentes publicos (nifiez, adolescencia,
adultos mayores, instituciones educativas), con el objetivo de asegurar que los
contenidos sean claros, Utiles y cercanos a la poblacion.

4. Coordinar la produccién y distribucién de materiales impresos y digitales, asegurando
que la informacién sobre derechos, autocuidado y servicios de apoyo llegue a la
poblacién de manera oportuna y accesible.

5. Organizar campafias tematicas de prevencion en coordinacién con otros actores
institucionales y sociales, con el propésito de posicionar mensajes clave y fomentar
practicas seguras en la vida cotidiana de la comunidad.

6. Documentar y reportar periddicamente las acciones de vinculacién y prevencion
realizadas, integrando datos sobre alcance, cobertura y resultados, para respaldar la
toma de decisiones y la rendicién de cuentas institucional.

7. Incorporar enfoques innovadores en las actividades de prevencion, como
metodologias participativas, uso de tecnologias o dinAmicas culturales, con la finalidad
de mantener la atencion de los distintos sectores sociales e incrementar la efectividad
de las intervenciones.

8. Orientar y supervisar al personal del area, promoviendo la capacitacién continua y la
adopcion de buenas practicas, con el objetivo de fortalecer la calidad y consistencia
de los programas de vinculacion y prevencion.

9. Evaluar el impacto de las acciones realizadas en las comunidades atendidas,
utilizando instrumentos de medicidn cualitativos y cuantitativos, con el fin de identificar
areas de mejora y reforzar la pertinencia de los programas implementados.

10. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propoésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

11. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Centro Estatal de
Atencioén a Victimas del Delito

Recibir instrucciones, coordinar acciones
para el 6ptimo cumplimiento del area, y
proporcionar informacion.

El personal subordinado.

Asignar  responsabilidades, coordinar
actividades, solicitar y recibir informes.

La Oficina de Trabajo Social.
La Oficina de Orientaciéon Juridica.
La Oficina Clinica.

La Coordinacion de Enlaces de Atencién
Victimal.

Coordinar actividades y atenciones.

Las unidades administrativas de la Fiscalia
General del Estado.

Colaboracién en actividades de prevencion
del delito; recibir y proporcionar informes
sobre las actividades desarrolladas.

COORDINACION EXTERNA

Las diferentes Dependencias o Instituciones
del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Crear vinculos institucionales para promover
los servicios del Centro y la prevencién del
delito.
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Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Titular de la Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

Jefe inmediato:

Subordinados

) ) Ninguno.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en el desarrollo de las
actividades sustantivas de esta oficina, apoyo técnico logistico de platicas, talleres,
conferencias y teatro guifiol del Programa Permanente de Prevencién del Delito.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL Y
PREVENCION DEL DELITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Brindar apoyo directo a la persona titular de la Oficina, colaborando en la ejecucién de
las actividades propias del area, con el proposito de facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Distribuir el material de difusién en los eventos de prevencién, asegurando que la
informacion llegue de manera efectiva al publico destinatario y refuerce los mensajes
de vinculacién y cultura de la legalidad.

3. Colaborar en la planeacién y logistica de conferencias, platicas, talleres y actividades
ladicas como teatro guifiol, participando en la preparacién, organizacién y desarrollo de
cada evento, con el fin de garantizar su éxito y adecuada implementacion.

4. Elaborar reportes semanales y mensuales de actividades del area, integrando datos
sobre eventos realizados, nUmero de participantes e impacto alcanzado, con el objetivo
de respaldar la evaluacion de resultados y la continuidad del Programa Permanente de
Prevencion del Delito.

5. Apoyar en el resguardo y control de los materiales y recursos asignados al area,
asegurando su correcta utilizacion y disponibilidad para las actividades de vinculacion.

6. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de las actividades de prevencién y
vinculacion realizadas, con el propésito de facilitar la consulta y fortalecer la rendicion
de cuentas institucional.

7. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

8. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos

Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Oficina de Vinculacion | Recibir instrucciones, coordinar actividades
Interinstitucional y Prevencion del Delito y proporcionar informacion.

La Oficina de Trabajo Social. Coordinar actividades y atenciones.
La Oficina de Orientacion Juridica.
La Oficina Clinica.

La Coordinacién de Enlaces de Atencién
Victimal.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.




FG E Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Enlaces de Atencién Victimal.

Jefe inmediato: Titular del Centro Estatal de Atencion a Victimas del Delito.

Subordinados . . i
) ) Auxiliares Administrativos.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es el responsable de supervisar y asegurar que la atencion
a victimas y ofendidos se brinde de manera uniforme, integral y con calidad,
independientemente de la ubicacién geografica, con el propdsito de dar solucién a casos
complejos, garantizar la atenciébn oportuna y monitorear el impacto de los servicios
otorgados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO ESTATAL DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

COORDINACION DE ENLACES OFICINA DE QRIENTACION

OFICINA DE TRABAJO SOCIAL S TN EBR VST AL JURIDICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Fiscalia General Indigenas y de Derechos Humanos
del Estado

FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizar y supervisar el trabajo de las Unidades de Atencién Victimal, asegurando
que los servicios juridicos, sociales y psicolédgicos se presten de manera homogénea 'y
eficiente en todas las sedes, con el fin de garantizar igualdad de atencién sin importar
la ubicacion geogréfica.

2. Impulsar la colaboracion con instituciones gubernamentales y organizaciones sociales,
a través de la gestibn de acuerdos de cooperacién, para ampliar los recursos
disponibles y ofrecer a las victimas soluciones mas integrales.

3. Velar por un trato digno y empatico hacia las victimas y ofendidos, reforzando la
sensibilizacion del personal y consolidando un modelo de atenciéon que prevenga la
revictimizacion y promueva la confianza ciudadana.

4. Revisar y validar la informacién contenida en los informes remitidos por las Unidades,
asegurando que los expedientes reflejen fielmente las intervenciones realizadas, con el
proposito de facilitar la toma de decisiones y garantizar transparencia institucional.

5. Asegurar la correcta implementacion de las politicas y directrices establecidas por el
Centro, verificando que los recursos humanos, materiales y financieros se empleen de
manera éptima para cumplir con las metas del area.

6. Aplicar mecanismos de evaluacién periddica al personal de las Unidades de Atencion
Victimal, para medir la calidad del servicio prestado, identificar fortalezas y detectar
areas de oportunidad.

7. Promover la profesionalizacion del personal a través de capacitaciones y procesos de
actualizacién, coordinando con el Instituto de Formacion Profesional y otras instancias,
con el objetivo de mantener un estandar elevado en la atencion.

8. Llevar a cabo visitas de supervision en campo a las Unidades de Atencién Victimal,
tanto programadas como aleatorias, con el propdsito de verificar la calidad de los
servicios y ofrecer retroalimentacién directa al personal.

9. Fortalecer la coordinacion con titulares de unidades operativas de la Fiscalia General,
estableciendo canales de comunicacion que permitan unificar criterios de trabajo y
agilizar la atencién de casos.

10. Concentrar y sistematizar la informacion de atencion victimal en reportes técnicos y
administrativos, para que la Direccién cuente con herramientas Utiles en la planeacion,
evaluacion y rendicion de cuentas.

11. Elaborar reportes mensuales de gestion y resultados, integrando indicadores de
cobertura, impacto y calidad del servicio, con el fin de identificar tendencias, tomar
decisiones estratégicas y proponer mejoras continuas.

12. Diseflar propuestas de innovacion en los procesos de atencion y vinculaciéon
interinstitucional, con el objetivo de optimizar la respuesta institucional y ampliar el
impacto social de los servicios ofrecidos.
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FUNCIONES

13. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propésito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

14. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.




FGE

Fiscalia General
del Estado

Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos

RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular del Centro Estatal de
Atencioén a Victimas del Delito.

coordinar acciones

Recibir
para el optimo cumplimiento del area, y
proporcionar informacion.

instrucciones,

El personal subordinado.

Delegar funciones.

La Oficina de Orientaciéon Juridica.
La Oficina de Trabajo Social.
La Oficina Clinica.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

Coordinar actividades y aclarar
inconsistencias dentro de los expedientes
internos.

La Visitaduria General.

Recibir notificaciones y vincular con las areas
pertinentes a las victimas, para su atencion y
no revictimizacion.

El Organo Especializado en Mecanismos | Coordinar  actividades y  proporcionar
Alternativos de Solucién de Controversias informacion.
La Contraloria General de la Fiscalia General | Recibir notificaciones para su correcta

del Estado.

atencion.

El Instituto de Formacién Profesional.

Programar el
capacitacion.

calendario de cursos vy

La Coordinacion de Derechos Humanos.

Solicitar informacién y coordinar acciones
respecto de los asuntos remitidos.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna.

Ninguna.
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Jefe inmediato: Titular de la Coordinacién de Enlaces de Atencion Victimal.

Subordinados _
_ _ Ninguno.
inmediatos:

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

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar a la Coordinacion de Enlaces
de Atencién Victimal en la revision de expedientes, elaboracion de informes de actuacién, y
las tareas sustantivas del area.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE ENLACES DE
ATENCION VICTIMAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FUNCIONES

Corresponde a la persona titular del puesto las siguientes funciones:

1. Organizary actualizar la agenda de la persona titular de la Coordinacién, apoyando en
la preparacion de reuniones con el personal de las Unidades de Atencion Victimal y en
las visitas de supervision, con el fin de asegurar el cumplimiento oportuno de las
actividades programadas.

2. Coordinar la logistica de las visitas a las Unidades de Atencion Victimal, preparando la
documentacion, reportes y materiales de evaluacion necesarios, asi como gestionando
el traslado correspondiente, para garantizar que las supervisiones se desarrollen de
manera eficiente y productiva.

3. Apoyar en la gestion de cursos y capacitaciones del personal, colaborando con la
persona titular de la Coordinaciéon en la solicitud ante el Instituto de Formacion
Profesional, dando seguimiento a los tramites y elaborando el registro actualizado de
la formacion recibida, con el propoésito de fortalecer la profesionalizacion del area.

4. Elaborar borradores de oficios, circulares y comunicados internos, siguiendo las
indicaciones de la persona titular de la Coordinacién, con el propdésito de dar formalidad
y respaldo documental a las gestiones del area.

5. Colaborar en la integracion de bases de datos y reportes estadisticos, alimentando los
sistemas informaticos institucionales con informacién actualizada, para fortalecer los
procesos de control y evaluacion de resultados.

6. Atender y canalizar solicitudes de informacién de usuarios internos y externos,
garantizando una atenciéon oportuna, clara y con apego a los procedimientos
establecidos.

7. Elaborar informes mensuales de actividades de la Coordinacién, integrando datos
relevantes sobre productividad e indicadores de desempefio, para respaldar los
procesos de evaluacién y toma de decisiones estratégicas.

8. Desarrollar todas aquellas actividades complementarias que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa
de la unidad.

9. Desempefiar las demas funciones que confieran las disposiciones normativas
aplicables o la superioridad jerarquica, con el fin de asegurar el cumplimiento integral
de las atribuciones institucionales.
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RELACIONES DE COORDINACION

COORDINACION INTERNA

La persona titular de la Coordinacion de |Recibir  instrucciones, 'y  proporcionar
Enlaces de Atencion Victimal. informacion.

La Oficina de Orientacion Juridica.

La Oficina de Trabajo Social. L _ _ L
Revision de expedientes internos y realizacion

La Oficina Clinica. de informes.

La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
Prevencion del Delito.

Solicitar los cursos de capacitacion o

El Instituto de Formacion Profesional. o .
actualizacion acordados por la persona titular.

COORDINACION EXTERNA

Ninguna. Ninguna.
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