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PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Procedimientos tiene como finalidad que el personal que
desempefie su funcién en la Visitaduria General conozca de forma procedimental su
funcion, asi como precise la importancia de la misma y la ubique en el contexto de
actividades que se llevan a cabo en la Institucion en armonia con la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento.

Este Manual ha sido elaborado con fundamento en lo sefialado en el articulo 9 del
Reglamento de la Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

El contenido del Manual da a conocer las actividades que se desarrollan en esta
Visitaduria y las medidas que instrumenta, tendientes a la optimizacién de los recursos
humanos y materiales, con el fin de que se haga un uso racional de ellos.

Por otra parte, con la presentacion objetiva del quehacer que le corresponde, con todas
las Areas que la integran, se hace posible la capacitacion rapida, sencilla y agil, para
todo el personal de nuevo ingreso.

El Manual contiene la organizacién que actualmente prevalece en la Visitaduria General
conforme al marco normativo que rige su actuacién y cualquier variaciéon, que en lo
sucesivo se diere, repercutira en su contenido y, por ende, se le deberan hacer las
adecuaciones correspondientes.

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

Terminal:
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion:
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepcién de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa:
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento:

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del simbolo
la clave o nombre correspondiente; asi como el numero de copias.

Archivo definitivo:

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A. Alfabético.

N. Numeérico.

C. Cronolégico.

Archivo provisional:
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por
las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector:
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO =YI\e)

Direccion de flujo o Lineas de union
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistemalnformatico
Indica el uso de un sistema informético en el procedimiento.

Arroba
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en un
correo electrénico.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informaciéon generada en el procedimiento en
una unidad de lectura optica.

Unidad USB
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en un
dispositivo de almacenamiento de memoria flash.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del procedimiento.

JV b elel N

Direccion de flujo de actividades simultaneas
|-~~~ >* Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o més actividades que se
| desarrollan en diferente direccion de flujo.

1

Objeto
Q Es la representacion gréafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.
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VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Substanciacién del procedimiento administrativo de separacion.

Desarrollar bajo el principio del debido proceso, el procedimiento
administrativo en el que se resuelva si los servidores publicos pertenecientes

Objetivo: al servicio profesional de carrera de la Fiscalia General del Estado, cumplen o
incumplen con los requisitos de permanencia previstos en la Ley, para formar
parte del Organo Autbnomo.

Periddica.

NORMAS

1. El Procedimiento Administrativo de Separacion se realiza conforme a las personas servidoras
publicas pertenecientes al servicio profesional de carrera, de acuerdo a lo establecido en la
Ley Orgéanica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la llave, y en
aplicacion supletoria el Codigo de procedimientos administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, ademas de lo dispuesto en su Reglamento y demas leyes en la
materia.

2. La Queja que da inicio al procedimiento administrativo de separacion debe ser
presentada ante la Visitaduria General por el superior jerarquico del servidor publico
involucrado, estar fundada y motivada, y sefalar el requisito de permanencia que
presuntamente haya sido incumplido por el miembro del servicio profesional de carrera
que se trate; adjuntar las pruebas que se ofrecen y, en su caso, indicar los nombres de
testigos, los documentos que no tuviere en su poder y el archivo en que éstos se
encuentren.

3. El Superior jerarquico es la persona titular de la unidad administrativa perteneciente a la
Fiscalia General que elabora el Escrito de Queja reportando al Servidor Publico involucrado
en un probable incumplimiento de un requisito de permanencia.
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NORMAS

4. ElAcuerdo de Inicio del Procedimiento Administrativo de Separacién es emitido por
el Titular del Visitaduria General con asistencia del Fiscal Adscrito a la Visitaduria
General que substancia el procedimiento, sefiala el requisito de permanencia que no ha
sido presuntamente cumplido, las razones por las que la persona servidora publica de la
Fiscalia General posiblemente incumplié el requisito, circunstancia de tiempo, modo y
lugar relativo al hecho que constituye el probable incumplimiento, las normas que se
consideran transgredidas, precisando la hipétesis concreta y los elementos probatorios
que sirvieron de sustento para llegar a tal conclusion.

5. ElProcedimiento Administrativo de Separacion se debe registrar en el Libro de Registro
de Procedimientos Administrativos de Separacion, el cual consiste en el niumero
consecutivo del expediente, fecha de inicio, tipo de queja, Auxiliar de Fiscal a cargo,
nombre del quejoso, nombre del superior jerarquico, nombre del servidor publico, cargo,
adscripcion, motivo de la queja, lugar y fecha de los hechos, documentacion,
observaciones y/o conclusion.

6. Las Actuaciones que se realicen en el Procedimiento Administrativo de Separacion
deben ser substanciadas por el Fiscal Adscrito a la Visitaduria General, y son acordadas
dentro del expediente que al efecto se forme.

7. En el Procedimiento Administrativo de Separacién, cuando se determine el momento
procesal oportuno, el Fiscal adscrito a la Visitaduria General debe fijar la fecha y hora de la
Audiencia de ofrecimiento, admision, desahogo de pruebas y alegatos, para lo cual, se
notifica conforme al Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, al servidor puablico.

8. En el Oficio de citacion a la Audiencia se hace saber el motivo de inicio del Procedimiento
Administrativo de Separacion, el requisito de permanencia, probablemente incumplido y los
fundamentos de ello, la fecha y hora de la celebracion de la Audiencia de ofrecimiento,
admision, desahogo de pruebas y alegatos, asi como el apercibimiento de acudir con el
Abogado para su defensa, corriéndole traslado en copia simple de todo lo actuado en el
procedimiento.
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NORMAS

9. Las Notificaciones se deben llevar a cabo conforme a las reglas contenidas en el
Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
llave y conforme a las leyes aplicables.

10. La Notificacion de la nueva fecha de Audiencia tanto al Servidor Publico involucrado
como a su Superior Jerarquico debe hacerse de conformidad con el Cédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

11. Si durante la substanciacién del Procedimiento Administrativo de Separacion el Fiscal
Adscrito a la Visitaduria General, advierte alguna causal de terminacion del procedimiento
por imposibilidad para continuar la substanciacion, debe emitir el Acuerdo de
sobreseimiento.

12. Substanciado el Procedimiento Administrativo de Separacion, la Resolucién
correspondiente, en los casos aplicables, sera emitida por el Titular de la Visitaduria General,
la cual estara debidamente fundada y motivada, ser clara, precisa y congruente, decidir sobre
todas las cuestiones planteadas por las Partes involucradas, asi como las derivadas del
expediente, en la cual se expresaran los recursos o medios de defensa que contra la misma
proceda.




AREA O
RESPONSABLE

Oficialia de Partes

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION

Recibe el original del Escrito de queja y Anexos dirigido al
Titular de la Visitaduria General de parte del Superior
jerarquico.

Revisa que el original del Escrito de queja se encuentre
dirigido al Titular de la Visitaduria General.

¢.Se encuentra dirigido al Titular de la Visitaduria General?

2.A

En caso de que no:

Orienta al Superior jerarquico y proporciona los datos
pertinentes para que su Escrito de queja sea dirigido al Titular
de la Visitaduria General.

Conecta con la actividad 3.

En caso de que si:

Canaliza al Superior Jerarquico y el original del Escrito de
gueja 'y Anexos, con el Fiscal Auxiliar del Visitador General o
el Fiscal Adscrito, para su atencion.

Fiscal Auxiliar del
Visitador General o
el Fiscal Adscrito

Recibe al Superior jerarquico con el Escrito de queja y Anexos,
para verificar que sea un asunto de la competencia de la
Visitaduria General.

¢Es un asunto de la competencia de la Visitaduria General?
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

En caso de gue no sea:

Orienta al Superior jerarquico, y proporciona los datos de la

4.A . o\
Autoridad que es competente para recibirlo.
Fiscal Auxiliar del
Visitador General FIN.
o el Fiscal
Adscrito _
En caso de si sea:
5 Regresa el original del Escrito de queja y Anexos, a
Oficialia de partes para que lo selle y acuse de recibido al
Superior jerarquico.
5 Recibe y registra el original del Escrito de queja en el

Cuadernillo auxiliar de control de documentos.

Oficialia de partes . . . .
Turna el original del Escrito de queja y Anexos al Titular de

7 la Visitaduria General o Fiscal Auxiliar del Visitador General,
para el trdmite correspondiente.

Recibe el original del Escrito de queja y Anexos, analiza la

8 informacion y documentales ofrecidas por el Superior
jerarquico.
Titular de la
Visitaduria - . . ,
General o el Instruye al Auxiliar de Fiscal turnar al Fiscal Adscrito de la
Fiscal Auxiliar del 9 Visitaduria General mediante Oficio de Instruccion el Escrito
Visitador General de quejay Anexos.

Remite al Auxiliar de Fiscal el Escrito de queja y sus

10 . . -
Anexos, para elaborar el Oficio de instruccion.




AREA O

RESPONSABLE

Auxiliar de Fiscal

FGE

ACTIVIDAD

11

Visitaduria General

DESCRIPCION

Recibe y elabora el Oficio de instruccién dirigido al Fiscal
Adscrito de la Visitaduria General, en original.

12

Recaba firma del Titular de la Visitaduria General del Oficio
de instruccidn en original, obtiene y entrega dos copias de
conocimiento al Fiscal Auxiliar del Visitador General y al
Area de Control y Seguimiento y una copia para Acuse de
recibido.

13

Turna al Fiscal Adscrito el original del Oficio de instruccion,
el Escrito de queja y Anexos, para su atencion y recaba
Acuse de recibido.

Fiscal Adscrito

14

Recibe el original del Oficio de instruccién, el Escrito de
queja y Anexos, para el andlisis de la documentacion
recibida.

15

Inicia previo acuerdo con el Titular de la Visitaduria General,
el Procedimiento Administrativo de Separacion.

16

Instruye al Auxiliar de Fiscal, el registro del Procedimiento
Administrativo de Separacion en el Libro de Registro, asi
como hacer del conocimiento de forma verbal al Area de
Control y Seguimiento sobre el nimero de asignado.

Auxiliar de Fiscal

17

Registra el Inicio del Procedimiento Administrativo de
Separacion en el Libro de Registro.

Fiscal Adscrito y/o
Auxiliar de Fiscal

18

Realiza las diligencias necesarias para la integracion del
Procedimiento Administrativo de Separacion, dejando
constancia de todo lo actuado.
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AREA (O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Analiza la Informacion recabada dentro del
Procedimiento Administrativo de Separacion, para
advertir que exista una causal de sobreseimiento que ponga
fin al procedimiento.

19

¢ Se advierte que existe una causal de sobreseimiento?

En caso de que si:

Elabora original de Acuerdo de sobreseimiento,
19.A debidamente fundado y motivado, mediante el cual se
determina la conclusién de la substanciacion y archivo del
procedimiento.

Notifica mediante Oficio al Area de Control y
Seguimiento, asi como la Direccién General de
Administracion, a la Subdireccion de Recursos
Humanos u otra Unidad administrativa que en el caso
19.A.1 concreto requiera ser informada sobre el sobreseimiento del
Procedimiento Administrativo de Separacion para los
efectos legales correspondientes.

Fiscal Adscrito

FIN.

En caso de que no:

Elabora original del Acuerdo de citacién, mediante el cual
20 se acuerda notificar a la Audiencia al Servidor Publico
involucrado, el inicio del Procedimiento Administrativo de
Separacion instaurado en su contra.

Elabora original del Oficio de citacion a la Audiencia para
la notificacion del Acuerdo de citacién para que asista a la

Fiscal Adscrito y/o 21 Audiencia de ofrecimiento, admision, desahogo de pruebas

Auxiliar de Fiscal y alegatos tanto al Servidor Publico involucrado como al
Superior jerarquico, en original y copia de Acuse de
recibido.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Entrega el original de la Notificacion del acuerdo de
citacion tanto al Servidor Publico involucrado como al

Fiscal Adscrito Superior jerarquico, y obtiene Acuse de recibido para

ylo Auxiliar de 22 integrarlo de manera cronolégica y temporal al

Fiscal Expediente del Procedimiento Administrativo de
Separacion.

Pasa el tiempo.

Verifica la asistencia del Servidor PuUblico a la Audiencia de

23
Ley.

¢Asistio a la Audiencia de Ley?

En caso de no asistir:

23.A Verifica que existan documentales en donde se advierte
causa de la inasistencia del Servidor Publico involucrado a
Fiscal Adscrito la Audiencia de Ley.

¢ Existe causa justificada?

En caso de que no:

Desarrolla la Audiencia de Ley, conforme a las normas
aplicables, haciéndose constar la inasistencia del Servidor
Publico involucrado, firmando, los que en ella intervinieron,
el Acta de audiencia.

23.A1

FIN.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

En caso de que si:

Advierte que existen Documentales justificando la
Fiscal Adscrito 23.A.2 inasistencia del Servidor Publico a la Audiencia,
acuerda diferimiento de fecha y hora para su verificativo.

Realiza la Notificacion de la nueva fecha y hora de Audiencia
tanto al Servidor Publico involucrado como a su Superior

Fiscal Adscrito y/o 23.A.2.1 jerarquico.

Auxiliar de Fiscal

Conecta con la actividad 20.

En caso de asistir:

Asienta en el Acta circunstanciada de audiencia la
24 asistencia del Servidor Publico involucrado y su Abogado
defensor y en su caso, la asistencia del Superior jerarquico y
se lleva verificativo la Audiencia de Ley, firmando al calce los
que en ella intervinieron.

Fiscal Adscrito Analiza las Pruebas aportadas por el Servidor Publico

25 involucrado para verificar si requieren especial preparacion.

¢ Requieren las Pruebas aportadas especial preparacion?

En caso de que no:

25.A Conecta con la actividad 30.
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FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Fiscal Adscrito

26

En caso de que si:

Acuerda dentro de la Audiencia la admision de Pruebas
aportadas gue requieran especial preparacion y se difiere
por Unica ocasion la Audiencia para su preparacion y
desahogo.

Fiscal Adscrito y/o
Auxiliar de Fiscal

27

Realiza las Diligencias necesarias para el desahogo de
las Pruebas aportadas.

Fiscal Adscrito

28

Realiza una vez desahogadas las Pruebas aportadas, el
Acuerdo con nueva fecha y hora para continuar la
Audiencia de ofrecimiento, admisién, desahogo de pruebas
y alegatos.

29

Elabora original de la Notificacién para informar nueva
fecha y hora para continuar con la Audiencia de
ofrecimiento, admision, desahogo de pruebas y alegatos, y
entrega al Servidor PuUblico involucrado y para el
Superior Jerarquico.

Pasa el tiempo.

30

Realiza en la fecha y hora determinada, la Audiencia, y una
vez concluida, acuerda y turna el Expediente del
Procedimiento Administrativo de Separacion al
Titular de la Visitaduria General, para efecto que emita la
Resolucién que en derecho corresponda.

Titular de la
Visitaduria General

31

Recibe el Expediente del Procedimiento
Administrativo de Separaciéon y emite el Titular de la
Visitaduria General la Resolucion.




AREA O
RESPONSABLE

Titular de la
Visitaduria
General

FGE

ACTIVIDAD

32

Visitaduria General

DESCRIPCION

Turna al Fiscal Adscrito el original de la Resolucion para que
dé cumplimiento a los resolutivos, asi como el Expediente
de Procedimiento Administrativo de Separacion para
notificar a las Partes involucradas.

Fiscal Adscrito

33

Recibe, elabora y notifica al Servidor Publico involucrado
gue ha sido emitida la Resolucién, dejando constancia de
esto mediante Acta de notificacion y/o Acuerdo, y al
Superior jerarquico entregando copia certificada de la
Resolucién a través de Oficio para los efectos legales
correspondientes.

Fiscal Adscrito y/o
Auxiliar de Fiscal

34

Obtiene copia del Acuse de recibido de la Resolucién y
archiva de manera cronoldgica y definitiva en el Expediente
de Procedimiento Administrativo de Separacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
INICIO Substanciacion del procedimiento 19
administrativo de separacion
Superior
jerarquico 1

\—V RECIBE —» Oficialia Dirigido al Titular

de partes de la Visitaduria
General.

Escrito de queja O

REVISA

Se encuentre dirigido
al Titular de la

Escrito de queja. O Visitaduria General.

2.A
) En caso de que no )
¢ Se encuentra dirigido ORIENTA Y Superior Sea dlrlgldq al Tlt,ular
al Titular de la L, A de la Visitaduria
Visitaduria General? PROPORCIONA jerarquico General.

En caso
de que si

Escrito de queja. O

Fiscal

. Auxiliar del
CANALIZA |y Superior  _ visitador
Jerarquico General o el

Fiscal

Adscrito

Escrito de queja. O

Para su atencién.

Superior
jerarquico
Para verificar que

\—V RECIBE
seaun asunto de la

Escrito de queja. O competencia de
la Visitaduria General
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Nombre del procedimiento Paginas
Substanciacion del procedimiento 2/9
administrativo de separacion
4.A
En caso de que no Los Qams dela
C%Emsp:?s;‘(t:(i)addeelfa ORIENTA Y SuPerior Auégnmdpa(g;n‘i o
Visitaduria General? PROPORCIONA jerarquico para recibirlo

En caso de que si

ficiali Paraque lo selley
REGRESA > Oficialia acuse de recibido
de partes / 4 Superior jerarquico.

Escrito de queja. O

Oficialia
de partes
RECIBE Y
REGISTRA
Escrito de queja. O
Cuadernillo auxiliar de
control de documentos.
Titular de la
Visitaduria para el rémite
. ara el trami
TURNA > Genergl_ o Fiscal correspondiente.
Aucxiliar del
Visitador General
Escrito de queja. O
Titular de la

Visitaduria General
o Fiscal Auxiliar del
Visitador General ) »
Lainformaciony
RECIBE Y ocumentales ofrecidas;,

ANALIZA por el Superior

jerarquico.

Escrito de queja. O
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INSTRUYE

10

REMITE E—

Escrito de queja. O

Auxiliar de
Fiscal
RECIBE Y
ELABORA

Oficio de instruccién. O

RECABA ,
OBTIENE Y
ENTREGA

Oficio de instruccién.
0-2

TURNA'Y
RECABA

Oficio de instruccién. O

Escrito de queja. O

Acuse de recibido. 1

Visitaduria General

Nombre del procedimiento

Paginas

Substanciacion del procedimiento
administrativo de separacion

3/9

Auxiliar de Fiscal

turnar al Fiscal

Adscrito de la
Visitaduria General
mediante Oficio de

instruccion el

Escrito de quejay
Anexos.

Auxiliar de  /para elaborar el Oficio
Fiscal de instruccion.

Firma del Titular de la
Visitaduria General.

Fiscal Auxiliar del
Visitador General

Area de Control y
Seguimiento

Fiscal Adscrito Para su atencion.
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Nombre del procedimiento Paginas
Substanciacion del procedimiento 4/9
administrativo de separacion
Fiscal
Adscrito 14

LV RECIBE

Oficio de instruccion. O

Escrito de queja. O

Previo acuerdo
INICIA con el Titular de
la Visitaduria General

Procedimiento
Administrativo de
Separacion.

El registro del

Procedimiento ..en forma verbal al
Auxiliar de Administrgtivo Area_\ dg Control y
INSTRUYE —> X de Separacion en Seguimiento sobre
Fiscal el Libro de Registro, el nimero de
asi como hacer del asignado.
conocimiento...
Auxiliar de
Fiscal 17
\_} Inicio del
Procedimiento
REGISTRA Administrativo de
Separacion.
Libro de Registro.
Fiscal
Adscrito y/o
Auxiliar de
Fiscal

L » REALIZA

Paraintegrar el

Procedimiento
Diligencias Administrativo de
necesarias. Separacion, dejando
constancia de todo
lo actuado.
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19

ANALIZA

Informacién recabada.

Procedimiento
Administrativo de
Separacion.

¢ Se advierte que existe

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Substanciacion del procedimiento
- . - 5/9
administrativo de separacion

Para advertir que

Exista una causal

de sobreseimiento
que ponga fin al
procedimiento.

En caso de que si

ELABORA

alguna causal de
sobreseimiento?

En caso de que no
20

ELABORA

*23A2.1

Acuerdo de citacién. O

Fiscal Adscrito y/o
Auxiliar de Fiscal

SN

ELABORA

Oficio de citacion a la
Audiencia. O-1

Oficio de citacién a la
Audiencia. O-1

Acuse de recibido. 2

Mediante el cual se
acuerda notificar
ala Audiencia al
Servidor Publico
involucrado, el inicio. .

..del Procedimiento
Administrativo de
Separacion instaurado,
en su contra.

Para la notificacién
del Acuerdo de
citacién ala Audiencia
de ofrecimiento,
admision, desahogo
de pruebas y
alegatos.

Superior publico
involucrado

Superior
jerarquico

Acuerdo de
sobreseimiento.

archivo

Debidamente fundado
y motivado, mediante
el cual se determina la
conclusion de la
del procedimiento.

substanciacion y

Sobre el
sobreseimiento

del Procedimiento
Administrativo de
Separacion para
los efectos legales

NOTIFICA
] correspondientes.
Area de Control y
Oficio. O Seguimiento

Direccién General
de Administracién

Subdireccion de
Recursos Humanos

Unidad
administrativa



FGE

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Substanciacion del procedimiento

administrativo de separacion 6/9

ENTREGAY
OBTIENE

Notificacion de acuerdo
de citacion. O

23

VERIFICA

¢Asistio a la Audiencia

Notificacién de acuerdo
de citacion. O

Acuse de recibido. 2

Superior publico
involucrado

Superior
jerarquico

Expediente del
Procedimiento
Administrativo de
Separacion

La asistencia del
Servidor Publico ala
Audiencia de Ley.

23.A

En caso de no
asistir

de Ley?

En caso

de asistir
Fiscal 2
Adscrito
L——»{ ASENTA

Acta circunstanciada de
audiencia.

ANALIZA

Pruebas aportadas por
el Servidor Pabico
involucrado.

VERIFICA

La asistencia del
Servidor Publico
involucrado y su

Abogado defensor
y en su caso, la
asistencia del

Superior jerérquico...
..y se lleva verificativo
la Audiencia de Ley,

firmando al calce

los que enella
intervinieron.

Fiscal
Adscrito

¢ Existe causa
justificada?

N

Para verificar si
requieren especial
preparacion.

ADVIERTE Y
ACUERDA

Que existan
documentales
en donde se advierte
causa de la inasistencia
del Servidor Pblico
involucrado a la
Audiencia de Ley.

23.A1
La Audiencia de Ley,
No ‘conforme a las normas
aplicables, haciendo
DESARROLLA constar la inasistencia

del Servidor Pblico

involucrado firmando
los que enella
intervinieron.

Acta de audiencia. O

Documentales
justificando la
inasistencia del Servidor
Pblico ala Audiencia.

Diferimiento de fecha
y hora para su
verificativo.
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¢Requieren las Prueba:
aportadas especial
preparacion?

Fiscal
Adscrito 26
ACUERDA'Y
DIFIERE
Fiscal
Adscrito y/o
Aucxiliar de 27
Fiscal
REALIZA
Diligencias necesarias
para el desahogo de las
Pruebas aportadas.
Fiscal
Adscrito

L

REALIZA

Acuerdo con nueva
fechay hora para
continuar la Audiencia.

ELABORAY
ENTREGA

Notificacion. O

Notificacién. O

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Substanciacion del procedimiento /9
administrativo de separacion

Fiscal Adscrito y/o
Auxiliar de Fiscal

L

23.A2.1

REALIZA

Notificacion de la nueva

fechay hora de Servidor Publico

Audiencia. involucrado
Dentro de la Audiencia Notificacién de la nueval .
rior
la admisién de Pruebas fecha y hora de Superio
aportadas que Audiencia. jerarquico
requieren especial

preparacion y difiere
por una ocasion
la Audiencia para su
preparacion y desahogo.

Una vez desahogadas
las Pruebas aportadas
Ide ofrecimiento,
admision, desahogo
de pruebas y
alegatos.

Parainformar nueva
fechay hora para
continuar la Audiencia
de ofrecimiento,
admision, desahogo

de pruebas y
alegatos

Servidor Publico involucrado

Superior jerarquico
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30

REALIZA,
ACUERDA'Y
TURNA

Titular de la
Visitaduria

Expediente del
Procedimiento
Administrativo de
Separacion. O

General

RECIBE Y EMITE

Expediente del
Procedimiento
Administrativo de
Separacion. O

Resolucién. O

del

Procedimiento
Administrativo de
Separacion. O

Resolucién. O

Fiscal Adscrito

S

RECIBE,
ELABORAY
NOTIFICA

Acta de notificacion y/o
Acuerdo. O-2

Copia certificada de la

Resolucién.

——» Fiscal Adscrito

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Substanciacion del procedimiento
- . - 8/9
administrativo de separacion

Enla fecha y hora
determinada, la
Audiencia, y una vez
concluida/para efecto
que emita la
Resolucién que en
derecho corresponda.

Titular de la Visitaduria
General

Para que dé
cumplimiento
alos resolutivos, y
para notificar a las
Partes involucradas,

Servidor Publico
involucrado

Que ha sido emitida la
Resolucion, dejando
constancia de esto.

Superior
jerérquico Para los efectos
legales

correspondientes.
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Nombre del procedimiento Paginas

Substanciacion del procedimiento

administrativo de separacion 9

Fiscal Adscrito
ylo AL_ijlar de 34
Fiscal

OBTIENEY
ARCHIVA

Acuse de recibido de la
Resolucion. 1

Expediente de
Procedimiento
Administrativo de
Separacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Supervisiéon y evaluacién de funciones sustantivas del personal del 6rgano

Nombre: auténomo por medio de visitas.
Realizar las Visitas Ordinarias, Especiales o de Seguimiento, que sean
necesarias para verificar el adecuado cumplimiento de las funciones que el
Obieti personal de la Institucibn tenga asignadas, en las diferentes unidades
jetivo:

administrativas, de acuerdo con las que son inherentes al cargo de que se trate,
asi como la debida observancia de las disposiciones ordenadas por el titular de
éstas o por la persona titular de la Fiscalia General.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. Derivado del Programa Anual de Visitas, elaborado al inicio de cada anualidad, por el
Fiscal Auxiliar del Visitador General en acuerdo con el Titular de la Visitaduria General, se
debe realizar la Planeacién de las visitas de supervision y evaluacion ya sean ordinarias,
especiales o de seguimiento.

2. El Titular de la Visitaduria General debe instruir las Visitas de Supervision y Evaluacion ya
sean Ordinarias, Especiales o0 de Seguimiento al Fiscal Auxiliar del Visitador General para
gue las realice por si 0 a través de los Fiscales Visitadores.

3. El Oficio de comisién debe indicar la fecha de emisiéon, nimero de oficio, nombre del
servidor publico al que va dirigido, fundamento legal, area a visitar, en su caso temporalidad
para el desarrollo de la comision, objetivo de la comisién, indicaciones especificas, apartado
de reserva de la informacion y firma del Titular de la Visitaduria General o del Fiscal Auxiliar
del Visitador General.

4. Las Visitas de Supervision y Evaluacion, tendran como finalidad verificar el adecuado
cumplimiento de las funciones sustantivas que el personal de la institucién tiene asignadas,
asi como establecer, de ser el caso, las recomendaciones para la optimizacion del servicio
y, en los supuestos aplicables, sefialar la actualizaciébn de conductas irregulares que
pudieran ser constitutivas de responsabilidad administrativa, penal o disciplinaria.
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NORMAS

5. Enla Visita Ordinaria se debe revisar la organizacién administrativa y el desempefio de las
funciones sustantivas, bajo la metodologia que sea establecida por el Titular de la
Visitaduria General o el Fiscal Auxiliar, sefialando la recomendacién y/u observacion
respectiva, ademas de realizar los analisis pertinentes de las irregularidades advertidas.

6. La Visita Especial se debe efectuar con motivo de las necesidades del servicio que brinda
la Fiscalia General, relacionadas con un caso en particular, asunto relevante de interés
social o mediatico, asi como aquellas que instruya la superioridad.

7. La Visita de Seguimiento debe practicarse en una area 0 asunto previamente revisado en
una Visita Ordinaria o Visita Especial, verificando el cumplimiento a las recomendaciones
gue hubieren sido sefaladas, asi como la continuidad de la revision de las funciones
llevadas a cabo a partir del dia siguiente a la fecha en que se concluyé la visita anterior.

8. Las Recomendaciones se deben establecer atendiendo a los resultados de la revision y
para su cumplimiento se otorgara un plazo razonable.

9. La Visita de Supervisién y Evaluacion, ya sea ordinaria, especial o de seguimiento, se debe
registrar en el Acta circunstanciada en términos del Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

10. El Informe de Visita debe dirigirse al Titular de la Visitaduria General, mediante el oficio
correspondiente, incluyendo los resultados de la comisién, y en su caso, los hechos,
conductas y/o irregularidades detectadas.

11. A las Recomendaciones establecidas en el Acta de Visita se le da seguimiento hasta su
total cumplimiento.

12. De las irregularidades detectadas, segun sea el caso, se le debe dar vista a la Contraloria
General si son de naturaleza administrativa, a la Fiscalia correspondientes si es de
naturaleza penal y a la Comisién de Honor y Justicia si es de naturaleza disciplinaria.

13. Al inicio de las Visitas ya sean Ordinarias, Especiales o de Seguimiento el Fiscal Visitador
debe informa al Servidor Publico visitado del Aviso de privacidad, el fundamento legal
para realizar la visita, las normas juridicas aplicables que se verificaran, asi como que la
informacion contenida en el Acta se encuentra clasificada como reservada y confidencial, y
gue se verificara el adecuado cumplimiento de las funciones que normativamente debe
realizar el personal de la Institucion en el desempefio de sus funciones, ya sean Fiscales,
Peritos o Policias.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Acuerda con el Fiscal Auxiliar del Visitador General realizar las
1 Visitas Ordinarias, Especiales o de Seguimiento, con los
Fiscales Visitadores.

Titular de la
Visitaduria General

Elabora original del Oficio de comisién, dirigido al Fiscal
Visitador para hacer de su conocimiento el tipo de Visita y en
donde se llevara a cabo, y recaba firma del Titular de la

_ . Visitaduria General 0, en su caso, lo firma el mismo.
Fiscal Auxiliar del

Visitador General

Entrega original del Oficio de comisién al Fiscal Visitador
3 para llevar a cabo la Visita de Supervision y Evaluacion
instruida y obtiene Acuse de recibido.

Recibe el Oficio de comision con el lugar en donde se llevara
Fiscal Visitador 4 a cabo la Visita de Supervision y Evaluacién, verifica si es
Ordinaria, Especial o de Seguimiento.

¢La Visita es Ordinaria, Especial o de Seguimiento?

En caso de gue sea Visita de Sequimiento:

Fiscal Auxiliar del Proporciona los Antecedentes de la Visita Ordinaria o
o 4.A . o
Visitador General Especial y, en su caso, los Informes recibidos en

cumplimiento a las recomendaciones.

Recibe los Antecedentes de la Visita Ordinaria y en su caso
los Informes recibidos del cumplimiento a las

Fiscal Visitador 4A.1 .
recomendaciones.




AREA O
RESPONSABLE

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Fiscal Visitador

Procesa la Informacidn recibida de la Visita Ordinaria y
los Informes del cumplimiento a las recomendaciones y
proyecta los puntos de revision para la Visita de Seguimiento.

4.A.2
Conecta con la actividad 5.
En caso de que sea Visita Especial:
4B Recibe los Antecedentes del caso en particular o Asunto
relevante de interés social o mediatico.
Procesa la Informacién de los Antecedentes del caso en
particular, Asunto relevante de interés social o mediatico.
4.B.1 Conecta con la actividad 5.
En caso de que sea Visita Ordinaria:
> Acude con el Servidor PuUblico visitado a la Unidad
Administrativa a la que se encuentre adscrito.
Informa al Servidor PuUblico del contenido del Oficio de
Comision y solicita que se identifique con el Gafete o
6 . ; ;
Credencial de la Fiscalia General.
7 Exhibe el Servidor Publico el Gafete o Credencial de la
Fiscalia General, para su identificacion.
8 Solicita al Servidor Publico designe los testigos de asistencia.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

9 Designa el Servidor Publico los testigos de asistencia.

Informa al Servidor Publico que se verificard el adecuado
10 cumplimiento de las funciones que normativamente deben realizar
en el desempefio de sus funciones el personal de la Institucion.

Solicita al Servidor Publico ponga a la vista la Documentacion
11 generada con motivo de sus funciones, asi como registros
administrativos y materiales relacionados con estas.

Exhibe el Servidor Publico la Documentacién generada y

12 Registros administrativos y materiales.

Fiscal Visitador

Elabora el Acta de Visita, emitiendo recomendaciones
13 especificas y generales para su cumplimiento por parte del
Servidor Publico en la fecha establecida en el Acta.

Informa al Servidor Publico el resultado de la verificacion y se le

14 da el uso de la voz al Servidor Publico.

Recaba las firmas de las Partes intervinientes dentro del Acta de
15 Visita de Supervision y Evaluacidn y entrega copia del Acta de
referencia a cada una de ellas.

16 Concluye el Acta de Visita.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elabora el Informe de la Visita de Supervision vy
Evaluacion en donde establece los resultados de la visita,
dirigido al Titular de la Visitaduria General con copia de
conocimiento para el Fiscal Auxiliar del Visitador General y
entrega a Oficialia de partes el original y una copia para
Acuse de recibido.

Fiscal Visitador 17

Recibe el original del Informe de la Visita de Supervision
18 y Evaluacion, copia de conocimiento y sella de recibido el
Acuse de recibido.

Oficialia
de Partes

Turna el original del Informe de la Visita de Supervisién y
19 Evaluacién al Titular de la Visitaduria General y la copia de
conocimiento al Fiscal Auxiliar del Visitador General.

Recibe y verifica el Fiscal Auxiliar del Visitador General, si en
20 el Informe de la Visita de Supervision y Evaluaciéon se
sefalaron irregularidades.

Fiscal Visitador o,
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

¢, Se advierten irregularidades?

En caso de que no:

20. A Turna al Auxiliar de Fiscal para que archive el Expediente

del Acta de Visita.

Recibe del Fiscal Auxiliar del Visitador General el
Expediente del Acta de Visita y archiva de forma
Auxiliar de Fiscal 20.A.1 cronologica y definitiva.

FIN.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de que si:

Elabora Oficio original y copia de conocimiento al
Area de Control y Seguimiento, mediante el cual el
21 Fiscal Visitador o, en su caso, el Fiscal Auxiliar del
Visitador General, dara vista al Organo Interno de
Control de la Fiscalia General, para el ejercicio de las
Auxiliar de Fiscal atribuciones que le confiere la Ley, y copia de Acuse
de recibido.

Recaba firma del Fiscal Visitador o, en su caso, del Fiscal
29 Auxiliar del Visitador General en el Oficio original para
turnar al Organo Interno de Control de la Fiscalia General,
y se genera copia para Acuse de recibido.

Turna al Organo Interno de Control de la Fiscalia General de
23 Veracruz, el Oficio original y recaba el Acuse de recibido
para integrarlo de manera cronolégica y temporal en el
Expediente del Acta de visita.

Analiza si en el Informe de la Visita de Supervisién y
24 Evaluacién se sefialaron hechos posiblemente constitutivos
de delitos.

Fiscal Visitador o,
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

¢ Se advierten hechos posiblemente constitutivos de delitos?

En caso de que no:

24.A . . . .
Turna al Auxiliar de Fiscal el Expediente del Acta de Visita,
para archivo.
Recibe del Fiscal Visitador o, en su caso, del Fiscal
Auxiliar del Visitador General, y archiva el Expediente
Auxiliar de Fiscal 24.A.1 del Acta de Visita de forma cronoldgica y temporal.

FIN.




AREA O
RESPONSABLE

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Fiscal Visitador o,
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

25

En caso de que si:

Instruye al Auxiliar de Fiscal elaborar el Oficio para
dar vista a la Fiscalia correspondiente, para el ejercicio
de las atribuciones que le confiere la Ley.

Auxiliar de Fiscal

26

Elabora original del Oficio para dar vista a la Fiscalia
correspondiente, recaba firma del Fiscal Visitador o, en su
caso, del Fiscal Auxiliar del Visitador General y copia para
Acuse de recibido.

27

Genera copias certificadas del Informe de Visita y
las Pruebas de sustento, por el Fiscal Visitador o,
en su caso, el Fiscal Auxiliar del Visitador General.

Fiscal Visitador o,
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

28

Turna el Oficio para dar vista y las copias certificadas
del Informe de Visita y las Pruebas de sustento a la
Fiscalia correspondiente.

Auxiliar de Fiscal

29

Recaba Acuse de recibido del Oficio para dar vista,
para integrarlo de manera cronoldgica en el Expediente
del Acta de Visita de forma definitiva.

Fiscal Visitador o
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

30

Corrobora, si en el Informe de la Visita de Supervisién
y Evaluacion se sefialaron conductas que trasgreden el
régimen disciplinario

¢ Se actualiza el incumplimiento al régimen disciplinario?




AREA O

RESPONSABLE

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Fiscal Visitador o
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

30.A

En caso de gue no:

Instruye al Auxiliar de Fiscal que archive el Informe de la
Visita de Supervisién y Evaluacion.

Auxiliar de Fiscal

30.A.1

Archiva el Informe de la Visita de Supervision y
Evaluacién en el Expediente del Acta de Visita en el de
forma cronoldgica y temporal.

FIN.

Fiscal Visitador o
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

31

En caso de que si:

Instruye al Auxiliar de Fiscal, elabore Oficio para dar
vista al Fiscal Adscrito de Visitaduria General y al Area
de Control y Seguimiento, para el ejercicio de las
atribuciones que le confiere la Ley.

Auxiliar de Fiscal

32

Elabora y recaba firma en el original del Oficio para
dar vista, del Fiscal Visitador o, en su caso, del Fiscal
Auxiliar del Visitador General, obtiene copia de
conocimiento y copia de Acuse de recibido.

33

Genera copias certificadas del Informe de Visitay
las Pruebas de sustento, por el Fiscal Visitador o,
en su caso, el Fiscal Auxiliar del Visitador General.

34

Turna el Oficio para dar vista original y las copias
certificadas del Informe de Visita y las Pruebas de
sustento al Fiscal Adscrito a la Visitaduria General y
recaba Acuse de recibido.




AREA O
RESPONSABLE

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Auxiliar de Fiscal

35

Archiva el Acuse de recibido del Oficio para dar vista
original de manera cronolégica y definitiva en el Expediente
del Acta de Visita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas

Supervision y evaluacion de
funciones sustantivas del personal

. . . 1/9
del 6rgano autbnomo por medio de
INICIO visitas
Titular de la
Visitaduria
General 1
Realizar Visitas
Fiscal Auxiliar Ordinarias, Especiales
ACUERDA —>» del Visitador General ode Seguimiento,
con los Fiscales
Visitadores.
Fiscal Auxiliar
del Visitador 2
General
ELABORA'Y
RECABA - )
Dirigido al Fiscal
Visitador para hacer Firma del Titular de
de su conocimiento la Visitaduria General
el tipo de Visita y 0, ensu caso, lo firma
Oficio de comisién. O donde se llevara el mismo.
acabo,
ENTREGA Y Fi | Para llevar a cabo
ISca i
) I la \ﬁsn_ta’de
OBTIENE Visitador Supervision y
Evaluacion instruida,
Oficio de comisién. O
Acuse de recibido. 1
Fiscal
Visitador
Con el lugar en donde
se llevara a cabo la
RECIBE Y Visita de Supervision
VERIFICA y Evaluacion, sies
Ordinaria, Especial
o de Seguimiento.

Oficio de comisién. O
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Nombre del procedimiento Péaginas
Supervisién y evaluacion de
funciones sustantivas del personal 2/9
del érgano auténomo por medio de
visitas

Fiscal Auxiliar

4.A

PROPORCIONA

Antecedentes de la
Visita Ordinaria o
Especial.

RECIBE

Antecedentes de la
Visita Ordinaria.

Informes recibidos en
cumplimiento a las
recomendaciones.

PROCESA

Fiscal del Visitador
Visitador General
4.B Visita E ial Visita de
isita Especia Seguimiento
¢La Visita es Ordinaria}
RECIBE Especial 0 de
Seguimiento?
Antecedentes del caso -
en particular. Visita
Ordinaria
Asunto relevante de 5
Ime’?:d?;i: Con el Servidor
| Pdblico visitado
alaUnidad
ACUDE Administrativa a la
que se encuentre
adscrito.
Fiscal
PROCESA Visitador
Informacién de los
Antecedentes del caso 6
en particular.
INFORMA'Y Servidor
Asunto relevante de SOLICITA Publico
interés social o
medidtico.
Del contenido del
Oficio de comisién
y solicita que se
identifique con el
Gafete o Credencial
de la Fiscalia
General.
Servidor 7
Publico
\—P EXHIBE
Gafete o Credencial de
la Fiscalfa General,
para su identificacion.
8
Servidor
SOLICITA EE— g
Publico
Designe testigos de
asistencia.
A
2

Informacién recibida de
la Visita Ordinaria.

Informes del
cumplimiento a las
recomendaciones.

Informes recibidos en
cumplimiento a las
recomendaciones.

Y, en su caso

Y, ensu caso

Y proyecta los
puntos de revision
para la Visita de
Seguimiento.
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Nombre del procedimiento Paginas

Supervisién y evaluacion de
funciones sustantivas del personal

del érgano auténomo por medio de 319

) visitas
Servidor
Publico 9
Los testigos de
DESIGNA asistencia.
10
Al Servidor Publico ...que normativamente
que se verificara deben realizar en el
INFORMA el adecuado desempefio de sus
cumplimiento de funciones el personal
las funciones.. de la Institucion.
11
Ponga a la vista la ...registros
Servidor Documentacion administrativos y
SOLICITA —> Pabli generada con motivo materiales
ublico de sus funciones, relacionados con
asi como... estas.
Servidor 12
Publico

\—b EXHIBE

Documentacion
generada.

Registros
administrativos.

Materiales.

13
ELABORA
Emitiendo
recomendaciones en la fecha
especificas generales "
Acta de Visita. para su cumplimignto e:;a;ligf‘:
por parte del Servidor, }
Publico...
Servidor El resultado de la
INFORMA PUblico verificacion y se le da
eluso delavoz al
Servidor Publico.
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Nombre del procedimiento Paginas
Supervisién y evaluacion de
funciones sustantivas del personal /9
del érgano auténomo por medio de
15 visitas
RECABA Y
ENTREGA
Acta de Visita de
Supervision y
Evaluacion.
Partes

involucradas

Copia del Acta.

CONCLUYE
Acta de Visita.
17 En donde establece
los resultados de la
visita, dirigido al Titular
ELABORA Y de la Visitaduria
General y para el
ENTREGA Fiscal Auxiliar del
Visitador General.

Informe de la Visita de
Supervision y
Evaluacién. O

—» Oficialia de partes

Copia de conocimiento.
1

Acuse de recibido. 1

Oficialia de
partes

\—b RECIBE Y SELLA

Informe de la Visita de
Supervision y
Evaluacién. O

Copia de conocimiento.
1

Acuse de recibido. 1



FGE

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Supervision y evaluacion de
funciones sustantivas del personal 5/9
del érgano auténomo por medio de
visitas
19
TURNA
Informe de la Visita de .
Supervision y Titular de la
Evaluacién. O Visitaduria General
Copia de conocimiento. Fiscal Auxiliar del
Visitador General
Fiscal Auxiliar del
Visitador General
RECIBE Y
VERIFICA
Informe de la Visita de
Supervisiony Si se sefialaron
Evaluacién. O irregularidades.
20.A
En caso de que no
;Se advierten Auxiliar de
ir(;egularidades? TURNA Eiscal
En caso_ Expediente del Acta de
de que si Visita.
Auxiliar de 21
Fiscal Mediante el cual el
Fiscal Visitador o, en
su caso, el Fiscal i
ELABORA Auiliar del Visitador Auxiliar de
General, dara vista Fiscal
al Organo Interno
de Control... RECIBE Y
) ARCHIVA
..de la Fiscalia

Oficio para dar vista.O

Copia de conocimiento.

Acuse de recibido. 1

General, parael
ejercicio de las
atribuciones que le
confiere la Ley.

Expediente del Acta de
Visita.




FGE

Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Supervisién y evaluacion de
funciones sustantivas del personal

. . . 6/9
del érgano auténomo por medio de
visitas
22
Firma del Fiscal
RECABA Y Visitador o, fen su
caso, del Fiscal
GENERA Auxiliar del Visitador
General.
Organo Interno de Control
Oficio. 0-1 de la Fiscalia General
Acuse de recibido. 1
TURNA'Y
RECABA
Organo Interno de Control
Oficio. 0-1 de la Fiscalia General
Acuse de recibido. 1
Expediente del
24 Acta de Visita
ANALIZA
Informe de la Visita de Si se sefialaron
Supervisiony hechos posiblemente
Evaluacion. O constitutivos de delito,
24.A

) En caso de que no
¢ Se advierten hechos

posiblemente TURNA > Auxiliar de Fiscal

onstitutivos de delitos?>
Expediente del Acta de Para archivo
Visitas. O

Fiscal Visitador

En caso
0, en su caso, el de que si
Fiscal Auxiliar
del Visitador 25
General

\—b INSTRUYE Auxiliar de Fiscal

RECIBE Y

ARCHIVA

Oficio para dar vista ala
Fiscalia
correspondiente.

Para el ejercicio de la
atribuciones que le
confiere la Ley.

Expediente del Acta de
Visitas. O




Auxiliar de
Fiscal

26

L,

ELABORA'Y
RECABA

Oficio para dar vista ala
Fiscalia
correspondiente. O-1

GENERA

Fiscal Visitador o,
en su caso, el
Fiscal Auxiliar el

Informe de Visita. 1

Pruebas de sustento.1

Visitador General

TURNA

Auxiliar de
Flscal

Oficio para dar vista.O

-

RECABA

Acuse de recibido del
Oficio para dar vista.1

Acuse de recibido.1

Informe de Visita. 1

Pruebas de sustento.1

Visitaduria General

del érgano auténomo por medio de
visitas

Nombre del procedimiento Paginas
Supervisién y evaluacion de
funciones sustantivas del personal 7/9

Firma del Fiscal
Visitador o, en su
caso, del Fiscal
Auxiliar del
Visitador
General

Copias
certificadas por
el Fiscal
Visitador o, en su
caso, del Fiscal
Auxiliar del
Visitador
General

Fiscalia
correspondiente

\/

Expediente del
Acta de Visita



FGE

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Supervisién y evaluacion de
funciones sustantivas del personal 8/9
del érgano auténomo por medio de
Fiscal Visitador o, visitas
en su caso, el
Fiscal Auxiliar el 30
Visitador General
CORROBORA
- Si se sefalaron
Informe de la Vlslh? de conductas que
Supervision y transgreden
Evaluacion. el régimen
disciplinario.
30.A
En caso de que no
; Se actualiza el ili
incun al INSTRUYE |y Auxliarde
régimen disciplinario? Fiscal

En caso
de que si

31

INSTRUYE

Auxiliar de 32
Fiscal

-

ELABORA,
RECABAY
OBTIENE

Oficio para dar vista. O-2

Copia de conocimiento.1

Acuse de recibido.1

GENERA

Informe de Visitas.1

Pruebas de sustento. 1

Informe de la Visita de
Supervision y
Evaluacién. O

Elabore Oficio para
dar vista al Fiscal
Adscrito de la
Visitaduria General y
al Area de Control y
Seguimiento...

Auxiliar de
Fiscal

ARCHIVA

...para el ejercicio
de sus
atribuciones que le
confiere la Ley.

Informe de la Visita de
Supervision y
Evaluacién. O

Firma del Fiscal
Visitador o, en su
caso, del Fiscal
Auxiliar del Visitador
General.

Expediente del
Acta de Visita

Copias certificadas
por el Fiscal Visitador
0, en su caso, el Fiscal
Auxiliar del Visitador
General.



FGE

Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Supervision y evaluacion de
funciones sustantivas del personal
del érgano auténomo por medio de

visitas

9/9

34

Fiscal Adscrito a
| » la Visitaduria
General

TURNA'Y
RECABA

Oficio para dar vista. O

Copias certificadas del
Informe de Visita.1

Acuse de recibido.1

ARCHIVA

Acuse de recibido del
Oficio para dar vista.1

W

Expediente del
Acta de Visita

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




FGE

Visitaduria General

VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Seguimie_zpto a las 'rlecomendaciones derivadas de las visitas de
supervision y evaluacion.

Verificar el cumplimiento de cada una de las recomendaciones establecidas por

o los Fiscales Visitadores en las Actas de Visitas de Supervision y Evaluacién ya

Objetivo: sea Ordinaria, de Seguimiento o Especial, para que a través de su cumplimiento

se optimice el servicio que presta la institucion.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. ElInforme de seguimiento alas recomendaciones que se reciba en original o en su caso
la version digital recibido mediante correo electrénico, por parte de los servidores publicos a
quienes se les practicé Visita de Supervision y Evaluacion, debe recibirse por personal de
Oficialia de Partes de la Visitaduria General, quien pondra sello de recibido, sefialando la
fecha, hora y nombre de la persona que recibe, y en su caso, especificar los anexos
correspondientes.

2. El personal de Oficialia de Partes debe registrar el Oficio de seguimiento en el Libro de
Registro que debera contener: nimero de oficio, fecha, hora, nombre de quien signa, de
donde proviene, asunto, a quien se dirige, a quien se turna, para que, fecha en que se turna
y nimero de pagina que corresponda el registro.

3. La Constancia de conclusion debe ser signada por el Fiscal Visitador que levanto el Acta
de Visita de Supervisién y Evaluaciéon, y en la que hara constar que derivado del
seguimiento a las recomendaciones sefialadas en el Acta de Visita, una vez analizados
cada uno de los informes rendidos en atencion a los ocursos emitidos por la Visitaduria
General, se asentara que la totalidad de las recomendaciones fueron atendidas.

4. EIl debido cumplimiento de las observaciones o recomendaciones giradas por los Fiscales
Visitadores, ya sea por parte del Servidor Publico visitado o, en su defecto, a través de su
Superior jerdrquico, hasta su total cumplimiento, en los plazos establecidos en la visita
realizada, pudiendo otorgar las prérrogas necesarias que no podran exceder el término de
cuarenta y cinco dias naturales, hasta un maximo de tres ocasiones




AREA O
RESPONSABLE

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION

Oficialia de Partes

Recibe el Informe y Anexos del Servidor Publico visitado a
quien se levant6 Acta de Visita de Supervision y Evaluacion,
para el registro en el Libro de Oficios recibidos.

Turna el Informe con sus Anexos al Fiscal Visitador o, en su
caso, al Fiscal Auxiliar del Visitador General.

Fiscal Visitador o,
en su caso, al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

Recibe el Informe y Anexos, para imponerse de su contenido
y verificar el cumplimiento de las Recomendaciones
establecidas en el Acta de Visita de Supervision y Evaluacion
e instruir lo que corresponda.

Turna el Informe y Anexos al Auxiliar de Fiscal para elaborar
Oficio en el que se verifigue el cumplimiento de las
Recomendaciones.

Auxiliar de Fiscal

Recibe el Informe y Anexos, para Vverificar las
Recomendaciones establecidas en el Acta de Visita de
Supervision y Evaluacién que el Fiscal Visitador o, en su caso,
el Fiscal Auxiliar del Visitador General sefialo como solventadas.

¢ Se solventaron todas las Recomendaciones?

5.A

En caso de que si:

Elabora la Constancia de conclusion original para firma del
Fiscal Visitador o, en su caso, el Fiscal Auxiliar del Visitador
General, en la que se hace constar que la totalidad de las
Recomendaciones han sido atendidas, dando por concluido el
mecanismo de seguimiento.




FGE

Fiscalia General Visitaduria General

AREA O

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

Auxiliar de Fiscal 5A.1 Turna al Fiscal Visitador o, en su caso al Fiscal Auxiliar del
Visitador General la Constancia de conclusioén.

Fiscal Visitador o, 5A2 Recibe del Auxiliar de Fiscal y firma la Constancia de
en su caso al Fiscal o conclusion.
Auxiliar del
Visitador General 5.A.3 Devuelve al Auxiliar de Fiscal la Constancia de conclusion.

Recibe la Constancia de conclusion e integra en el
Expediente del Acta de Visita de manera cronoldgica y
5A4 definitiva.

FIN.

En caso de que no:

Elabora el Oficio de contestacién original dirigido al
6 Servidor Publico visitado, relacionando las
Recomendaciones cumplidas, asi como las que contindian
pendientes de solventar, otorgando una prérroga para su
debido cumplimiento.

Auxiliar de Fiscal

Turna al Fiscal Visitador o, en su caso, al Fiscal Auxiliar del
Visitador General, el original del Oficio de contestacién
7 relacionando las Recomendaciones cumplidas, para su
revisién y autorizacion, y copia de conocimiento para el
Area de Control y Seguimiento.

Revisa que el Oficio de contestacién relacionando las

Fiscal Visitador o, 8 Recomendaciones cumplldas,__ se encuentre
en su caso, al correptamgnte elaborado por el Auxiliar de Fiscal, para su
Fiscal Auxiliar del autorizacion.

Visitador General . - L,
¢Se encuentra bien elaborado el Oficio de contestacion?




FGE

Visitaduria General

AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Fiscal Visitador o, En caso de gue no:
€n su caso, a_l I_:|scal 8.A Turna al Auxiliar de Fiscal el Oficio de contestacion
Auxiliar del Visitador : . .
General reIaC|o_n,ando las Recomendaciones cumplidas, para su
correccion.
Recibe y corrige el Oficio de contestacion relacionando las
Auxiliar de Eiscal 8A1 Recomendaciones cumplidas.
Conecta con la actividad 8.
En caso de que si:
Fiscal Visitador o, 9 Autoriza el Oficio de contestaciéon relacionando las
en su caso, al Fiscal Recomendaciones cumplidas.
Auxiliar del Visitador — . — —
General Turna al Auxiliar de Fiscal el Oficio de contestacidon
10 relacionando las Recomendaciones cumplidas, para
realizar las diligencias correspondientes.
Recibe el Oficio de contestacion relacionando las
11 Recomendaciones cumplidas y genera copia para Acuse de
recibido.
Auxiliar de Fiscal Turna el O.fICIO de contestacion: relaqonand_o_ las
12 Recomendaciones cumplidas al Servidor Publico visitado,
para recabar el Acuse de recibido.
Pasa el tiempo.
. . Recibe el Oficio de contestacion relacionando las
Servidor Publico : : . o
e 13 Recomendaciones cumplidas, firmay devuelve al Auxiliar de
Visitado . .
Fiscal el Acuse de recibido.
14 Integra el Acuse de recibido en el Expediente del Acta de

Auxiliar de Fiscal

Visita correspondiente de manera cronolégica y definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE

Fiscalia General Visitaduria General

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( INICIO ) Seguimiento a las recomendaciones

derivadas de las visitas de 1/4
supervision y evaluacion

Servidor P y

P_u_bllco v 1

visitado

Oficialia de
RECIBE —> partes

A quien se levantd
Acta de Visita de
Supervision y
Informe. O Evaluacion, para el
registro en el Libro d
Oficios recibidos.

"

Fiscal Visitador, o
en su caso, al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

TURNA

l

Informe. O

Fiscal Visitador, o
en su caso, al
Fiscal Auxiliar del

Visitador General Paraimponerse enel
de S\/L:e::i?ig;?z?(’ Acta de Visitas de
I—) RECIBE y verl Supervisién
cumplimiento de las AP .
- y Evaluacién e instruir
Recomendaciones

1]

establecidas lo que corresponda.,
Informe. O
4
A Para elaborar Oficio
TURNA —>» AUX_IIIar de en el que se verifique
Fiscal el cumplimiento de la
Recomendaciones.

Informe. O

Y
a



FGE

Auxiliar de
Fiscal

L

RECIBE

Informe. O

Acta de Visita de
Supervisién y
Evaluacion.

f

Verificar las
Recomendaciones
establecidas/
ue el Fiscal Visitador,
0, en su caso..

¢Se solventaron todas

General sefialo

En caso de que no

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Seguimiento a las recomendaciones

derivadas de las visitas de 2/4

supervision y evaluacion

el Fiscal Auxilia
del Visitador

r
como
solventadas.
Para firma del Fiscal
Visitador o, en su
caso, el Fiscal Auxiliar

del Visitador General,
enlaque se hace

DA

las Recomendaciones?

En
caso de

que si
6
Dirigido al Servidor
Publico visitado, asi
ELABORA como las que
contintian
pendientes...

Oficio de contestacién
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O

... de solventar,
otorgando una
prérroga para su
debido
cumplimiento

Fiscal Visitador o,

—» en asucaso,
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

TURNA

Oficio de contestacién
relacionando las
Recomendaciones

N '/ Para su revision y
cumplidas. O

autorizacion.

Oficio de conommlemol. Area de Control y

Seguimiento

ELABORA

constar que
la totalidad...
..delas
Recomendaciones
han sido
atendidas, dando
por concluido el
mecanismo de
seguimiento.

Constancia de
conclusién. O

Fiscal Visitador o,
en a su caso,
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

TURNA —>

Constancia de
conclusién. O

Fiscal Visitador o,
en a su caso,
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

L,

RECIBE Y FIRMA

Constancia de
conclusién. O

Auxiliar de

DEVUELVE X
Fiscal

—>

Constancia de
conclusién. O




FGE

Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Seguimiento a las recomendaciones
derivadas de las visitas de 3/4
supervision y evaluacion

Fiscal Visitador o,
en asu caso,

Fiscal Auxiliar del 8 Auxiliar de sA4
Visitador General Fiscal -
> REVISA RECIBEE
INTEGRA
Oficio de contestacién Se encuentre )
@ relacionando las comectamente izrr‘z'li:‘gan dg
Recomendaciones elaborado por -

cumplidas. O el Auxiliar de Fiscal,

para su autorizacion

Expediente del

Acta de Visita
8.A
En caso de que no
¢Se encuentra bien Auxiliar de
elaborado el Oficio de > TURNA —> X
contestacion? Fiscal Para su correccion.

Oficio de contestacion

relacionando las

En caso de

) Recomendaciones
que si cumplidas. O
9
AUTORIZA
) RECIBEY
Oficio de contestacién CORRIGE
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O Oficio de contestacion
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O

Auxiliar de

TURNA Fiscal

Oficio de contestacion
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O

Para realizar las
diligencias
corrrespondientes.
Fiscal Visitador o,
en asu caso,
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

) RECIBEY

GENERA

Oficio de contestacién
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O

Acuse de recibido.1



Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Seguimiento a las recomendaciones
derivadas de las visitas de 4/4
supervision y evaluacion

12

Servidor Publico
visitado

/ Para recabar /

TURNA —>

Oficio de contestacion
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O

Acuse de recibido.1

Auxiliar de
Fiscal 13

\—V RECIBE

Oficio de contestacion
relacionando las
Recomendaciones
cumplidas. O

El Servidor Pablico
visitado, firma y

Acuse de recibido.1 devuelve al Auxiliar

de Fiscal.
INTEGRA
Acuse de recibido.1
\_’
A 4

C:
Expediente del
Acta de Visita

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




FGE

Fiscalia General Visitaduria General

VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Participacion en el examen toxicol6gico practicado al personal operativo

Nombre: del 6rgano auténomo.
Asistir y registrar el proceso toxicolégico que sea aplicado al personal operativo
Objetivo: de la Fiscalia General del Estado, en los casos donde sea requerida la

asistencia de la Visitaduria General, para verificar que se cumpla el
procedimiento de toma de muestra.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1.

Se debe recibir Solicitud de la Autoridad competente, para asistir al procedimiento
toxicoldgico, a fin de que el Titular de la Visitaduria General designe al personal que asistira
a la realizacion del examen toxicoldgico (antidoping) mediante Oficio de designacion.

El Fiscal Visitador y el Auxiliar de Fiscal designados previo Oficio de comisién, deben
presentarse en el lugar establecido para la realizacion del examen toxicolégico.

El Fiscal Visitador y el Auxiliar de Fiscal designados en compafiia del examinado, deben
verificar que se depositen la (s) muestra (s) requeridas por el personal especializado, dando
fe de su realizacion y verificando que se cumpla con el procedimiento de toma de muestra
y certificando el resultado, asentandolo en el Acta correspondiente.

El Fiscal Visitador y el Auxiliar de Fiscal designados, una vez observada la ultima toma de
muestra al personal enlistado, de manera privada, deben presenciar el procedimiento de
reactivacion de muestras por parte del personal aplicado y el lapso requerido en el
procedimiento, se obtiene el resultado, mismo que deberd asentarse en el Acta
circunstanciada.

Instrumentada el Acta circunstanciada, se debe notificar al examinado y recabar su firma
de conformidad y de todos los que participaron en el examen. En el caso, que el resultado
del examen antidoping sea positivo, el Fiscal Visitador debe elaborar una Tarjeta
informativa.

Concluido el examen toxicoldgico, se da cuenta al Titular de la Visitaduria General
resguardando de las Actas y sus Anexos (copia simple de identificacion del evaluado),
para los efectos a los que haya lugar.




FGE

Visitaduria General

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Solicitud de la Autoridad competente, a fin de que
1 designe al Fiscal Visitador para la asistencia y registro del
Procedimiento de los exdamenes antidoping.

_ _Titular de la Elabora el original del Oficio de comisién designando al
Visitaduria General 2 Fiscal Visitador para acudir a verificar la realizacion de los
Examenes antidoping y genera Acuse de recibido.

Turna el original del Oficio de comision al Fiscal Visitador
3 para acudir a verificar la realizacion de los Examenes
antidoping y recaba Acuse de recibido.

Recibe del Titular de la Visitaduria General Oficio de
comisiéon para acudir a verificar la realizacion de los
Exadmenes antidoping y firma de recibido el Acuse de
recibido.

Pasa el tiempo.

Acude a las instalaciones asignadas para presenciar el
5 Procedimiento de los Examenes antidoping, a fin de

Fiscal Visitador ; )
supervisar y registrar los resultados.

Elabora original del Acta circunstanciada, en la que se
hace constar los resultados de los Examenes antidoping, y

6 .
recaba firmas del Personal evaluado y del Personal que
realizo la Evaluacion.
Concluye la participacion en el Procedimiento de los
7 Examenes antidoping y se retira.




FGE

Visitaduria General

AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Pasa el tiempo.
iscal Visi Elabora y turna Tarjeta informativa al Titular de la
Fiscal Visitador 8 Visitaduria General notificando los resultados de los
Exadmenes antidoping y anexa los Documentos que se
generaron.
Recibe del Fiscal Visitador Tarjeta informativa notificando
9 los resultados de los Examenes antidoping y los
Documentos que se generaron, y analiza si el resultado
fue positivo o negativo.
¢ El resultado fue positivo o negativo?
En caso de ser positivo:
Titular de la o o _ _
Visitaduria General Elabora y turna original del Oficio para dar vista al Superior
9.A Jerérquico del Servidor Publico para que presente la Queja
correspondiente.
FIN.
En caso de ser negativo:
10 Instruye al Fiscal Visitador integrar el Expediente y turna la
Documentacion generada.
Recibe del Titular de la Visitaduria General Ia
11 Documentacion generada para integrar y archiva de
_ o manera cronoldgica y definitiva en el Expediente.
Fiscal Visitador

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE

Fiscalia General Visitaduria General
Estado de Veracruz

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
INICIO Participacion en el examen
toxicolégico practicado al personal 1/3
Autoridad operativo del 6rgano autbnomo

competente 1

\—> RECIBE L 5 Titular de la

Visitaduria General

Afin de que se
designe al Fiscal
Visitador para la
. asistencia y registro
Solicitud. O del Procedimiento de
los examenes
antidoping.

Designando al
ELABORA Y Fiscal Visitador para
acudir a verificar
GENERA los Exdmenes
antidoping.

Oficio de comision. O-1

Acuse de recibido.1

Para acudir a
verificar la
TURNAY 1 Fiscal Visitador | realizacion de los
RECABA Exéamenes
antidoping.

Oficio de comisién. O-1

Acuse de recibido.1

Titular de la
Visitaduria General

Para acudir a
verificar la
RECIBE Y FIRMA realizacion de los

Exédmenes
antidoping.

Oficio de comisién. O-1

Acuse de recibido.1




Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Participacion en el examen
toxicolégico practicado al personal 2/3
operativo del érgano auténomo

Alas instalaciones
asignadas para
presenciar el
Procedimiento de
ACUDE Examenes antidoping,
a fin de supervisary,
registrar los
resultados.

6
En la que se hace
constar los resultados
ELABORA, Y de los Examenes
RECABA antidoping/ firmas

del Personal evaluado
y del Personal que
realiz6 la Evaluacion!

Acta circunstanciada. O

La participacion en el
Procedimiento de los
CONCLUYE Examenes antidoping
y se retira.
8
ELABORAY Titular de la Visitaduria
TURNA General

Notificando los
resultados de los

Tarjeta informativa. O Examenes antidoping.

Documentos que se
generaron.

Fiscal
Visitador
RECIBE Y
ANALIZA
Notificando los
resultados de
Examenes antidoping/

Tarjeta informativa. 0 si el resultado
fue positivo
0 negativo.

Documentos que se
generaron.




Visitaduria General

En caso de ser positivo

¢El resultado fue

positivo o negativo?

En caso de
ser negativo

10

INSTRUYE Y Fiscal
TURNA Visitador

Documentacion
generada.

Integrar el Expediente.

Titular de la
Visitaduria
General
RECIBE,
INTEGRA Y

ARCHIVA

Documentacién
generada.

Expediente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Oficio para dar vista. O

Nombre del procedimiento Paginas
Participacién en el examen
toxicolégico practicado al personal 3/3
operativo del 6rgano auténomo
9.A
ELABORAY Superior
TURNA jerarquico

Del Servidor Publico
para que presente la
Queja correspondiente



FGE

Fiscalia General Visitaduria General

VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Investigacion de probable responsabilidad administrativa de los servidores
publicos adscritos al 6rgano interno de control.

Realizar las diligencias de investigacion para la integracion del expediente de
investigacion, a fin de estar en condiciones de proceder al andlisis de los hechos
sefialados en la queja en contra de los servidores publicos adscritos al érgano
interno de control, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefale como falta administrativa y, en su caso, emitir el
informe de presunta responsabilidad administrativa.

Objetivo:

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. El Escrito de Queja y/o Denuncia administrativa debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Estar dirigido al Titular de la Visitaduria General.

b) Contener la narrativa de los hechos que se consideran irregulares.

c) Sefialar el nombre de la persona servidora publica perteneciente al Organo de Control
Interno.

d) Encontrarse signada por la persona interesada o la autoridad facultada.

e) Anexar una identificacion oficial en los casos de Quejas y/o Denuncias.

f) Anexar los elementos probatorios.

2. La Investigacion de probable responsabilidad administrativa, se debe iniciar con
motivo de la incompetencia formulada por el Organo Interno de Control de la Fiscalia
General, por probables irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones por parte
de personal de la Contraloria General.

3. ElI Libro de Investigacion de probable responsabilidad administrativa debe
permanecer con los Fiscales Adscritos a la Visitaduria General.
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Visitaduria General

NORMAS

4. Las probables faltas administrativas en que incurran los servidores publicos adscritos al
Organo Interno de Control de la Fiscalia General, deben investigarse conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Veracruz de Ighacio de la Llave.

5. La Investigacion de probable responsabilidad administrativa debe integrarse por las
pruebas permitidas por la ley.

6. Todas las actuaciones que se realicen en la Investigacion de probable responsabilidad
administrativa, deben constar dentro del Expediente que al efecto se elabora.




AREA O
RESPONSABLE

Oficialia de partes

FGE

Visitaduria General

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recibe la Queja y/o Denuncia en original y Anexos, del
Titular de la Unidad de Investigacion de la Contraloria
General, sefialando al servidor publico que cometio la
presunta irregularidad y registra en el Cuadernillo Auxiliar
de control de documentos.

Turna la Queja y/o Denuncia en original y Anexos al
Titular de la Visitaduria General o Fiscal Auxiliar del
Visitador General.

Titular de la
Visitaduria General
o Fiscal Auxiliar del
Visitador General.

Recibe el Titular de la Visitaduria General o Fiscal Auxiliar
del Visitador General la Queja y/o Denuncia en original
y Anexos para su analisis.

Analiza la Queja y/o Denuncia y Anexos y autoriza se
realice la investigacion a que haya lugar.

Elabora original de Oficio y turna la Queja y/o Denunciay
Anexos, al Fiscal Adscrito, para que realice la
investigacion correspondiente de probable responsabilidad
administrativa.

Fiscal Adscrito

Recibe el Oficio, la Queja y/o Denuncia y Anexos y
acuerda el inicio de la Investigacion de Probable
Responsabilidad Administrativa.

Registra en el Libro de Gobierno el inicio de la
Investigacion de Probable Responsabilidad Administrativa
y asignar nimero consecutivo.

Analiza la Queja y/o Denuncia, asi como las
Documentales que se anexan, el cual debera contener
los requisitos establecidos en el apartado de normas.




AREA O
RESPONSABLE

Fiscal Adscrito

FGE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Practica las Diligencias de investigacion mediante
oficio original y recaba Acuse de recibido, para obtener
Pruebas, que sirvan para acreditar la Probable
Responsabilidad Administrativa cometida en el ejercicio de sus
funciones por parte del Servidor Publico adscrito a la Contraloria
General de la Institucion.

Pasa el tiempo.

Oficialia de
Partes

10

Recibe las Pruebas aportadas por el Servidor Publico de
la Contraloria General, y registra en el Cuadernillo Auxiliar
de control de documentos.

11

Turna al Fiscal Adscrito las Pruebas aportadas por el
Servidor Publico adscrito a la Contraloria General.

Fiscal Adscrito

12

Recibe de Oficialia de partes las Pruebas aportadas por
el Servidor Publico adscrito a la Contraloria General para su
analisis.

13

Analiza las Pruebas aportadas, para verificar si de las
irregularidades sefialadas al Servidor Publico adscrito a la
Contraloria General se genera una probable
responsabilidad administrativa.

¢ Detecta irregularidades?

13.A

En caso de no detectar irregularidades:

Elabora el Acuerdo de la calificativa de falta administrativa,
fundando y motivando las razones por las que considera que no
existen irregularidades.




AREA O

RESPONSABLE

Fiscal Adscrito

FGE

ACTIVIDAD

13.A1

Visitaduria General

DESCRIPCION

Notifica mediante Oficio al Denunciante el Acuerdo de la
calificativa de falta administrativa.

13.A.2

Elabora y turna original del Oficio para rendir Informe al Titular
de la Visitaduria General, sobre el archivo y conclusiéon del
Expediente de Investigacion.

13.A.3

Turna el Formato de baja al Area de Control y Seguimiento
de la Visitaduria General, para registro sobre la conclusién del
Expediente de Investigacion, registrando las anotaciones en el
Libro de Gobierno.

13.A4

Instruye al Auxiliar de Fiscal el archivo del original del
Expediente de investigacion.

13.A5

Archiva el Auxiliar de Fiscal el original del Expediente de
investigacién de forma cronoldgica y temporal

FIN.

14

En caso de detectar irreqularidades:

Elabora el Acuerdo de la calificativa de falta
administrativa, fundando y motivando en el cual, se
clasifiguen si la falta administrativa es no grave o grave.

15

Notifica mediante Oficio al Denunciante el Acuerdo de la
calificativa de falta administrativa.

16

Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
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RESPONSABLE

Fiscal Adscrito

FGE

ACTIVIDAD

17

Visitaduria General

DESCRIPCION

Remite al Titular de la Visitaduria General o al Fiscal
Auxiliar del Visitador General el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Titular de la
Visitaduria General
o el Fiscal Auxiliar

del Visitador
General

18

Recibe y analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el Expediente de Investigacion, para
turnar al Titular de la Fiscalia General.

19

Turna a través del Auxiliar de Fiscal original del Oficio
con el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como Expediente de Investigacion, al
Titular de la Fiscalia General para su substanciacion, copia del
Oficio de conocimiento a la Direccién General Juridica, y
copia de Acuse de recibido.

Auxiliar de Fiscal

20

Recaba el Acuse de recibido e integra al Expediente del
Informe de Presunta Responsabilidad.

21

Elabora el Formato de baja en original dirigido al Area de
Control y Seguimiento de la Visitaduria General, para el
registro de la estadistica y obtiene Acuse de recibido.

22

Turna el Formato de baja en original al Area de Control y
Seguimiento de la Visitaduria General, para el registro de la
estadistica, recaba Acuse de recibido y archiva en el
Minutario de manera cronolégica y definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

_ Investigacion por el posible incumplimiento al régimen disciplinario del
Nombre: personal perteneciente al servicio profesional de carrera.

Recabar elementos probatorios para emitir el informe en el que se analice
si se actualiza o no un probable incumplimiento al régimen disciplinario

Objetivo: del personal perteneciente al servicio profesional de carrera a fin de
solicitar al area competente el inicio del Procedimiento Administrativo que
resolvera la Comisiéon de Honor y Justicia.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. El Escrito de Queja o el Oficio de Vista debe cumplir los requisitos siguientes:

a) Estar dirigido al Titular de la Visitaduria General.

b) Contener la narrativa de hechos gque se consideran irregulares.

c) Encontrarse signada por la persona interesada o la autoridad facultada.
d) Anexar una identificacién oficial en los casos de Quejas.

e) Anexar los elementos probatorios.

2. El Informe que realiza el Fiscal Adscrito, debe contener: a) Los hechos, conductas y/o
irregularidades detectadas, que en particular se estimen atribuibles al servidor, o servidores
publicos que las hayan cometido especificando su nombre completo, cargo o adscripcion;
b) Las normas y/o disposiciones legales que se hayan contravenido, precisando la hipétesis
concreta; ¢) Las razones por las cuales se estima que los hechos que se atribuyan al servidor
publico, violentan en el contenido de las normas y disposiciones que, en su caso se
invoquen; d) Las pruebas que sirvieron de sustento para alcanzar su conclusion; e) Si la
accion administrativa se encuentra vigente; y, f) Si se actualiza la comision de hechos que
la ley sefiala como delito.

3. Realizado el Informe, la Visitaduria General debe dar vista a la Comision de Honor y
Justicia, remitiéndole todas las constancias que obren en el expediente, autoridad
competente para la substanciacién del Procedimiento Administrativo correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe Escrito de queja o el Oficio de vista dirigido al
Titular de la Visitaduria General, en formato digital via correo

1 L. . .
electrénico, o bien, personalmente del Ciudadano o de la
Autoridad competente.
Verifica cdmo se recibié el Escrito de queja o el Oficio de
2 vista, si fue en original, o bien, en formato digital via Correo
electronico.
¢ Es formato digital via correo electrénico o en original?
En caso de ser por Correo electrénico:
Imprime el Escrito de queja o el Oficio de vista presentada
2.A por el Ciudadano o la Autoridad competente.
Oficialia de partes Conecta con la actividad 3.
En caso de ser original:
3

Revisa que el Escrito de queja o el Oficio vista se
encuentre dirigido al Titular de la Visitaduria General.

¢, Se encuentra dirigido al Titular de la Visitaduria General?

En caso de que no:

Orienta al Ciudadano o a la Autoridad competente,
3 A proporciona los datos pertinentes para que su Escrito de
’ gueja o el Oficio de vista sea dirigido al Titular de la
Visitaduria General.

FIN.
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Visitador General

AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
En caso de gue si:
Of'cfrlltgsde 4 Canaliza el Escrito de queja o el Oficio de vista con el
P Fiscal Auxiliar del Visitador General o el Fiscal Adscrito, para
su revision.
Recibe de Oficialia de partes el original del Escrito de queja
5 o el Oficio de vista, para verificar que sea un asunto de la
competencia de la Visitaduria General.
¢Es un asunto de la competencia de la Visitaduria General?
En caso de que no:
Fiscal Adscrito, o Orlenta_ al Ciudadano o a la Autorldac_j competente,
en su caso, el 5A proporciona los datos de la Autoridad que es
Fiscal Auxiliar del ' competente para recibir su Escrito de queja o el Oficio
Visitador General de vista.
FIN.
En caso de que si:
6 Regresa el original del Escrito de queja o el Oficio de vista
a Oficialia de partes para que lo selle y acuse de recibido al
Ciudadano o a la Autoridad competente.
Recibe del Fiscal Adscrito, o en su caso, el Fiscal Auxiliar del
7 Visitador General y registra el original del Escrito de queja o
L el Oficio de vista en el Cuadernillo auxiliar de control de
Oficialia de documentos.
partes
Turna el Escrito de queja o el Oficio de vista al Titular de
8 la Visitaduria General o al Fiscal Auxiliar del Visitador General
para el trdmite correspondiente.
Titular de la _ _ _ o _ )
Visitaduria Recibe el Escrito de queja o el Oficio de vista, analiza y
General o Fiscal 9 turna al Auxiliar de Fiscal para que elabore el Oficio de
Auxiliar del instruccion.
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AREA O -
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
10 Recibe del Titular de la Visitaduria General el Escrito de queja
o el Oficio de vista para elaborar el Oficio de instruccion.
Elabora el Oficio de instruccion dirigido al Fiscal Adscrito con
11 copia al Area de Control y Seguimiento para el registro de la
Auxiliar de Fiscal estadistica y copia para Acuse de recibido.
Recaba firma del Titular de la Visitaduria General del Oficio de
12 instruccion y entrega al Fiscal Adscrito con el Escrito de
queja o el Oficio de vista, copia al Area de Control y
Seguimiento y el Acuse de recibido.
13 Recibe el Oficio de instruccién y el Escrito de queja o el
Oficio de vista para el tramite correspondiente.
14 Realiza el Acuerdo de Inicio del Expediente de
Fiscal Adscrito Investigacién Administrativa.
Instruye al Auxiliar de Fiscal que registre el asunto en el Libro
15 de registro de Expedientes de Investigacion
Administrativa.
Recibe del Fiscal Adscrito y registra en el Libro de registro de
Auxiliar de Fiscal 16 Expedientes de Investigacién  Administrativa, la
informacion contenida en el Oficio de instruccion.
17 Determina las diligencias necesarias para la integracion del
Expediente de Investigacion Administrativa.
Fiscal Adscrito Instruye al Auxiliar de Fiscal elaborar los Oficios para la
18 practica de las diligencias necesarias que contribuyan al
perfeccionamiento del Expediente de Investigacion
Administrativa.
Auxiliar de Fiscal 19 Elabora original de los Oficios de las diligencias necesarias

para las Autoridades que corresponda.
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Visitaduria General

DESCRIPCION

Auxiliar de Fiscal

ACTIVIDAD

20

Turna a las Autoridades correspondiente los Oficios de las
diligencias necesarias y recaba Acuse de recibido e
integra de manera cronoldgica y temporal en el Expediente
de Investigacién Administrativa.

Pasa el tiempo.

21

Recibe la Informacion de las diligencias de la Autoridad
competente, integra en el Expediente de Investigacion
Administrativa y turna al Fiscal Adscrito.

Fiscal Adscrito

22

Recibe del Auxiliar de Fiscal y verifica la Informacién de las
diligencias realizadas.

23

Elabora original del Oficio del Informe dirigido al Titular de
la Visitaduria General o, en su caso, al Fiscal Auxiliar del
Visitador General y genera copia para Acuse de recibido.

24

Entrega a Oficialia de partes el original del Oficio del
Informe y el Expediente de Investigacion
Administrativa, para que lo registre en el Cuadernillo
auxiliar de control de documentos.

Oficialia de partes

25

Recibe del Fiscal Adscrito y registra el original del Oficio
del Informe y el Expediente de Investigacion
Administrativa, en el Cuadernillo auxiliar de control de
documentos y entrega al Titular de la Visitaduria General
0, en su caso, al Fiscal Auxiliar del Visitador General.

Titular de la
Visitaduria
General 0, en su
caso, el Fiscal
Auxiliar del
Visitador General

26

Recibe el original del Oficio del Informe y el Expediente
de Investigacion y corrobora si en el informe se sefiald
que se actualiza el incumplimiento al régimen disciplinario.

¢ Se sefiald la actualizacién de un incumplimiento?




AREA O
RESPONSABLE

Titular de la
Visitaduria General o,
en su caso, el Fiscal
Auxiliar del Visitador
General

FGE

ACTIVIDAD

26.A

Visitaduria General

DESCRIPCION

En caso de que no:

Instruye al Auxiliar de Fiscal el archivo cronoldgico y
definitivo del Informe y el Expediente de Investigacion
Administrativa por falta de elementos para solicitar el
inicio del procedimiento respectivo o, de ser el caso.

26.A.1

Elabora el Fiscal Auxiliar del Visitador General el Informe
mediante Oficio original, para turnarlo a la Autoridad
correspondiente, para que se determine lo que en derecho
proceda.

26.A.2

Turmnma el Oficio y el Informe a la Autoridad
correspondiente y copia para Acuse de recibido,
solicitando se determine lo que en derecho proceda.

FIN.

Fiscal Auxiliar del
Visitador General

27

En caso de que si:

Elabora el Informe para dar vista a la Autoridad
competente mediante Oficio solicitando el inicio del
Procedimiento correspondiente.

28

Instruye al Auxiliar de Fiscal remitir a la Autoridad
competente el Oficio solicitando el inicio del
Procedimiento correspondiente.

Auxiliar de Fiscal

29

Recibe el Oficio solicitando el inicio del Procedimiento
correspondiente para la Autoridad competente, recaba la
firma del Fiscal Auxiliar del Visitador General, y obtiene
copia para Acuse de recibido.

30

Turna el Oficio solicitando el inicio del Procedimiento
correspondiente y el original del Expediente de
Investigacion Administrativa a la Autoridad competente
solicitando el inicio del Procedimiento.




b g Fiscalia General
. £ Estado de Veracruz

Visitaduria General

AREA O ’
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Fiscal Auxiliar del Instruye al Auxiliar de Fiscal elaborar y turnar el Formato
Visitador General o el 31 de Baja al Area de Control y Seguimiento para informar
Fiscal Adscrito al sobre la conclusibn del Expediente de Investigacion
Auxiliar Administrativa.
Elabora y turna el Formato de Baja al Area de Control y
Auxiliar de Fiscal 32 Seguimiento para informar sobre la conclusiéon del
uxttiar de Fisca Expediente de Investigacion Administrativa y recaba
Acuse de recibido.
Verifica si se advierte la actualizacion de hechos
33 . o :
posiblemente constitutivos de delito.
Fiscal Auxiliar del ¢ Se advierte la actualizacion de hechos posiblemente
Visitador General o el constitutivos de delito?
Fiscal Adscrito
En caso de que no:
33.A
Regresa con la actividad 26.A.
En caso de que si:
Elabora original del Oficio mediante el cual el Fiscal
34 Adscrito o, en su caso, el Fiscal Auxiliar del Visitador
General, dara vista a la Fiscalia correspondiente, para el
Auxiliar de Eiscal ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley y
genera copia de Acuse de recibido.
Reproduce en copia Informe y el Expediente de
Investigacion Administrativa, para su certificacion
35 por el Fiscal Adscrito, o en su caso, el Fiscal Auxiliar
del Visitador General.
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AREA O

RESPONSABLE = ACTIVIDAD DESCRIPCION

Fiscal Adscrito o,
€en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

Turna el Oficio original y anexa Copias certificadas
36 del Informe y del Expediente de Investigacién a la
Fiscalia correspondiente y copia de Acuse de recibido.

37 Integra el Acuse de recibido en la Carpeta de Acuses

Auxiliar de Fiscal de recibido de la Fiscalia correspondiente.

Elabora y turna el Formato de Baja al Area de Control y
38 Seguimiento para informar sobre la conclusion del
Expediente de Investigacion.

Fiscal Adscrito o,
€en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

Pasa el tiempo.

Notifica la Autoridad competente mediante Oficio al Titular

de la Visitaduria General el trdmite que se le dio a la vista,
39 - ) i o o
refiiendo si se dio o no inicio de un Procedimiento
Administrativo.

Titular de la

- . Instruye al Fiscal Adscrito, 0 en su caso, el Fiscal Auxiliar
Visitaduria General

40 del Visitador General el analisis del Oficio de |la Autoridad
competente para verificar si se dio o no inicio al
Procedimiento Administrativo.

¢ Se dio inicio a un Procedimiento Administrativo?

En caso de que no:

Fiscal Adscrito, o en
su caso, el Fiscal
Auxiliar del Visitador
General

Revisa el Acuerdo por el cual se determiné el archivo de
40.A la Queja y/o Vista correspondiente para los efectos
legales procedentes.

FIN.
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de que si:

Revisa la Informacion y forma el Expediente
correspondiente con la finalidad de actuar, conocer,

_ N 41 imponerse 'y comparecer en los Procedimientos
Fiscal Auxiliar del instaurados o instruir al Fiscal Adscrito para los mismos
Visitador General efectos, hasta su total conclusién en representacion a la

Visitaduria General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Visitaduria General

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen
INICIO disciplinario del personal 111
perteneciente al servicio profesional
Ciudadano o de carrera
de la Autoridad 1
competente 4
RECIBE Oficialia de
partes
En formato digital via

Escrito de queja o el correo electronico o

Oficio de vista. personaimente.

VERIFICA
Cémo se recihid,

. . si fue en original,

Escrito q; quejao el o bien, en formato
Oficio de vista. digital via correo
electrénico.
2.A
S En caso de ser
¢ Es formato digital via
correo electrénico o en > IMPRIME
original?
Presentada por el

REVISA

Se encuentre dirigido
al Titular de la
Visitaduria General.

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

En caso de que no

¢ Se encuentra dirigido

Escrito de queja o el
Oficio de vista.

3.A

ORIENTA Y

al Titular de la
Visitaduria General?

En caso de
que si

—>

Y

PROPORCIONA

FIN

Ciudadanoola

Autoridad competente.

Ciudadano o a
la Autoridad
competente

Los datos pertinentes
para que el Escrito de,
queja o el Oficio de
vista sea dirigido al
Titular de la
Visitaduria General
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen

disciplinario del personal 2/11
perteneciente al servicio profesional
de carrera
4
Fiscal Auxiliar del
CANALIZA > Visita}dor Gener{il o
el Fiscal Adscrito
Escrito de queja o el Para su revision.
Oficio de vista. O
Oficialia
de partes
I—V RECIBE
Para verificar que
) . seaun asunto de la
Escrito de queja o el competencia de la
Oficio de vista. O Visitaduria
General.
5.A
En caso de que no .
¢Es unasunto de la ORIENTA Y Ciudadano o a Para recibir su
competencia de la » —» la Autoridad Escrito de queja o

Visitaduria General? PROPORCIONA competente el Oficio de vista.

En caso de
que si

REGRESA —» Oficialia de partes
FIN

Paraque selle y
Escrito de queja o el acuse de recibido
Oficio de vista. O al Ciudadano oala

Fiscal Adscrito, o Autoridad competente,

en su caso, el
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

) RECIBE Y

REGISTRA

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Cuadernillo auxiliar de
control de documentos.
o
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen
disciplinario del personal 3/11

perteneciente al servicio profesional
de carrera

Titular de la
Visitaduria General .
TURNA o Fiscal Auxiliar del csrarrezg)::ir:'nz

Visitador General

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Oficialia
de partes
> RECIBE, Auxiliarde / p labore el
) ara que elabore e
ANALIZA Fiscal Oficio de instruccion.
YTURNA
Escrito de queja o el
Oficio de vista. O
Titular de la
Visitaduria
General
RECIBE
Escrito de queja o el Para elaborar el
Oficio de vista. O Oficio de instruccion.

ELABORA

Dirigido al Fiscal
- . » Adscrito, al Area de
Oficio de instruccion. Control para el

0-2 registro de la
estadistica.

Oficio de instruccién. 1

Acuse de recibido. 1
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen

disciplinario del personal 4/11
perteneciente al servicio profesional
de carrera
12
Titular de la

RECABA Y L ]
ENTREGA —> Visitaduria Firma

General

Oficio de instruccién. O

—— Fiscal Adscrito

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Area de Control y

Oficio de instruccion. 1 Seguimiento

Acuse de recibido. 1

Auxiliar de
Fiscal

Para el tramite
\—> RECIBE correspondiente.

Oficio de instruccién. O

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

REALIZA

Del Expediente de
. Investigacion
Acuerdo de Inicio. O Administrativa.

Que registre el asunto
i en el Libro de registro
INSTRUYE —>» AUX_IIIar de de Expedientes de
Fiscal Investigacion
Administrativa.
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen

disciplinario del personal 5/11
perteneciente al servicio profesional
Fiscal de carrera
Adscrito 16
RECIBEY
REGISTRA
Informacién contenida el
Oficio de instruccion. O
Libro de registro de
Expedientes de
Investigacion Admva. O
Fiscal
Adscrito
Las diligencias
necesarias parala
> integracion del
DETERMINA Expediente de
Investigacion
Administrativa.
Auxiliar d Elaborar los Oficios perfeccionamiento
uxiliar ae de las diligencias del Expediente de
INSTRUYE > Fiscal necesarias que Investigacion
contribuyan al... Administrativa.
v 19
ELABORA

Oficios de las diligencias Para las Autoridades
necesarias. que corresponda.

TURNA'Y Autoridades
RECABA correspondientes

Oficios de las diligencias
necesarias.O

Acuse de recibido. 1

Expediente de
Investigacion
Administrativa



Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen
disciplinario del personal 6/11

perteneciente al servicio profesional

Autoridad 1 de carrera

correspondiente

RECIBE,
INTEGRA Y

TURNA

Informacion de las
diligencias. O

Expediente de

Investigacion Fiscal
Administrativa. O Adscrito
Aucxiliar de
Fiscal
) RECIBE Y

VERIFICA

Informacion de las
diligencias realizadas.

ELABORA'Y Dirigido al Titular de la
GENERA Visitaduria General.

Oficio del Informe. O-1

Acuse de recibido. 1

Oficialia de

ENTREGA > partes

Oficio del Informe. O

Administrativa.

. - Paraque lo registre.
Cuadernillo auxiliar de

control de documentos.




Visitaduria General

FGE

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen
7/11

disciplinario del personal
perteneciente al servicio profesional

Fiscal
Adscrito 25
RECIBE,
REGISTRA Y
ENTREGA

Oficio del Informe. O

Expediente de
Investigacion
Administrativa.

Cuadernillo auxiliar de
control de documentos.

¢Se sefalé la

de carrera

Titular de la Visitaduria
General 0, en su caso,
al Fiscal Auxiliar del
Visitador General.

En caso de que no

26.A
El archivo por falta
de elementos para
» INSTRUYE solicitar el inicio del
procedimiento o, de
ser el caso.

actualizacién de un
incumplimiento?

En caso
de que si

Fiscal
Auxiliar del
Visitador
General

L

27

ELABORA

Oficio solicitando el
inicio del Procedimiento
correspondiente. O

Informe para dar vista. O

INSTRUYE

Oficio solicitando el
inicio del Procedimiento
correspondiente. O

Autoridad
competente

Auxiliar de
Fiscal

Remitir a la Autoridad
competente.

Informe. O

Administrativa.

Fiscal
Aucxiliar del
Visitador
General
I—V ELABORA
Paraturnarlo ala
Autoridad
correspondiente, para
Oficio. O-1 que se determine

lo que en derecho
proceda.
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Auxiliar de
Fiscal 29
RECIBE,
RECABA'Y
OBTIENE

La firma del Fiscal
Auxiliar del Visitador

Oficio solicitando el
inicio del Procedimiento

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen
disciplinario del personal

perteneciente al servicio profesional
de carrera

8/11

26.A.2

Autoridad
correspondiente

TURNA

—>

correspondiente. O General. Solicitando se
determine lo que
en derecho proceda.
Acuse de recibido. 1
Acuse de recibido. 1
TURNA ~ |——p Adtoridad Solcitando
competente el inicio del
Procedimiento.
Oficio solicitando el
inicio del Procedimiento
correspondiente. O
Fiscal Expediente de
o Investigacion
Au_)(l!lar del Administrativa. O
Visitador
General o el
Fiscal
Adscrito
I_> Elaborar y turnar el
Formato de Baja al .
Auxiliar de Area de Control y ~.del Expediente
INSTRUYE —> X P de Investigacion
Fiscal Seguimiento para Administrativa.
informar sobre la
conclusién...
\ 4 32
ELABORA,
TURNA'Y
RECABA
Formato de Baja. O-1
Area de Parainformar sobre
la conclusion del
ntrol -
Formato de Baja. 1 Co .t oy Expediente de
Seguimiento Investigacion

Acuse de recibido. 1

Administrativa.



Fiscal Auxiliar
del Visitador
General o el

Fiscal Adscrito

L

de que si

Auxiliar de
Fiscal

L

33

VERIFICA

¢Se advierte la
actualizacion de

Visitaduria General

perteneciente al servicio profesional
de carrera

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion por el posible

incumplimiento al régimen

disciplinario del personal 9/11

Si se advierte
la actualizacion
de hechos
posiblemente
constitutivos
de delito.

33.A

En caso de que no

hechos posiblemente
constitutivos
de delito?

En caso

34

ELABORA'Y
GENERA

Oficio para dar vista. O-1

Acuse de recibido. 1

REPRODUCE

Informe.1

Expediente de
Investigacion
Administrativa. 1

» REGRESA

..a laFiscalia
correspondiente,
para el ejercicio de
las atribuciones
que le confiere
la Ley.

Mediante el cual el
Fiscal Adscrito o, en
su caso, el Fiscal
Auxiliar del Visitador
General, dara
Vista...

Para su certificacion
por el Fiscal Adscrito
0, en su caso,
el Fiscal Auxiliar del
Visitador General.



Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen

disciplinario del personal 10/11
perteneciente al servicio profesional
Fiscal Adscrito o, de carrera
en su caso, el
Fiscal Auxiliar del 36

Visitador General

|—> TURNA Y ANEXA — Fiscalia correspondiente

Copia certificada del
Informe.1

Copia certificada del
Expediente de
Investigacion.1

Acuse de recibido.1

Auxiliar de
Fiscal

|—> INTEGRA

Acuse de recibido. 1

Carpeta de Acuses de

recibido de la Fiscalia
correspondiente. O

ELABORAY —> Area de Control y Parainformar sobre
TURNA Seguimiento la conclusién del
Expediente de
Investigacion.

Formato de Baja. O

Autoridad
competente 39

El ramite que se
Titular de la le dio ala vista,
NOTIFICA —> Visitaduria refiriendo si se dio

o noinicio de un
A 4
11

General Procedimiento
Administrativo.




Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion por el posible
incumplimiento al régimen
disciplinario del personal 11711
perteneciente al servicio profesional
de carrera
40
Fiscal Adscrito, o i
3 en su caso, el verﬁilcz:ililsslz si)ri no
INSTRUYE Fiscal Auxiliar del inicio al Procedimiento
Visitador General Administrativo.
Oficio de la Autoridad
competente. O
40.A
¢Sedioinicio aun En caso de que no
Procedimiento P REVISA
Administrativo?
Por el que se
En caso determin6 el archivo
de que si de la Queja y/o Vista
Acuerdo. correspondiente
41 para los efectos
legales procedentes/
REVISA
.0 inst_ruir al Fiscal
Adscrito para los FIN

Con la finalidad de
actuar, conocer,
imponerse y
Informacién. comparecer den los
Procedimientos

instaurados...

Expediente
correspondiente.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

mismos efectos, hasta

su total conclusién en
representacion a la
Visitaduria General ,
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Visitaduria General

VISITADURIA GENERAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Investigacion de presuntas irregularidades en las funciones sustantivas de

Nombre: : S . .
las personas servidoras publicas del 6rgano auténomo.

Practicar las diligencias necesarias para integrar el Expediente de
Investigacion correspondiente, con elementos probatorios a efecto de
emitir la Opinién Técnica Juridica y establecer la probable actualizacion de

Objetivo: conductas irregulares, dando vista al Organo Interno de Control, y de ser
el caso a la Fiscalia competente, a fin de que actlen en el gjercicio de sus
atribuciones.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. El Escrito de Queja o el Oficio de Vista debe cumplir los requisitos siguientes:

a) Estar dirigido al Titular de la Visitaduria General.

b) Contener la narrativa de hechos que se consideran irregulares.

¢) Encontrarse signada por la persona interesada o la autoridad facultada.
d) Anexar una identificacion oficial en los casos de Quejas.

e) Anexar los elementos probatorios.

2. La Oficialia de Partes de la Visitaduria General debe verificar que el Escrito de Queja o el
Oficio de Vista cumplan con los requisitos anteriormente citados.

3. El Fiscal Auxiliar del Visitador General debe analizar el Escrito de Queja u Oficio de Vista,
verificando que se trate de un asunto competencia de la Visitaduria General.

4. El Fiscal Auxiliar del Visitador General dara la autorizacion para que Oficialia de Partes
reciba el Escrito de Queja u Oficio Vista, proceda a sellar de recibido el documento
sefialando la fecha, hora y nombre de la persona que recibe, y en su caso especificar los
anexos correspondientes.
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Visitaduria General

NORMAS

5. El Auxiliar de Fiscal debe anotar en el Libro de Registro que corresponda los siguientes
datos:

a) Numero de Expediente de Investigaciéon Administrativa.

b) Numero de oficio de instruccion, fecha y autoridad que instruye.

¢) Queja y/o Vista.

d) Hechos que se desprenden de la queja y/o vista.

e) Posibles hechos de corrupcion (si/no)

f) Nombre del Fiscal Adscrito a quien se turna el Expediente de Investigacion
Administrativa, nimero de oficio de turno y fecha.

g) Numero de oficio y fecha de la Opinién Técnica Juridica.

h) Niamero de oficio de Vista por probable responsabilidad, fecha del oficio y de
recepcion.

i) Observaciones.

6. Las diligencias practicadas para recabar los elementos probatorios deben realizarse previo
acuerdo del titular de la Visitaduria General o el Fiscal Auxiliar de la Visitaduria General;
asi mismo, sus caracteristicas deben cumplir con los principios de legalidad, exhaustividad,
objetividad y eficiencia.

7. En la Opinién Técnico Juridica se debe llevar a cabo el andlisis de los elementos
probatorios recabados bajo la metodologia siguiente:

a) Numero de oficio y fecha.

b) Nombre del Titular de la Visitaduria General.

¢) Fundamento Juridico.

d) Facultad para emitir la Opinién Técnico Juridica.

e) Antecedentes.

f) Diligencias practicadas y elementos probatorios recabados.

g) Analisis integral del Expediente de Investigacion.

h) Irregularidades detectadas (Nombre cargo y adscripcion de la persona servidora
publica que cometid la irregularidad, disposiciones legales que se trasgredieron,
vigencia de la accion, actualizacion de la comision de hechos que la Ley considera
como delito, conclusiones).

i) Nombre y firma de la persona servidora publica que emite la opinion

j) Y en su caso, rabrica del Auxiliar de Fiscal que proyect6 la Opinién.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe Escrito de queja o el Oficio de vista dirigido al
1 Titular de la Visitaduria General, de parte de Ciudadano o de
la Autoridad competente.
Verifica si el Escrito de queja o el Oficio de vista fue
2 entregado personalmente por el Ciudadano o la Autoridad
competente, o bien, por Correo electronico.
¢, Como fue recibido el Escrito de Queja o el Oficio de Vista?
En caso de ser por Correo electronico:
5 A Imprime el Escrito de queja o el Oficio de vista presentado
' por el Ciudadano o la Autoridad competente.
Oficialia de Conecta con la actividad 3.
partes En caso de ser Original:
3 Revisa que el Escrito de queja o el Oficio de vista se
encuentre dirigido al Titular de la Visitaduria General.
¢, Se encuentra dirigido al Titular de la Visitaduria General?
En caso de que no:
Orienta al Ciudadano o a la Autoridad competente,
proporciona los datos pertinentes para que su Escrito
3.A de queja o el Oficio de vista sea dirigido al Titular de la
Visitaduria General.
FIN.
En caso de que si:
Of|C|a|t|a de 4 Entrega el Escrito de queja o el Oficio de vista al Fiscal
partes

Adscrito o al Fiscal Auxiliar del Visitador General, para su
revision.




FGE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Recibe de Oficialia de Partes el original del Escrito de queja

5 o el Oficio de vista para verificar que sea un asunto de la
competencia de la Visitaduria General.
¢Es un asunto de la competencia de la Visitaduria General?
En caso de no ser de la competencia:
Fiscal Adscrito, o
en su caso, el Orienta al Ciudadano o a la Autoridad competente,
Fiscal Auxiliar del 5A proporciona los datos de la Autoridad que es
Visitador General competente.
FIN.
En caso de ser de la competencia:
6 Regresa el original del Escrito de queja o el Oficio de vista
a Oficialia de partes para que lo selle y acuse de recibido al
Ciudadano o a la Autoridad competente.
7 Registra el original del Escrito de queja o el Oficio de vista
en el Cuadernillo auxiliar de control de documentos.
Oficialia de
partes Turna el original del Escrito de queja o el Oficio de vista al
8 Titular de la Visitaduria General o al Fiscal Auxiliar del
Visitador General, para el tramite correspondiente.
Titular de la
Visitaduria Recibe de Oficialia de partes el original del Escrito de queja
General o el 9 o el Oficio de vista y lo turna al Auxiliar de Fiscal para que
Fiscal Auxiliar del elabore el Oficio de instruccion.
Visitador General
Recibe del del Titular de la Visitaduria General o del Fiscal
Auxiliar de Fiscal 10 Auxiliar del Visitador General el original del Escrito de queja

o el Oficio de vista para elaborar el Oficio de instruccion.




FGE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Visitaduria General

DESCRIPCION

Elabora el original del Oficio de instruccién dirigido al Fiscal

11 Adscrito o, en su caso, al Fiscal Auxiliar de la Visitaduria
General.
Auxiliar de Fiscal Recaba firma del Titular de la Visitaduria General del Oficio
de instruccion y el Escrito de queja o el Oficio de vista, y
12 turna al Fiscal Adscrito o, en su caso, al Fiscal Auxiliar de la
Visitaduria General y copia de conocimiento al Area de
Control y Seguimiento para el registro de la estadistica y copia
de Acuse de recibido.
13 Recibe del Auxiliar de Fiscal el Oficio de instruccién y el
Escrito de queja o el Oficio de vista para el tramite.
Fiscal Adscrito o, en 14 Realiza el Acuerdo de Inicio del Expediente de
su caso, el Fiscal Investigacion Administrativa en original.
Auxiliar del
Visitador General
Instruye al Auxiliar de Fiscal que registre la informacion
15 contenida en el Oficio de instruccion, en el Libro de registro
de Expedientes de Investigacion Administrativa.
Recibe Oficio de instruccién y registra en el Libro de
Auxiliar de Fiscal 16 registro de Expedientes de Investigacion Administrativa,
la informacion contenida en el Oficio de instruccién.
17 Practica las Diligencias necesarias para la integracion del
Fiscal Adscrito, 0 en Expediente de Investigacion Administrativa.
Su caso, el Fiscal
Auxiliar del Instruye al Auxiliar de Fiscal elaborar los Oficios a las
Visitador General 18 Autoridades correspondientes, para la practica de las

Diligencias necesarias que contribuyan al perfeccionamiento
del Expediente de Investigacion Administrativa.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora original de los Oficios de las Diligencias necesarias
19 y genera copia de Acuse de recibido, y turna a las
Autoridades correspondientes.

Pasa el tiempo.

Integra la Informacion recabada de las Autoridades

Auxiliar de Fiscal 20 )
correspondientes.

Turna al Fiscal Adscrito, o en su caso, el Fiscal Auxiliar del
Visitador General la Informacion recabada respecto de las
diligencias realizadas que contribuyan al perfeccionamiento
del Expediente de Investigacion Administrativa.

21

Fiscal Adscrito, o0 en Elabora la Opinién Técnica Juridica en original y copia para
su caso, el Fiscal 29 Acuse derecibido y el Formato de Baja, en el que se sefiale
Auxiliar del si se advierten conductas irregulares de naturaleza

Visitador General administrativa o penal.

¢, Se advierten irregularidades administrativas?

En caso de que no:

Archiva el Expediente de Investigacion Administrativa de

22.A forma numérica y definitiva.

FIN.

Auxiliar de Fiscal En caso de que si:

Elabora original del Oficio para dar vista mediante el
23 cual el Fiscal Adscrito o, en su caso, el Fiscal Auxiliar del
Visitador General dara vista al Organo Interno de Control
de la Fiscalia General, para el ejercicio de las atribuciones
que le confiere la Ley.




), g Fiscalia General Visitaduria General
= £ Estado de Veracruz

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Fiscal Adscrito, o Turna el Oficio al Organo Interno de Control de la Fiscalia
en su caso, el 24 General, y anexa los originales de la Opinion Técnica
Fiscal Auxiliar del Juridica, el Expediente de Investigaciéon Administrativa
Visitador General y recaba copia para Acuse de recibido.
Auxiliar de Fiscal o5 Integra el Acuse de recibido en la Carpeta de Acuses de

recibido del Organo Interno de Control.

26 Verifica si se advierten irregularidades penales.

) ) ¢, Se advierten posibles hechos constitutivos de delito?
Fiscal Adscrito, o

en su caso, el En caso de gue no:
Fiscal Auxiliar del
Visitador General 26.A Archiva el Auxiliar de Fiscal el Expediente de
Investigacion Administrativa de forma numérica y
definitiva.
FIN.

En caso de que si:

Elabora el Oficio original y copia de Acuse de
27 recibido, mediante el cual el Fiscal Adscrito o, en su
caso, el Fiscal Auxiliar del Visitador General, dara
vista a la Fiscalia correspondiente para el ejercicio de las
Auxiliar de Fiscal atribuciones que le confiere la Ley.

Reproduce en copia la Opinion Técnica Juridica y
el Expediente de Investigacion Administrativa,
para su certificacion por el Fiscal Adscrito, 0 en su
caso, el Fiscal Auxiliar del Visitador General.

28
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AREA O
RESPONSABLE

Visitaduria General

DESCRIPCION

Fiscal Adscrito, o
en su caso, el

ACTIVIDAD

Turna el Oficio original, anexa las copias certificadas
de la Opinién Técnica Juridica y del Expediente de

Fiscal Auxiliar del 29 Investigacién  Administrativa a la  Fiscalia
Visitador General correspondiente y recaba copia de Acuse de recibido.
. . Integra el Acuse de recibido en la Carpeta de Acuses
Auxiliar de Fiscal 30 de recibido de la Fiscalia correspondiente.
Pasa el tiempo.
Recibe de la Fiscalia correspondiente y elabora el
31 Informe sobre el curso legal que le brindo a la Opiniéon
Técnica Juridica en original dirigido al Titular de la
Fiscal Adscrito Visitaduria General.
Entrega a Oficialia de partes de la Visitaduria General el
32 original del Informe, para que lo registre en el Cuadernillo
auxiliar de control de documentos.
Recibe del Fiscal Adscrito y registra el original del
Oficialia de partes 33 Informe, en el Cuadernillo auxiliar de control de
P documentos y entrega al Titular de la Visitaduria
General o Fiscal Auxiliar del Visitador General.
Titular de la
Visitaduria General o 34 Recibe de Oficialia de partes el Informe, para su
Fiscal Auxiliar del conocimiento.
Visitador General
Turna al Area de Control y Seguimiento el Formato de
35 Baja para informar sobre la conclusién del Expediente de

Fiscal Adscrito

Investigacion Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones
INICIO sustantivas de las personas 1/9
servidoras publicas del 6rgano
Ciudadano o autébnomo
Autoridad
competente \ 4 1
Oficialia de Escrito de queja
RECIBE —> i i
partes  / uigcoal Triar de s
Visitaduria General.
Y 2
Si el Escrito d . ,.‘Ciudad‘anuo la
S S | R
fue entregado bien g?)rCOrvreo
personalmente por el. .
electrénico.
@ 2.A
¢Como recibe el Escrite En caso de ser
de queja o el Oficio de P IMPRIME

vista?

En caso
de ser
Original

REVISA

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

¢ Se encuentra dirigido
al Titular de la

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Se encuentre dirigido

al Titular de la

Visitaduria General.

3.A

En caso de que no
ORIENTAY

Visitaduria General?

En caso
de que si

ENTREGA >

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

/Parasurevisién./

Y

PROPORCIONA

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Fiscal Auxiliar del
Visitador General o el
Fiscal Adscrito

Presentado por
el Ciudadano o
la Autoridad
competente.

Ciudadano o

—» ala Autoridad

competente

Los datos pertinentes
para que sea dirigido
al Titular de la

Visitaduria General.
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones

sustantivas de las personas 2/9
Oficialia servidoras publicas del 6rgano
de partes 5 auténomo
Para verificar que
seaun asunto de la
RECIBE competencia de la
Visitaduria General.
Escrito de queja o el
Oficio de vista. O
En caso de no ser de la SA
competencia
¢Es wnasurto dela .| ORIENTAY Ciudadano o a la
D ey "1 PROPORCIONA Autoridad competente
Los datos de la
En caso de Autoridad que es
serde la competente.
competencia
6 A 4
Oficialia FIN
REGRESA —>
GRES de partes
Paraque selle y
Escrito de queja o el acuse de recibido
Oficio de vista. O al Ciudadano oala
Autoridad competente.
REGISTRA
Escrito de queja o el
Oficio de vista. O
Cuadernillo auxiliar de
control de
documentos.O
Titular de la Visitaduria
TURNA > General o al Fiscal para el tramite
Aucxiliar de la correspondiente.
Visitaduria General

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O




Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones

sustantivas de las personas 3/9
servidoras publicas del érgano
auténomo

Oficialia

de partes 9

RECIBE Y ili
\—V TURNA —> Aux.lllar de Para que elabore
Fiscal el Oficio de instruccion.

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Titular de la Visitaduria
General o al Fiscal
Auxiliar de la
Visitaduria General

\—P RECIBE

Escrito de queja o el Para elaborar /
Oficio de vista. O el Oficio de instruccion.
Dirigido al Fiscal
Adscrito o, en su
ELABORA caso, al Fiscal Auxiliar
de la Visitaduria
General.

Oficio de instruccion. O

RECABA Y Firma del Titular de la
TURNA

Visitaduria General.

Oficio de instruccién. O ) ) i
Fiscal Adscrito o al Fiscal

Auxiliar del Visitador General

—>

Escrito de queja o el
Oficio de vista. O

Area de Control y

" . . P, istl
Copia de conocimiento.1 Seguimiento grasu regiso

en la estadistica.

Acuse de recibido.1
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Auxiliar de
Fiscal

N

13

RECIBE

Oficio de instruccion. O

Escrito de queja o el

Oficio de vista. O

REALIZA

Acuerdo de Inicio del
Expediente de
Investigacion
Administrativa. O

INSTRUYE —>
Fiscal Adscrito o al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General v 16
RECIBE Y
REGISTRA

Oficio de instruccion. O

Libro de registro de
Expedientes de
Investigacion
Administrativa. O

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones
sustantivas de las personas 4/9

servidoras publicas del 6rgano
auténomo

Para el tramite.

Que registre la

. informacion ---‘1 L'I:trr% de
Aucxiliar de contenida gis
i e de Expedientes de
Fiscal en el Oficio de e
instruccion nvestigacion
en.. Administrativa.

Lainformacién
contenida.
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Fiscal Adscrito o al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

17

PRACTICA

Diligencias necesarias.

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones
sustantivas de las personas 5/9
servidoras publicas del érgano
auténomo

Para laintegracién
del Expediente de

Investigacion
Administrativa.

Elaborar los Oficios que contribuyan al
alas Autoridades N d
Aucxiliar de correspondientes, perfeccionamiento
INSTRUYE —> Fiscal para Ia préctica de de:rflzzetgae;téende
|anSe(|:3éllsg;ir;(zas Administrativa.
L 19
ELABORA,
GENERA Y
TURNA

Oficios de las Diligencias
necesarias. O

Acuse de recibido. 1

20

INTEGRA

Informacién recabada.

TURNA >

Informacién recabada.

Autoridades

correspondientes

De las Autoridades
correspondientes.

Respecto de las
diligencias realizadas
que confribuyan al
perfeccionamiento del
Expediente de
Investigacion
Administrativa.

Fiscal Adscrito o al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General
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Fiscal Adscrito o al

22

Fiscal Auxiliar del
Visitador General

ELABORA

Opinién Técnica
Juridica. O-1

Acuse de recibido. 1

¢ Se advierten

Formato de Baja.

Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones
6/9

sustantivas de las personas
servidoras publicas del érgano

autéonomo
En el que se sefiale
si se advierten
conductas irregulares
de naturaleza
administrativa
o penal
Auxiliar de
Fiscal 22 A
En caso
de que no
» ARCHIVA

irregularidades
administrativas?

En caso
de que si
Auxiliar de
Fiscal 23
\—P ELABORA

Fiscal Adscrito o al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

Oficio para dar vista. O

TURNA, ANEXAY
RECABA

Expediente de
Investigacion
Administrativa. O

Mediante el cual el
Fiscal Adscrito o, en
su caso, El Fiscal
Auxiliar del Visitador
General dara vista al
Organo Intemo...

...de Control de la
Fiscalia General,
para el ejercicio de
sus atribuciones
que le confiere la
Ley.

Organo Interno
—>» de la Fiscalia

General

Oficio para dar vista.O

Opinién Técnica
Juridica. O

Expediente de
Investigacion
Administrativa. O

Acuse de recibido.1
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Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones
sustantivas de las personas 7/9
ili 25 . s .
A”é;gi;lde servidoras publicas del 6rgano

L

INTEGRA

Acuse de recibido.1

Carpeta de Acuses de

recibido del Organo
Interno de Control. O

Fiscal Adscrito o al
Fiscal Auxiliar del
Visitador General

Si se advierten

VERIFICA irreqularidades penales;

En caso de que no

¢ Se advierten posibles
hechos constitutivos de

auténomo
Auxiliar de
Fiscal 26.A
> ARCHIVA

delito?

En caso de
que si

Auxiliar de
Fiscal

L

27

Mediante el cual el
Fiscal Adscrito o, en
su caso, el Fiscal
Auxiliar del Visitador

General...

ELABORA

..dardvistaa la
Fiscalia
correspondiente
para el ejercicio de
las atribuciones
que le confiere la
Ley.

Acuse de recibido. 1

Para certificacién por
el Fiscal Adscrito, o en
su caso, el Fiscal
Auxiliar del Visitador
General.

REPRODUCE

Opinién Técnica
Juridica. 1

Administrativa. 1

Expediente de
Investigacion
Administrativa.
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones

sustantivas de las personas 8/9
Fiscal Adscrito o al servidoras publicas del érgano
Fiscal Auxiliar del auténomo
Visitador General 29
TURNA, ANEXA Y Fiscalia

RECABA > correspondiente

Copias certificadas de la
Opinién Técnica
Juridica.

Copia certificada del
Expediente de

Investigacion
Administrativa.

Acuse de recibido. 1

Aucxiliar de
Fiscal

\—V INTEGRA

Acuse de recibido. 1

Carpeta de Acuses
de recibido de la
Fiscalia
correspondiente. O

Fiscalia
correspondiente

} RECIBE Y Fiscal
isca

ELABORA Adscrito

31

Sobre el curso legal
que le brindo ala
Opinién Técnica
Informe. O Juridica, dirigido
al Titular de la
Visitaduria General
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Fiscalia General Visitaduria General

Nombre del procedimiento Paginas

Investigacion de presuntas
irregularidades en las funciones
sustantivas de las personas 9/9
servidoras publicas del 6rgano
auténomo

32

ENTREGA —— Oficialia de partes

Para que lo registre
en el Cuademillo
Informe. O auxiliar de control de
documentos.

Fiscal
Adscrito 33
RECIBE,
REGISTRAY |— Oficialia de partes
ENTREGA
Titular de la
Visitaduria General
o Fiscal Auxiliar del
Visitador General
Cuadernillo auxiliar de
control de documentos.
Oficialia de
partes

I—P RECIBE

Para su conocimiento.
Informe. O

Fiscal 35
Adscrito

I—V TURNA

Area de Control y Para informar
; - sobre la conclusion
Formato de Baja. SeQmm'emo del Expediente de
Investigacion

Administrativa.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECTORIO

Lic. Ezequiel Castafieda Nevarez
Visitador General

Lcda. Cecilia Marthen Tome
Lic. Pablo Rodriguez Lagos
Fiscales Auxiliares del Visitador General

Lcda. Arantxa Sanchez Martinez
Lcda. Danya Palmeros Dominguez
Lcda. Lucero lvette Gonzalez Reyes

Lcda. Perla Guadalupe Hernandez Cruz

Lic. Bernabé Cer6n Dominguez

Lic. Ivan de Jesus Avelino Ramirez
Lic. Georgina Sierra Ortiz
Fiscales Visitadores

Lcda. Karla Pulido Cruz
Lcda. Maira del Moral Ledo
Lcda. Maribel Fernandez Meneses
Lic. Alfredo Delgado Castellanos
Lic. Luis Alberto Ortiz Salas
Fiscales Adscritos

C. Gregorio Hernandez Pérez
Jefe del Area de Control y Seguimiento

Visitaduria General
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Fiscalia General Visitaduria General
Estado de Veracruz

FIRMAS

VISITADURIA GENERAL

Elaboro

~Ezequiel Castafieda Nevarez
Visitador General

Superviso Revisé

eenns Baizabal Lopez Mtra. Lucero Alegria Juarez
Oficial Mayor Contralora General de la Fiscalia

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