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PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Procedimientos de la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos tiene por objeto establecer,
de manera clara, precisa y ordenada, las actividades que integran los procedimientos
sustantivos y administrativos de esta Fiscalia Coordinadora, conforme a lo dispuesto en la
Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y su
Reglamento.

Su elaboracién se sustenta en lo establecido en el articulo 9 del Reglamento de la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz, y tiene como finalidad proporcionar
un instrumento técnico y de consulta que permita conocer, documentar y sistematizar las
actividades institucionales, asegurando su correcta ejecucion y el cumplimiento de los
principios de legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia y rendicién de cuentas.

Asimismo, este Manual contribuye a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales
y tecnoldgicos, al brindar a las personas servidoras publicas una guia préactica que facilite
la comprensién de los procesos operativos, la delimitaciébn de responsabilidades y la
uniformidad en la aplicacién de criterios institucionales.

De igual manera, constituye un mecanismo de apoyo para la induccién y capacitacion del
personal de nuevo ingreso, al ofrecer una vision integral del quehacer institucional y de la
estructura funcional de la Fiscalia Coordinadora, garantizando la continuidad en el
cumplimiento de las funciones encomendadas.

Este documento refleja la estructura organizacional vigente y se concibe como una
herramienta dinamica y perfectible, que deberd actualizarse de forma periédica para
incorporar las modificaciones normativas, estructurales o procedimentales que resulten
necesarias, a fin de mantener su congruencia con el marco juridico y operativo de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz.

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, 0 haga acepcion de sexo que pueda resultar
susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se
interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres como lo establece el articulo 4
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para
adquirir toda clase de derechos, como para contraer, igualmente, toda clase de
obligaciones.




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

ORGANIGRAMA

1) FISCALIA COORDINADORA|
ESPECIALIZADA EN
ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS
FISCALES AUXILIARES DEL
FISCAL COORDINADOR
ESPECIAUZADO EN --- A s s
ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECH! IMAI
ENLACE DE ESTADISTICA
E INFORMATICA
FISCALIA ESPECIALIZADA COORDINACION DE CENTRO ESTATALDE
EN ASUNTOS INDIGENAS DERECHOS HUMANOS ATENCDNDAE:l‘% s
FISCALES AUXILIARES DE OFICINA DE VINCULACION
FISCALES ITINERANTES LA COORDINACION DE | PTG INTERINSTITUCIONAL Y
DERECHOS HUMANOS PREVENCION DEL DELITO
COORDINACION DE
|| OFICINA DE ORIENTACION ENLACES DE
ATENCION VICTIMAL
L OFICINA CLINICA
1) FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS YDE de la Ley Organica de la Fiscalia General de! Estado de Veracruz de Ignacio de |a Liave.- Tituo ‘Segundo, Capiiulo VIlI, articuio 84.- Gaceta Oficial de!

Estado NGm. Ext. 266 - 04 de julio de 2025.

Lic. F
Fiscal General del.Estado de Veracruz—"" i

‘Contralora General d

_Oficial Mayor de la Fiscalla Gerleral del Estado de Veracruz | | Fiscal General del Estado de Veracryz——"""_ |  {Contralora General de Ia Fiscalia General d¢

Organigrama de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos Actualizacién 2025




i FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en
;‘g Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

SIMBOLOGIA

SIMBOLO ‘ TERMINO

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

Operacién:
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a
realizar con excepcion 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. Numérico

C. Cronoldgico

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

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

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

SIMBOLO TERMINO

Direccion de Flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el ordenen 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.

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

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacién 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

Sistema Informatico
G Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

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

Direccién de flujo de actividades simultaneas

I >* Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos 0 mas
. actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.
1

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro
del procedimiento.
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Integracién de la carpeta de investigacion.

Garantizar a los pueblos y comunidades indigenas el acceso efectivo,
oportuno y sin discriminacion a la procuracion de justicia, mediante la

Objetivo: debida integracion de las carpetas de investigacion, con la finalidad de
asegurar el esclarecimiento de los hechos, la identificacion de los
responsables y la proteccion de los derechos humanos.

Frecuencia: Diario.

NORMAS

1. Laintegracion de la carpeta de investigacion le corresponde a la persona titular de
la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas, los Fiscales Auxiliares de la Fiscalia
Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y a los Fiscales Itinerantes; asi
como vigilar que en toda la investigacion de los delitos se cumpla estrictamente con
los derechos humanos reconocidos en la Constitucion y en los Tratados.

2. Los Fiscales Itinerantes recibiran las Denuncias o querellas que les presenten en
forma oral, por escrito, 0 a través de medios digitales, incluso mediante denuncias
anénimas, sobre hechos que puedan constituir algin delito, dando inicio e
integracion a la carpeta de investigacion y siendo asistidos para ello de los Auxiliares
de Fiscal, Auxiliares Administrativos e Intérpretes.

3. Los Fiscales ltinerantes deberan registrar en el Libro de Gobierno de la Fiscalia
Itinerante los datos correspondientes, asignar el nimero consecutivo del registro de
la carpeta de investigacion sin o con detenido y realizar el aviso correspondiente al
Fiscal Coordinador Especializado en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos,
Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas y al Enlace de Estadistica e Informética.

4. Los Fiscales ltinerantes iniciaran la investigacion correspondiente cuando asi
proceda y, en su caso, ordenaran la recoleccién de indicios y medios de prueba que
deberan servir para sus respectivas resoluciones y las del Organo jurisdiccional, asi
como recabar los elementos necesarios que determinen el dafio causado por el
delito y la cuantificacion del mismo para los efectos de su reparacion.

5. Las Propuestas de terminacion pueden ser el No ejercicio de la accion penal,
Archivo temporal, Abstencién de investigar y criterios de oportunidad.
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NORMAS

6. Antes de la Audiencia inicial, los Fiscales Itinerantes deberan resolver mediante una
Propuesta de Terminacion del no ejercicio de la accién penal conforme al articulo
255; archivo temporal conforme al articulo 254, abstencion de investigar conforme
al articulo 253 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales (CNPP),
respectivamente. Los Fiscales Itinerantes deberan remitir el Oficio de Propuesta
de determinacion al superior jerarquico, quien después de realizar el estudio andlisis
de todos y cada uno de los datos de prueba que integran la carpeta de investigacion,
dara respuesta mediante Oficio de autorizacién, registrandose en el Libro de
gobierno interno de la FCEAIDH, para su control y remitiendo copia al Fiscal
Especializado en Asuntos Indigenas para el reporte mensual de indicadores de
desempeiio.

7. Los Fiscales ltinerantes deberan notificar a la victima u ofendido la abstencién de
investigar, el archivo temporal y el no ejercicio de la accién penal y en caso de ser
impugnadas, se resolveran en definitiva ante el Juez de Control, atendiendo ademas
los casos en los que operan los criterios de oportunidad conforme al articulo 256;
incompetencia articulo conforme al articulo 25 del CNPP respectivamente, o bien
una acumulacion.

8. Los Fiscales Itinerantes resolveran el ejercicio de la accién penal, conforme al
articulo 141 del CNPP (con o sin detenido), en cuyo caso deberan registrar en el
Libro de Gobierno fisico y en el sistema informatico, el nimero de proceso penal
y/o cuadernillo auxiliar o administrativo, los datos correspondientes del namero,
fecha, hora de ingreso al Juzgado, nombre de la persona investigada, nombre del
ofendido, delito y nombre del Juez.

9. En el caso del ejercicio de la accion penal con detenido, los Fiscales Itinerantes
integrardn la carpeta de investigacion y determinaran la situacion juridica de la
persona investigada dentro de las 48 horas a partir de que ésta qued6 a su
disposicion.

10. Los Fiscales Itinerantes solicitaran al Juez de Control segun sea el caso, el citatorio
para la audiencia inicial sin o con detenido, la orden de comparecencia u orden de
aprehension y, una vez obtenidas, solicitara se fije fecha y hora para formular
imputacion, solicitar la vinculacion a proceso y entrar al debate de las medidas
cautelares, con independencia del uso de la voz que se da a las partes o los
incidentes o recursos que pueden ser interpuestos en audiencia inicial.

11. El recurso Innominado o recurso sin nombre, es la forma de impugnar las decisiones
del Ministerio Publico, conforme al articulo 258 del CNPP.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Recibe a la victima u ofendido, verifica la forma de
presentacion de la Denuncia o querella.

¢La denuncia o querella se presenta con
comparecencia?

En caso de no ser por comparecencia:

1A Elabora Ratificacion de la denuncia o querella por
escrito y recaba firma de la victima u ofendido.

Conecta con la actividad 5.

En caso de ser por comparecencia:

Entrevista a la victima u ofendido, elabora la
Denuncia o querella e imprime.

Solicita a la victima u ofendido leer la Denuncia o
3 guerella para verificar si existe alguna informacion
gue agregar.

Fiscalia ] . X
o ¢ Esta correcta la denuncia o querella?
Especializada en
Asuntos En caso de no estar correcta o falte informacion:
Indigenas 3.A Corrige la Denuncia o querella, agrega la informacion

faltante e imprime.
Regresa a la actividad 3.

En caso de estar correcta la informacion:

Recaba firma de la victima u ofendido en Denuncia o
guerella e integra la Carpeta de investigacion.

Registra y asigna el nimero cronoldgico a la Carpeta
5 de investigacion en el Libro de gobierno de la
Fiscalia Itinerante.

Elabora Oficio de solicitud de dictamen y Oficio
solicitud de investigacion en original y copia para
acuse, dirigidos a la Direccion General de los Servicios
6 Periciales y a la Direccibn General de la Policia
Ministerial respectivamente, turna los Oficios
originales e integra acuses en la Carpeta de
investigacion.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

Elabora Invitacién a testigos de los hechos
7 denunciados, para obtener informacion y turna al
Policia de Investigacion para ser entregada.

Pasa el tiempo.

Revisa la Carpeta de Investigacion y verifica
8 asistencia de los testigos en la fecha y hora de
comparecencia.

¢ Comparecio el testigo?

En caso de no haber comparecido:

Elabora Segunda invitacion, para entrevistar a
testigos de los hechos denunciados, con el fin de

8.A . iy - o
recabar informacion y turna al Policia de Investigacion
para ser entregada.

Regresa a la actividad 8.
Fiscalia
Especializada en En caso de haber comparecido:
Asuntos 9 Recibe al testigo e informa sobre el motivo de la
Indigenas invitacion.
10 Entrevista al testigo, elabora Declaracion e imprime.
11 Recaba firma del testigo y solicita copias de su

Identificacion oficial.

Integra a la Carpeta de investigacion la Declaracion
12 obtenida y la ldentificacién oficial del testigo y
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direcciéon General de los Servicios
13 Periciales el Dictamen pericial y verifica el resultado
del mismo.

¢.Se cumplié con lo solicitado?
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

En caso de que no se cumpla con lo solicitado:

Elabora Oficio nueva solicitud de dictamen original
y copia, reiterando a la Direccion de Servicios
Periciales, se realice nuevo Dictamen, turna original y
archiva copia de manera temporal.

13.A

Regresa a la actividad 13.

En caso de que se cumpla con lo solicitado:

14 Integra a la Carpeta de Investigacion el Dictamen
Periciales para su presentacién como dato de prueba
en el momento procesal oportuno.

Pasa tiempo.

Recibe de la Direccion General de la Policia
15 Ministerial, Informe detallado de las investigaciones
Fiscalia realizadas e integra la Carpeta de investigacion.

Especializada en
Asuntos
Indigenas

¢, Se realizaron todas las diligencias?

En_caso _de no haberse realizado todas las
diligencias:

Elabora Oficio reiterativo investigaciones faltantes
original y copia, para solicitar se realicen las
investigaciones faltantes, turna a la Direccién General
de la Policia Ministerial en original y archiva copia de
manera cronolégica temporal.

15.A

Regresa a la actividad 15.

En _caso de haberse realizado todas las
diligencias:

16 Realiza un estudio de los Datos de prueba para
determinar si existen hechos que configuren delito y la
identificacion del o los probables participes.

¢Los datos de prueba determinan configuracion de
delito?
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

En caso de no confiqurarse un delito.

16.A Elabora Propuesta de terminacién e integra a la
Carpeta de Investigacién.

Remite la Propuesta de terminacion a la

16.A.1 o L . L
superioridad jerarquica y solicita autorizacion.
¢, Se autoriza la propuesta de terminacion?
En caso _de no_ autorizarse la propuesta de
terminacién.
16.B Recibe del superior jerarquico Oficio con las
observaciones correspondientes y solventa.
Regresa a la actividad 16.A.
En caso de haberse autorizado la propuesta de
16.A.2

Recibe Oficio de autorizacion en original e integra a
la Carpeta de Investigacion.

Fiscalia
Especializada en Notifica de manera personal a la victima u ofendido
Asuntos 16.A.3 tipo de terminacion dictado y hace saber del derecho
Indigenas de poder impugnar con recurso.

Pasa el tiempo.

¢, Recibe notificacién del Juez de Control sobre al
recurso de innominado?

En caso de no recibir notificacion del Juez de
Control del recurso innominado:

16.C Archiva la Carpeta de investigaciéon de manera
cronologica definitiva y registra en el Libros gobierno.

FIN.

En caso de recibir notificaciéon del Juez de Control
del recurso innominado:

16.A.4 Recibe y agrega la Notificacion en la Carpeta de
investigacion y comparece ante el Juez de control en
la fecha y hora de la audiencia.

¢El Juez ratifica el tipo de terminacion?




. ) g FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General

"g Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

En caso de que no lo ratifigue:

Elabora Oficio de Solicitud de ampliacion de
dictamen y Oficio Solicitud ampliacion de
investigacion en original y copia, dirigidos a la
16.D Direccién General de los Servicios Periciales y a la
Direccion General de la Policia Ministerial
respectivamente, turna los Oficios originales y archiva
copias de manera cronoldgica temporal.

Regresa a la actividad 8.

En caso de que lo ratifique:

Agrega la Notificacion de ratificacién a la Carpeta
de investigacion, turna copia de la Carpeta de

16.A.5 investigacion al Fiscal Coordinador Especializado
para conocimiento y archiva en forma numérica
definitiva.

o FIN.
Fiscalia
Especializada en En caso de configurarse un delito:
Asuntos 17 Elabora Determinacién e integra a la Carpeta de
Indigenas investigacion.

¢,Se conoce la identidad de los probables participes?

En caso de no conocer la identidad de los
probables participes:

Notifica de manera personal a la victima u ofendido la

17.A Determinaciéon, integra a la Carpeta de
Investigaciéon y archiva de manera numérica
definitiva.

FIN.

En caso de conocer la identidad de los probables
participes:

18
Elabora Determinacion de ejercicio de la accion
penal e integra a la Carpeta de investigacion.

19 Turna la Carpeta de investigacion al Juez de Control

para su valoracion.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Judicializacién de la carpeta de investigacion.
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:Los datos de prueba
determinan
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Nombre del procedimiento Péaginas
Integracion de la carpeta de 5/7
investigacion.
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Nombre del procedimiento Péaginas
Integracion de la carpeta de 6/7
investigacion.
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17
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Carpeta de investigacion
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NO

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Péaginas

Integracion de la carpeta de
investigacion.

17
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Judicializacion de la carpeta de investigacion.
Objetivo: garantizar el acceso a la justicia de los pueblos y comunidades

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1.

DERECHOS HUMANOS

Ejercitar la accién penal ante los tribunales competentes y exigir la
reparacion del dafio causado por el delito imputado, con la finalidad de

indigenas, salvaguardar los derechos de las victimas y asegurar que
se apliquen las sanciones correspondientes a los responsables.

La judicializacion de la Carpeta de investigacion debera desarrollarse conforme a
las etapas previstas para el proceso penal acusatorio en el Codigo Nacional de
Procedimientos Penales (CNPP).

Los Fiscales Itinerantes deberan solicitar la audiencia inicial ante el Juez de Control
competente, a efecto de exponer los datos de prueba que obran en la Carpeta de
investigacion.

La investigacion complementaria deberéa realizarse dentro del plazo fijado por el
Juez de Control, siendo obligacion de los Fiscales Itinerantes practicar durante ese
lapso, todos los actos de investigacion necesarios para robustecer los datos de
prueba.

En la audiencia de depuracion de pruebas, comprendida en la etapa intermedia, los
Fiscales lItinerantes presentaran la acusacion formal, precisando el delito atribuido,
la responsabilidad correspondiente y ofreciendo las pruebas, anexos, lista de
testigos, pruebas anticipadas, informes periciales, prueba documental y cadena de
custodia.

Durante la etapa de juicio oral, los Fiscales Itinerantes deberan: desahogar ante el
Tribunal de Enjuiciamiento los medios de prueba admitidos, formular alegatos, asi
como solicitar la sentencia condenatoria y la reparacién integral del dafio a favor de
la victima u ofendido.

Corresponde a la persona titular de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas,
los Fiscales Auxiliares de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y los Fiscales lItinerantes, realizar la judicializacion de la Carpeta de
investigacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora Solicitud al Juez para citar al imputado, a fin de
1 que tenga verificativo la audiencia inicial y formular
imputacion.

¢La audiencia es con detenido?

En caso de ser sin detenido:

1.A Solicita Orden de aprehensién al Juez de Control y/o
audiencia de imputacion.

¢ Obtiene orden de aprehensién?

En caso de que no obtenga orden de aprehension:

Integra mas Datos prueba a la Carpeta de

1.B o
Investigacion.
Regresa a la actividad 1.A.
Fiscalia En caso de que si se obtenga orden de aprehension:
Especializada en ., . .,
. Turna Orden de aprehension a la Direccion General de
Asuntos Indigenas 1.A1 o .
la Policia Ministerial para que sea cumplimentada.
Conecta con la actividad 2.
En caso de ser con detenido:
2 Presenta ante el Juez de control a los sujetos activos y
espera resolucion sobre la legalidad de la detencion.
¢El Juez declara legal la detencion?
En caso de que el Juez no declare legal la detencion:
5 A Integra mas Datos prueba a la Carpeta de
' Investigacion.
Regresa a la actividad 2.
En caso de que el Juez si declare legal la detencion:
3 Realiza imputacion, solicita al Juez de control vinculacién

a proceso y medida cautelar.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢, Obtiene vinculacién a proceso?

En caso de que no obtenga vinculaciéon a proceso:

3 A Integra mas Datos prueba a la Carpeta de Investigacidn
y formula nueva imputacion.

Regresa a la actividad 3.

En caso de que si obtenga vinculacién a proceso:

4 Determina término de investigacion complementaria y
realiza diligencias de la etapa de Investigacion
complementaria conforme a la norma establecida.

Pasa el tiempo.

Prepara estrategias, medios de pruebas y testigos para
5 Audiencia Intermedia ante el Juez de Control e integra a
la Carpeta de Investigacion.

Fiscalia
Especializada en 6
Asuntos Indigenas

Realiza exposicion oral resumida de su acusacion ante el
Juez de Control.

Debate ante el Juez de control sobre admision y exclusién
7 de medios de pruebas, pacta acuerdos probatorios e
integra a la Carpeta de Investigacion.

8 Prepara etapa de juicio oral.

Expone ante el Juez de juicio oral alegatos de apertura,
9 concreta la acusacion mas la descripcion sumaria de las
pruebas que utilizara para demostrarla.

10 Interroga y contrainterroga a testigos y peritos.

11 Realiza ante Juez de Juicio Oral alegatos de clausura y
réplica.

12 Espera el veredicto del Juez de Juicio Oral para conocer

el sentido de la sentencia.

Pasa el tiempo.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢, Obtiene sentencia condenatoria?

En caso de gue no obtenga sentencia condenatoria:

12.A Escucha el veredicto del Juez y solicita en término del
articulo 50 del CNPP copia de Audio y Video.

Prepara medio de impugnacion e integra a la Carpeta de
investigacion.

12.A.1 FIN.

Conecta con el procedimiento:

Tramitacion de recursos de impugnacion.

En caso de que si obtenga sentencia condenatoria:

13
Fiscalia Prepara Audiencia de individualizaciébn de sanciones y
Especializada en reparacion del dafo.
Asuntos Indigenas 14 Realiza ante el Juez de juicio oral alegato de apertura para
audiencia de individualizaciéon de sanciones.
15 Interroga y contrainterroga a peritos y testigos.
16 Expone ante Juez de Juicio Oral alegato de clausura.
17 Toma conocimiento de la fecha de la audiencia de lectura
de sentencia.
Pasa el tiempo.
18 Asiste a la audiencia de lectura de sentencia.
19 Ordena archivar la Carpeta de Investigacion con

constancia de cierre y cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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— A\
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Carpeta de investigacidn
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Y 1"
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Fiscalia Coordinadora Especializada en

Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Péaginas

Judicializacion de la carpeta de
investigacion.

2/4
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Nombre del procedimiento Péaginas
Judicializacion de la carpeta de 3/4
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Nombre del procedimiento Péaginas

Judicializacion de la carpeta de

- o 4/4
|nvest|ga0|on.

A la audiencia de

ASISTE lectura de

sentencia

Archivar la carpeta
de investigacion
ORDENA con constancia de
cere y
cumplimiento

Carpeta de investigacidn

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANQOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Asistencia en interpretacion a personas hablantes de lengua
' indigena.

Asegurar a las personas indigenas la procuracién e imparticion de
justicia con perspectiva intercultural, mediante la prestacion del servicio

Objetivo: de intérpretes en su lengua materna, con la finalidad de garantizar el
pleno ejercicio de sus derechos humanos y procesales, promoviendo
la igualdad, la inclusién y el acceso efectivo a la justicia.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Los intérpretes-traductores deberan llevar un registro cronolégico de todas las
interpretaciones realizadas en el Libro de control interno, asegurando su debido
resguardo y actualizacion.

2. Los intérpretes-traductores asistiran a las personas indigenas con traduccion oral de
su lengua materna al espafiol y viceversa, en sus comparecencias ante los
representantes del Ministerio Publico y de la autoridad Judicial.

3. Los intérpretes-traductores brindaran apoyo lingtiistico y sociocultural a los Fiscales
Itinerantes durante las visitas a comunidades, actividades de prevencion del delito y
capacitaciones, contribuyendo a la comprension cultural y al fortalecimiento de la
confianza comunitaria.

4. Los intérpretes-traductores proporcionaran a los Fiscales ltinerantes el apoyo
linglistico necesario en su lengua indigena materna al espafiol y viceversa, dentro
de las audiencias orales en las que éstos participen, asi como en aquellas que
autorice la persona titular de la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos.

5. Los intérpretes-traductores realizaran interpretacion oral en su lengua indigena
materna al espafiol y viceversa, en entrevistas, carpetas de investigacion, actas
circunstanciadas, expedientes de atencion ciudadana, procesos penales,
audiencias publicas, platicas de prevencion del delito, traduccién de materiales de
difusion y en cualquier otro acto o intervencion en que los Fiscales lItinerantes lo
requieran para la comunicacidn con personas hablantes de lengua indigena,
verificando siempre que la variante linglistica utilizada corresponda a la del caso en
cuestion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Solicitud de interpretacién por parte del
Fiscal Itinerante.

Registra la Solicitud de interpretacién en el Libro de
control interno de manera cronoldgica.

Realiza la Interpretacion para ser integrada a la
3 Carpeta de investigacion y firmar alcance para
constancia.

Pasa el tiempo.

¢ Se ejercita la accion penal?

En caso de que no se ejercite la accion penal:

Brinda auxilio para fungir como intérprete en las

3.A ) X
entrevistas futuras requeridas.

Conecta con la actividad 9.

Intérprete En caso de que se ejercite la accion penal:
Traductor

Confirma con la autoridad correspondiente, el
municipio y la comunidad a la que pertenece el
hablante de la lengua indigena.

Comparece ante el Juez de control para asistir a la
victima u ofendido en el desarrollo de las audiencias.

Interpreta mensajes orales de lengua indigena a
espafol y viceversa entre las partes.

Obtiene la Interpretacion del caso en cuestion para
ser integrada a la Carpeta de investigacion.

Elabora la Traduccion de los textos que forman parte
del caso.

Elabora el oficio de Informe de actividades de
interpretacion, en original y copia, turna original a la
persona titular de la FCEAIDH, archiva acuse de
manera numérica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

I INICIO )

Fiscal

Itinerante )

RECIBE

Solicitud de
interpretacian

REGISTRA

Solicitud de
interpretacién

Libro de contral interno

REALIZA

Interpretacién

Carpeta de investigacion

45e ejercita la accidn

Nombre del procedimiento Paginas
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Nombre del procedimiento Péaginas
Asistencia en interpretacion a
personas hablantes de lengua 2/2
indigena.
6

INTERPRETA
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de lengua indigena
aespafiol y
viceversa entre las
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Del caso para ser
OBTIENE / sl /

Interpretacién

Carpeta de investigacidn
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de interpretacidén O
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Informe de actividades
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Elaboracion de programa itinerario.
Objetivo:

Frecuencia: Mensual.

NORMAS

1.

DE DERECHOS HUMANOS

Programar las visitas de los Fiscales Itinerantes a los municipios y
comunidades Indigenas de la circunscripcion territorial, para
cumplir con la misién de llevar la procuracién de justicia a los
puntos de la geografia veracruzana donde sea requerida.

Los Fiscales Itinerantes determinaran las comunidades indigenas a visitar en la
itinerancia mensual en atencion a: diligencias pendientes de las carpetas de
investigacién, cobertura de atencidon en materia de procuracién de justicia y
prevencion del delito, atencion de asuntos relevantes y/o seguimiento de los
asuntos en tramite.

Para la elaboracién del Programa itinerario, los Fiscales Itinerantes deberan
acordar con las autoridades municipales o representantes de las comunidades, el
apoyo logistico necesario para la realizacién de las visitas programadas.

Los Fiscales Itinerantes deberan elaborar el Programa de itinerario durante los
primeros tres dias de cada mes, detallando los municipios y comunidades
indigenas a visitar conforme a su circunscripcion territorial, la administracion del
tiempo, recursos, distancias y el lugar de atencion.

Los Fiscales Itinerantes deberan remitir el Programa de Itinerario autorizado con
su firma mediante oficio original, a la persona titular de la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos (FCEAIDH), para
conocimiento y control de la ubicacion del Representante Social.

El Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas debera elaborar un concentrado de
los programas remitidos por cada Fiscalia Itinerante, y realizar su difusion a las
diversas instituciones estatales competentes en materia de atencién a pueblos
indigenas tales como la Comision de Derechos Humanos y Atencion a Grupos
Vulnerables, Comision de Asuntos Indigenas de la Legislatura del H. Congreso
del Estado, Oficinas de Representacion en Veracruz del Instituto Nacional de los
Pueblos Indigenas, Instituto Veracruzano de las Mujeres, Comision Estatal de
Derechos Humanos, Fiscalias Regionales y Fiscalia General del Estado de
Veracruz.
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6. Los Fiscales ltinerantes deberan llevar un control interno, del registro y archivo
cronolégico de las copias simples del Programa de Itinerario y de los oficios
remitidos, para fines de transparencia y seguimiento administrativo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Determina las comunidades a visitar en la itinerancia
mensual, conforme a los factores establecidos.

Elabora Programa de itinerario en original, considerando
2 circunscripcién territorial, tiempos, recursos, distancia y
lugar de atencion.

Verifica via telefénica con la autoridad municipal la
3 factibilidad de la visita a la comunidad conforme al
Programa de itinerario.

¢Acuerda visita conforme al programa itinerario?

En caso de no acordar visitas conforme al Programa

Itinerario:
Fiscal 3.A Modifica comunidades a visitar en el Programa de
[tinerante itinerario.

Regresa a la actividad 3.

En caso de si acordar visitas conforme al Programa
Itinerario:

Elabora Oficio de remisién del Programa itinerario en
original y copia, y obtiene del Programa de itinerario una
copia simple.

Turna via electrénica, fax o mensajeria el Oficio de
remision del Programa itinerario y Programa de
5 itinerario en originales a la persona titular de la Fiscalia
Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de
Derechos Humanos y archiva copias de manera cronol6gica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:

Realizacion de visitas a comunidades indigenas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO ) Nombre del procedimiento Paginas
Elaboracion de programa itinerario. 1/1
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Realizacién de visitas a comunidades indigenas.

Propiciar el acercamiento de la procuracion de justicia a las personas
indigenas, mediante visitas a los municipios y comunidades indigenas
de la circunscripcién territorial de los Fiscales itinerantes, a fin de

Objetivo: . . ., .

J facilitar a sus habitantes, la presentacion de denuncias o querellas,
evitdndoles pérdida de tiempo, largas caminatas y gastos
innecesarios.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. Las actividades que realizar en las visitas a comunidades por parte de los Fiscales
Itinerantes consistirdn en acercar la procuracion de justicia, brindar asistencia en
materia juridica indigena y asistencia en interpretacion en lengua materna, asi como
realizar capacitaciones a autoridades municipales, expedientes de atencion
ciudadana y acciones de prevencion del delito.

2. De cada visita realizada, los Fiscales Itinerantes deberan elaborar el acta de visita
debidamente sellada y rubricada por las autoridades municipales reconocidas por el
Municipio, la comunidad o autoridades escolares.

3. Los Fiscales ltinerantes deberan remitir al Fiscal Especializado en Asuntos
Indigenas las actas de visita realizadas en el mes, dentro de los primeros dos dias
del mes préximo siguiente, para evidencia, registro y control de sus actividades de
itinerancia.

4. La Bitacora de itinerancia comprendera el registro detallado de las fechas,
municipios o comunidades indigenas visitadas por los Fiscales Itinerantes, asi como
sus actividades diarias y sera requisitada de forma diaria por el personal de las
Fiscalias Itinerantes.

5. El personal de las Fiscalias Itinerantes, deberan remitir sesmanalmente a la FCEAIDH
la Bitadcora de itinerancia en formato digital via correo electrénico institucional, a fin
de informar de las actividades y visitas realizadas, justificando aquellos casos en los
que no se hayan atendido las actividades programadas en el Programa ltinerario.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revisa Programa de itinerario y organiza actividades
para la visita a comunidad.

¢ Realiza visita conforme al Programa de itinerario?

En caso de gue no se realice la visita conforme al
Programa de itinerario:

1.A Informa via telefénica a la FCEAIDH, explicando el motivo
por el cual no realizé la visita.

Conecta con la actividad 6.

En caso de que si se realice la visita conforme al
Programa de itinerario:

Visita comunidad conforme a Programa de Itinerario y
realiza las actividades programadas.

Elabora Acta de visita, recaba firmas de Autoridad

, Municipal y obtiene copia.
Fiscal

Itinerante Elabora Oficio de informe en original y copia conforme al
Acta de visita, y requisita Bitacora itinerante.

Remite ala FCEAIDH el Oficio de informe, Actade visita
y la Bitacora itinerante via correo electronico en formato
digital y archiva originales y copias de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

¢, Coincide la visita realizada con el Acta de visita remitida
a la FCEAIDH?

En caso de que no coincida la visita con el acta:

5.A Recibe via correo electronico de la FCEAIDH las
Observaciones.

Corrige la Bitacora itinerante con las Observaciones de
5A.1 la FCEAIDH.

Regresa a la actividad 5.
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DESCRIPCION

DESCRIPCION

En caso de que si coincida la visita con el acta:

Extrae de los archivos el Oficio de informe y el Acta de
visita en originales y copias.

RESPONSABLE QSR
AREA O
RESPONSABLE AGUILRIAD
6
Fiscal
Itinerante
7

Turna a la FCEAIDH el Oficio de informe original, el Acta
de visita en copia y la Bitacora itinerante en copia, y
archiva acuse y originales de manera cronolégica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento Péaginas
Realizacion de visitas a comunidades 2/2
indigenas.
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.—b ARCHIVA —» FCEAIDH

Oficio de informe O-1

Acta de vista O-1

Bitacora itinerante 0-1

5A
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realizada con el acta de
visita remitida a la
FCEAIDH?
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EXTRAE

Oficio de informe O-1

CORRIGE

Bitacora itinerante
Acta de vista 0-1
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Oficio de informe O-1

Acta de vista 0-1

Bitacora itinerante 0-1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Realizacién de visita carcelaria.

Brindar atencion, asesoria juridica y vigilar el respeto al debido proceso
y los derechos humanos de las personas indigenas procesadas y
sentenciadas por delitos del fuero comun, recluidas en los Centros

Objetivo: . . . o, o .

J Penitenciarios de la circunscripcion territorial de los Fiscales
ltinerantes, a fin de verificar el respeto al debido proceso y la
observancia de sus derechos humanos.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Los Fiscales ltinerantes deberan elaborar anualmente el Programa de Visitas
Carcelarias a la poblacion indigena que se encuentre en los centros penitenciarios
ubicados dentro de su ambito territorial de competencia.

2. Los Fiscales ltinerantes deberan remitir el Programa de Visitas Carcelarias
mediante oficio original a la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Indigenas y de Derechos Humanos (FCEAIDH), con el propésito de dar
conocimiento y gestionar la autorizacién correspondiente para el acceso a los
centros penitenciarios.

3. De conformidad con el programa, los Fiscales Itinerantes celebrardn audiencias con
las personas procesadas y sentenciadas por delitos del fuero comuin, que se auto
adscriban como indigenas o0 pertenezcan a una etnia, elaborando acta
circunstanciada de cada visita, misma que debera contar con el sello y la firma del
Director del Centro Penitenciario, y que debera remitir via oficio original a la
FCEAIDH, anexando evidencia digital a través del correo institucional, para efectos
de registro y control.

4. Las Actas de visitas carcelarias deberan contener, como minimo, los siguientes
datos: lugar, fecha y hora de la visita; relacion de personas indigenas procesadas y
sentenciadas; fecha de ingreso a prision; origen, lugar de procedencia, lengua
materna, pueblo o comunidad indigena de pertenencia; delito imputado o sentencia;
numero de causa o proceso penal; nombre del defensor; medida cautelar o pena
impuesta; nombre de la persona que fungié como intérprete-traductor durante sus
asistencias o al momento de ser informados peridédicamente sobre su situacion
juridica.
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NORMAS

5. Los Fiscales Itinerantes deberan vigilar que se observe el respeto al principio de
separacion de estancias, garantizando espacios diferenciados para mujeres,
hombres, nifias, nifios, adolescentes y personas adultas mayores.

g FGE

6. Los Fiscales Itinerantes deberéan vigilar que se respeten los derechos humanos de
las personas indigenas en reclusiéon, entre ellos: trato digno; acceso a servicios
médicos; alimentacion nutritiva; permanencia en estancias adecuadas; informacion
sobre sus derechos y deberes; suministro de agua potable; articulos de higiene
personal; derecho a visitas; presentacién de peticiones o quejas; integridad fisica,
moral, sexual y psicolégica; acceso a planes de actividades, trabajo, capacitacion,
educacion, salud y deporte, como medios para favorecer su reinsercion social.

7. En el desarrollo de las audiencias, los Fiscales ltinerantes deberan conocer y dar
seguimiento a la situacion juridica de las personas privadas de libertad en las etapas
de prisién preventiva, ejecucion de penas y aplicacion de medidas de seguridad,
con el fin de asegurar el respeto a los derechos humanos y programar soluciones
inmediatas de gestién para la obtencién de algun beneficio penitenciario conforme
a derecho.

8. Los beneficios penitenciarios a los que puede acceder la poblacion indigena
comprenden: libertad condicional, libertad anticipada, medidas no privativas de
libertad, justicia terapéutica, justicia restaurativa y mediacion terapéutica.

9. Los Formatos y requisitos para la tramitacion de beneficios penitenciarios se
encuentran previstos en el Acuerdo por el que se modifican los lineamientos
generales y especificos para el proyecto de excarcelacion de personas indigenas
privadas de la libertad.

10. El procedimiento de visitas carcelarias sera efectuado principalmente por los
Fiscales Itinerantes; no obstante, el Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas y los
Fiscales Auxiliares de la FCEAIDH también podran llevarlo a cabo cuando asi se
requiera.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREAO —  AcTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora Oficio de peticién en original y copia, envia a la
1 Direccion del Centro Penitenciario, a fin de informar del
ingreso al centro para realizar la visita carcelaria y archiva
acuse en copia de manera cronologica temporal.

Solicita via telefonica a la Direccibn del Centro
2 Penitenciario lista de las personas indigenas procesadas y
sentenciadas.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de la Direccion del Centro Penitenciario la Lista de
las personas indigenas procesadas y sentenciadas.

Pasa el tiempo.

Realiza visita, solicita la presencia de las personas

Fiscalia indigenas conforme a la Lista de las personas indigenas

Especializada en 4 procesadas y sentenciadas, asi como la presencia de los

Asuntos titulares de la Direccion del Centro Penitenciario, e informa
Indigenas el motivo de la visita.

Verifica si  conocen sus derechos vy deberes
5 constitucionales en cuanto a su caracter de persona
privada de su libertad, y si estos se les respetan.

¢ Se respetan sus derechos humanos?

En caso de que no se respeten sus Derechos Humanos
0 se exponga algun probable hecho constitutivo de
5.A delito en su agravio:

Verifica con el personal de la Direccion del Centro
Penitenciario o con el area juridica la inconformidad.

¢ Se logra aclarar la queja por alguna inconformidad?

58 En caso de que no se logre aclarar lainconformidad:
Inicia la Carpeta de investigacién correspondiente.
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AREA O .
ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Conecta con procedimiento:
Integracion de la carpeta de investigacion
FIN.
En caso de gue se logre aclarar la inconformidad:
5A.1 Aclara a las personas indigenas procesadas Yy
sentenciadas su situacion juridica ante el hecho expuesto.
Conecta con la actividad 7.
En caso de que siserespeten sus Derechos Humanos:
6 Entrevista individualmente a quien requiera los servicios en
presencia del personal de la Direccion, con la finalidad de
conocer su situacion juridica.
Fiscalia Verifica si existen casos que puedan acceder a los
Especializada en 7 beneficios previstos en el Proyecto de excarcelacion de
Asuntos presos indigenas.
Indigenas

¢.Se puede gestionar algin beneficio?

En caso de no cubrir los requisitos para ser
favorecidos con algun beneficio que laley le otorgue:

7.A Aclara a las personas indigenas procesadas Yy
sentenciadas su situacion juridica.

Conecta con la actividad 9.

En caso de observar que pueden cubrir los requisitos
para ser favorecidos con algin beneficio que la ley le

3 otorgue:
Requisita los Formatos respectivos y el Oficio beneficios,

con la finalidad de gestionar los beneficios que la ley le
otorgue.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Levanta el Acta de la visita carcelaria en original y copia,
hace constar la Lista de personas indigenas privadas de

iscali 9
FI_SC.a“a su libertad atendidos, anexa los Formatos y Oficio
Especializada en - .
beneficios a que hubiere lugar, y turna a la FCEAIDH.
Asuntos
Indigenas 10 Archiva de manera cronolégica definitiva el Acta de visita

carcelaria copia y el Oficio de peticion en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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¢Selogra aclarar la
queja por alguna
inconformidad?

NO

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Péaginas

Realizacion de visita carcelaria.
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Nombre del procedimiento

Péaginas
Realizacion de visita carcelaria.

3/3
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Platicas de prevencién del delito en comunidades indigenas.

Fomentar la cultura de prevencién del delito mediante platicas
informativas dirigidas a alumnos, docentes, padres de familia, asi como
a la poblaciéon en general de los pueblos y comunidades indigenas

Objetivo: . . L o :

: comprendidos en la circunscripcién territorial de los Fiscales
Itinerantes, con el objetivo de promover el conocimiento de sus
derechos y la corresponsabilidad en la seguridad comunitaria.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. Los Fiscales Itinerantes estaran a cargo de las actividades de prevencion del delito
en las comunidades indigenas de su circunscripcion territorial, las cuales consisten
en conocer los factores que motivan o inducen las conductas delictivas a fin de
elaborar programas especificos dirigidos a fomentar la cultura de prevencién en la
sociedad civil.

2. La Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas junto con los Fiscales Itinerantes,
realizaran el Programa de platicas de prevencién del delito con un mes de
anticipacion, previendo la forma de traslado y los recursos segun las necesidades y
solicitudes de cada poblacion y tramitando mediante oficio solicitud, la autorizacién
de las autoridades educativas para visitar los planteles educativos, Sindicos y/o
Agentes Municipales, donde se realizaran las pléticas, con el objeto de organizar y
coordinar oficialmente la actividad a desarrollar.

3. Los Fiscales itinerantes deberan gestionar el acceso a uno o dos planteles educativos
por dia, dependiendo del nimero de alumnos, docentes y la distancia en que se
encuentren las comunidades; asi como coordinarse con la persona responsable del
plantel educativo en donde se va a dar la platica, a fin de programar fechas probables
y temas.

4. El personal de las Fiscalias Itinerantes debera disefiar las platicas de prevencion del
delito con antelacién y conforme a la incidencia delictiva local de los pueblos y
comunidades indigenas a visitar. Asimismo, debera levantar lista de asistencia, para
llevar la estadistica de nifias y nifios, adolescentes, mujeres y hombres, resguardando
en todo momento los datos personales, distribuir a los asistentes, material de
difusiébn como carteles, tripticos o dipticos en lengua materna o espariol.
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NORMAS

5. La FCEAIDH se coordinard con las radiodifusoras ubicadas en la circunscripcion
territorial de las Fiscalias Itinerantes para difundir spots de radio en diversos temas
de prevencion del delito, teniendo en cuenta que es un medio de comunicacién al
alcance de la mayor parte de la poblacién indigena.

6. Los Fiscales Itinerantes realizaran un informe mensual a la FCEAIDH de las acciones
realizadas en materia de prevencion del delito, con la finalidad de darle seguimiento
y garantizar el cumplimiento.

7. Los Fiscales Itinerantes deberan gestionar mediante Oficio difusién de spot de radio,
la difusion de la platica de prevencion del delito cuando en el lugar donde se efectle
se tenga acceso a la Radiodifusora local.
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DESCRIPCION NARRATIVA
AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora el Programa de platicas de prevencién del
1 delito, dentro de su ambito de validez por razon de
territorio.

Acuerda con la persona titular de la Fiscalia Coordinadora
2 Especializada las fechas proyectadas para realizar el
Programa de platicas de prevencion del delito.

Elabora Oficio de solicitud de autorizacion de acceso,
3 turna a la instancia correspondiente y archiva copia de
manera cronolégica temporal.

Pasa tiempo.

Recibe Oficio respuesta de la persona responsable del

4 plantel en donde se va a realizar la platica de prevencion
Fiscalia del delito y archiva de manera cronolégica temporal.
Especializada ¢ Se autoriza la platica?
en Asuntos
Indigenas En caso de que no se autorice la platica:
4.A Reprograma fecha de platica.

Regresa a la actividad 3.

En caso de que se autorice:

> Analiza los temas para la exposicién dependiendo del lugar
a visitar y prepara el Material de difusion.

Pasa el tiempo.

Imparte platica de prevencion del delito, taller o teatro guifiol
6 conforme lo planeado, disipa dudas y comentarios, genera
Evidencias.

Archiva de forma definitiva y cronoldgica las Evidencias de
7 las platicas de prevencion del delito, el Oficio de solicitud
de autorizacion y el Oficio respuesta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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‘ INICIO ’

ELABORA

Programa de pléticas de
prevencion del delito

ACUERDA

Programa de pléticas de
prevencion del delito

ELABORA,
TURNAY
ARCHIVA

Oficio de solicitud de
autorizacion O-1

RECIBE Y
ARCHIVA

Oficio de respuesta

Oficio de solicitud de
autorizacién 1

Dentro del su dmbito
de validez por razénd
temitorio

Con lapersona
titular de la FCEAIDH
las fechas
proyectadas

Instancia
correspondiente

Dela persona
responsable del
plantel

NO

Nombre del procedimiento

Paginas

Platicas de prevencion del delito en
comunidades indigenas.

1/2

4.A

¢ Se autoriza la platica?

REPROGRAMA

Fechade plética




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General ,
Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento Paginas
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. S 2/2
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Captacion y registro de informacion sustantiva para fines

Nombre: .
estadisticos.

Generar informacion estadistica veraz e integra de las actividades
Objetivo: sustantivas de los Fiscales Itinerantes, para coadyuvar en la toma de
decisiones y la gestion institucional.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. La elaboraciéon de informes estadisticos comprendera la captacion, validacion,
registro y consolidacion de la informacion estadistica de las actividades sustantivas
de los Fiscales Itinerantes.

2. Los Fiscales ltinerantes deberan enviar al Fiscal Especializado en Asuntos
Indigenas y al Enlace de Estadistica e Informatica, a través del correo institucional
oficial, la siguiente informacion sustantiva:

a) Copia digital de todas las diligencias practicadas en las carpetas de investigacion,
asi como de las constataciones judiciales, las cuales deberan constar por escrito
posterior a su emision oral.

b) Cada viernes, archivo electrénico de la Bitacora Itinerante, con las actividades
realizadas durante la semana inmediata anterior.

c) El primer dia de cada mes, imagenes de los Libros de Gobierno de cada Fiscalia
Itinerante, enviadas mediante el grupo oficial de WhatsApp, que contengan registros
de inicios de carpetas de investigacion y expedientes de atencién ciudadana.

d) De forma mensual, copia de las actas de visitas comunitarias y carcelarias, asi
como de los informes de asistencias en interpretacion realizadas a personas
indigenas ante autoridades competentes.

3. Las actividades de supervisién del cumplimiento estaran a cargo de los Fiscales
Auxiliares de la FCEAIDH, quienes deberan verificar que los Fiscales Itinerantes
cumplan puntualmente con la entrega de la informacion sefialada en el punto
anterior, a fin de que el Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas y el Enlace de
Estadistica e Informética cuenten con datos actualizados para la generacion de
informes estadisticos.

4. Larevisiony el control administrativo de la informacion estadistica sustantiva estara
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NORMAS

a cargo del Auxiliar Administrativo de la Fiscalia Especializada en Asuntos
Indigenas.

5. El Auxiliar Administrativo de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas
verificar4 y consolidara la informacion extraida de las imagenes de los Libros de
gobierno remitidos semanalmente por los Fiscales Itinerantes, informacion
indispensable para la elaboracion del Informe mensual de actividades y los
indicadores de desempefo y de gestién.

6. El Auxiliar Administrativo de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas revisara
diariamente el buzén de correo institucional para descargar la informacion sustantiva
remitida por los Fiscales Itinerantes, asegurando que cumpla con los criterios de
oportunidad, suministro, integridad y completitud.

7. Los criterios de oportunidad, suministro, integridad y completitud respecto de la
informacién sustantiva de las actividades de los Fiscales Itinerantes comprenden los
siguientes requisitos:

a) Las determinaciones de Archivo Temporal y No Ejercicio de la Accion Penal
deberan contar con la firma de autorizacion del Fiscal Especializado o, en su caso,
del Fiscal Auxiliar correspondiente. De lo contrario, no se recibirdn ni acusaran de
recibo y no tendran efectos estadisticos.

b) Las Bitacoras deberan referirse a las actividades de la semana anterior, enviarse
en archivo digital de Excel via correo electrénico y cumplir con el formato
establecido; de lo contrario, no se considerara una entrega valida.

8. TodalaInformacién sustantiva deberéa ser enviada en copia digital de forma legible
para que pueda registrarse en la estadistica de las carpetas en tramite.

9. El personal de las Fiscalias Itinerantes sera responsable de la captura directa en el
Sistema Integral de Registro de Carpetas de Investigacion (SIRCINET), desde el
inicio hasta la conclusion de cada carpeta, conforme a los Lineamientos aplicables.
Este registro constituye la fuente principal de informacion estadistica.

10. El Auxiliar Administrativo de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas debera
realizar el registro y actualizacion diaria de la informacion sustantiva proveniente del
sistema informatico, a fin de mantenerla actualizada para su uso estadistico.

11. El Auxiliar Administrativo de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas sera
responsable de la actualizacion constante de los instrumentos de control para el
registro y consolidacion de la informacion sustantiva, mismos que comprenden:

*Bitacora Diaria: donde se registren inicios, determinaciones y secuela procesal de
las carpetas remitidas, especificando: Fiscalia Itinerante, nUmero de carpeta, fecha
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12.

de inicio, delitos, estatus de determinacion (ejercicio, no ejercicio, archivo,
abstencidn, incompetencia, acumulacion), fecha de determinacion, oficio y fecha de
recepcién. Para determinaciones anteriores a 2019, se registrara ademas el nimero
de carpeta asignado en el Libro de Gobierno.

sLibro de Gobierno Fisico: donde se asienten los registros de actuaciones y
determinaciones de carpetas de investigacion, asi como los conteos mensuales y
totales de:

a) Actuaciones y determinaciones.

b) Incidencia delictiva de carpetas iniciadas.

¢) Actuaciones de intérpretes (asistencias juridicas, imputados, victimas, testigos,
audiencias y traducciones).

d) Indicadores estratégicos, actualizados trimestralmente.

e) Denuncias, querellas, conciliaciones, mediaciones, visitas carcelarias y acciones
de prevencion del delito.

Los Auxiliares de Fiscal adscritos a los Fiscales Auxiliares de la FCEAIDH, seran
los responsables del turnado inmediato al Fiscal Especializado en Asuntos
Indigenas, de la informacion sustantiva generada por los Fiscales ltinerantes,
validada y autorizada, a fin de mantener actualizado el estado que guardan las
carpetas de investigacion y asegurar informes estadisticos veraces y oportunos.

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe del Fiscal Itinerante via correo electrénico oficial o
1 al grupo oficial de WhatsApp la Informacién sustantivay
valida la entrega correcta.

¢ Es una entrega correcta?

En caso de no ser una entrega correcta:

Comunica al Fiscal Itinerante de manera verbal, telefénica
1.A 0 via correo electréonico oficial, las observaciones en
Informacién sustantiva y solicita correcciones.

Regresa a la actividad 1.

En caso de ser una entreqga correcta:

2 Acusa de recibo e identifica la Informacion sustantiva
para su registro e integracion.
¢,Son copia de constancias y registros?
Fiscalia
Especializada en En caso de gue no sean copias de constancias vy
Asuntos Indigenas 2 A registros:
Integra informacién sustantiva en carpeta digital y
resguarda hasta concluir integracion.
Pasa el tiempo.
Concluye integracion de informacién sustantiva y
2 A1 entrega al responsable conforme a las normas

establecidas.
FIN.

En caso _de gue sean copias de constancias y
3 reqistros:

Registra Informacién sustantiva en Bitacora diaria,
Libro de gobierno fisico y Libro de registro estadistico.

¢Es copia de acuerdo de inicio recibido via correo
electronico?
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

En caso de que no ser copia de acuerdo de inicio:

Integra la Informacién sustantiva al Expediente fisico y
digital correspondiente y archiva de manera numérica
definitiva.

FIN.
Conecta con procedimiento:

3.A

Fiscalia
Especializada en
Asuntos Indigenas

Administracién del Archivo Documental y de carpetas de
investigacion.

En caso de gue si sea copia de acuerdo de inicio:

Entrega Informacidn sustantiva al Auxiliar de Fiscal del
Fiscal Auxiliar de la FCEAIDH, correspondiente y recaba
acuse de recibo en el Libro de gobierno fisico.

Captura en el Libro de gobierno digital del afio
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ’

Nombre del procedimiento

Paginas

Captacion y registro de informacién
sustantiva para fines estadisticos.

1/2

Fiscal
Itinerante 1
Viacormreo
\—> RECIBE Y electrénico o grupo
oficial de
VALIDA WhateApp,
Entrega comecta
@ Informacion sustantiva
1.A
NO Fiscal Itinerante de
¢Es una entrega COMUNICAY maneraverbal,
correcta? SOLICITA telefonica o coreo
las observaciones
Informacién sustantiva
2
ACUSA E Para su registro e
IDENTIFICA integracion
Informacion sustantiva
2.A
¢ Soncopia de NO INTEGRA En carpeta digital y
. X resguarda hasta
constancias y registros? concluir
integracién
Informacién sustantiva
3
REGISTRA /
Informacion sustantiva
Bitacora diaria 2A1
Entregaal
i . responsable
Libro de gobiemo CONCLUYE conforme a las
normas
tablecid:
Libro de registro es cidas

estadistico

Informacién sustantiva
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¢Es copia de acuerdo
de inicio recibido via

NO

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Paginas

Captacion y registro de informacion
sustantiva para fines estadisticos.

22

3.A

INTEGRA'Y

correo electronico?

REMITE

Informacidn sustantiva

Libro de gobierno fisico

CAPTURA

Libro de gobierno digital

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Drel fiscal Auxiliar

dela FCEAIDHy

recaba acuse de
recioo en libro

Auxiliar del
Fiscal

Del afio
correspondiente

Y

ARCHIVA

Informacidn sustartiva

Expediente fisico

FIN

Conecta con el procedimiento:

Administracién del archivo documental y
de carpetas de investigacion.
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del archivo documental y de carpetas de

Nombre: . . L,
investigacion.

Resguardar la integridad de las copias documentales y digitales de los
expedientes de carpetas de investigacion de las Fiscalias Itinerantes y

Objetivo: de la documentacion oficial relacionada con las funciones sustantivas
de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas, para asegurar su
correcta organizacién y conservacion.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. El archivo documental fisico se conformard por los expedientes de la siguiente
informacién bajo resguardo:

a) Informacién sustantiva relacionada con las copias de las carpetas de
investigacion digitalizadas.
b) Documentacién diversa relacionada con los asuntos encomendados al area.

2. Elarchivo documental digital se constituira con el respaldo de los expedientes fisicos
y funcionara como fuente de consulta rapida. Este comprendera la informacion de
las carpetas de investigacion que se almacenan digitalmente en los equipos de
coémputo asignados al resguardo del personal de la Fiscalia Especializada en
Asuntos Indigenas, y estara organizada en una estructura de carpetas logica y de
facil acceso.

3. El Resguardo Bimestral de la informacién sustantiva de las Carpetas de
investigacion de las Fiscalias Itinerantes comprendera las siguientes acciones:

a) El personal de las Fiscalias Itinerantes debera generar un resguardo digital
bimestral de la informacion de las carpetas de investigacion bajo su cargo y
respaldarlo en una memoria digital (USB). Los Fiscales lItinerantes deberan
entregarlo al Auxiliar de Fiscal del Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas,
en la Reunién de Trabajo Bimestral.

b) EI Auxiliar de Fiscal del Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas recibira
resguardo digital bimestral, verificara el contenido y procedera a su
almacenamiento en un disco duro externo o en un sistema de respaldo
centralizado para su uso posterior como consulta o con fines estadisticos.
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NORMAS

4. Los Expedientes corresponden a las copias documentales y digitales de las carpetas
de investigacion de las Fiscalias Itinerantes, organizadas y conservadas en el
archivo documental fisico y digital de la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas
y de Derechos Humanos.

: g FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

5. Los Expedientes de las carpetas de investigacion se consideraran informacién
sustantiva se archivaran de forma numérica consecutiva de acuerdo al numero de
investigacion.

6. Los expedientes de documentacion relacionada con los asuntos encomendados se
consideraran informacion diversa y se archivaran de acuerdo al nUmero progresivo
que se obtiene del libro de registro. Esta numeracién se reiniciard cada afio.

7. Lasalida de los Expedientes de las carpetas de investigacién, bajo resguardo de
la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas, sélo se permitird con la autorizacion
del Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas.

8. EIl Auxiliar de Fiscal adscrito a la Fiscalia Especializada en Asuntos Indigenas, es
responsable de vigilar la integridad y confidencialidad de la informacion que obra en
los expedientes copia de las carpetas de investigacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA
AREA O

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Organiza la informacién para archivo y clasifica en
1 Informacién sustantiva digitalizada y Documentacion
diversa.

¢ Es informacion sustantiva?

En caso de que si seainformacidn sustantiva:

Obtiene Expediente de carpeta de investigacién
digitalizada del archivo documental e integra Informacién

LA sustantiva de forma cronolégica mensual.

Conecta con la actividad 5.

Fiscal En caso de gue no sea informacién sustantiva:
Especializado en 2

Asuntos
Indigenas/Fiscal
Auxiliar de la ¢ El expediente existe?

FCEAIDH/
Fiscales En caso de gue si exista:

Consulta el sistema SIRCINET y las imagenes de los Libros
de gobierno y obtiene nimero de expediente del asunto.

Itinerantes Obtiene el Expediente de la carpeta de investigacion del
2.A archivo documental.

Conecta con la actividad 4.

En caso de gue no exista:

3 Asigna namero consecutivo y registra el Expediente de la
Carpeta de investigacion en el libro de registro.

4 Integra Documentacion diversa de forma cronoldgica.

Archiva el Expediente de la carpeta de investigacion en
el archivo documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

: INICIO

Y

ORGANIZAY
CLASIFICA

Informacion sustartiva

4Es informacidn

Documertacidn diversa

La informacidn para
archivo

Sl

investigacion.

Nombre del procedimiento Péaginas
Administracion del archivo
documental y de carpetas de 1/1

sustartiva?

CONSULTA

SIRCINET

Laimagenes de
libros de gobierno y
obtiene nimera de
expediente del
asunto

Sl

&El expediente existe?

ASIGNAY

Expediente de la carpeta
de investigacidn

INTEGRA

Documentacidn dversa

ARCHIVA

Expediente de carpeta
de investigacidn

FIN DEL
PROCEDIMIENTOQ

MUmero consecutivo
en libro de registro

Forma cronoldgica

Archivo
documental

1A
OBTIENE E De forma
INTEGRA cronoldgica
mensual
Expediente de carpeta
de investigacion
Informacién sustantiva
2.A
OBTIENE Del

archivo documental

Expediente de carpeta
de investigacion
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Tramitacion de expedientes de quejas.

Atender y dar trdmite a los expedientes de queja derivados de
organismos gubernamentales protectores de derechos humanos, en los
ambitos internacional, nacional y estatal, con el propésito de esclarecer

Objetivo: los hechos denunciados y determinar, en su caso, la existencia de
violaciones a derechos humanos atribuibles a conductas de accién u
omision de las personas servidoras publicas de este organismo
auténomo, garantizando una resolucion pronta y fundada.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Los Expedientes de quejas se radican derivado de las solicitudes de informes de
los organismos protectores de derechos humanos que atienden a las quejas de los
usuarios por actos de accién u omision de los servidores publicos adscritos a este
organismo auténomo.

2. Elregistro de los expedientes de quejas se hara de forma cronoldgica en el Libro de
control interno de quejas.

3. Los Oficios de solicitud de informes, oficio de respuesta y oficio de nueva solicitud
de informes, los autoriza el Fiscal Visitador de Derechos Humanos.

4. ElExpediente de queja se integra con el oficio de los Organismos Gubernamentales
de Derechos Humanos; el informe de respuesta del servidor publico sefialado como
probable responsable; el informe de la Subdireccion de Recursos Humanos sobre la
situacion laboral del servidor publico; y el oficio de remisién de informe al Organismo
Gubernamental Protector de Derechos Humanos.

5. La solicitud de informes por parte de los organismos gubernamentales protectores
de Derechos Humanos deberd cumplir con los requisitos de procedibilidad
establecidos: contener el nombre y firma del solicitante; estar dirigida al Fiscal
Coordinador Especializado en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos; contar
con numero de expediente; nombre del quejoso; el lugar de los hechos; el
sefialamiento del servidor publico responsable de los hechos motivo de la queja; y
estar fundada y motivada de acuerdo con la Ley de la materia.
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6. Las personas encargadas de los expedientes de queja son responsables de ubicar
al servidor publico sefialado como responsable de la probable violacion de derechos
humanos, para solicitar mediante oficio la informacién requerida por los Organismos
de Derechos Humanos via medios electronicos o personalmente; esta actividad
incluye oficio de solicitud de informacion a la Subdireccion de Recursos Humanos
para conocer la ubicacién del servidor publico.

g FGE

7. Los Expedientes de queja pueden concluir en un acuerdo de archivo o dar lugar a
una recomendacion. El organismo protector de derechos humanos informara de los
expedientes de queja que dan lugar a recomendaciones, cuando a su criterio no se
ha atendido la queja en tiempo y forma o bien, por tratarse de violaciones graves a
derechos humanos en los cuales se pone en peligro la vida o la integridad personal.

8. Las acciones u omisiones de servidores publicos que no se actualizan de manera
constante y continuada prescriben al cabo de un afio, por lo que no se admitira al
tramite la queja.

9. El Oficio de notificacion de archivo del expediente de queja debera contar con el
sello de archivo anotando fecha, expediente interno y mesa de tramite y se integrara
al expediente para su archivo cronoldgico definitivo.

10. Los Expedientes de queja archivados pueden ser reabiertos al tramite a instancia
del organismo protector de derechos humanos con motivo de una nueva peticion del
guejoso sobre los mismos hechos materia de la queja.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe Oficio de organismo y Escrito de queja en
original, del organismo gubernamental protector de

1 derechos humanos y verifica Requisitos de
procedibilidad.
¢,Cumple con requisitos de procedibilidad?
En caso de no cumplir con los requisitos:
Elabora Oficio de respuesta, envia en original al
_ organismo gubernamental protector de derechos
An_a“Sté_l 1A humanos y archiva copia de forma cronologica
Admlnlst_r_atlvo 0 definitiva del Oficio de respuesta, Oficio de
Auxiliar organismo y Escrito de queja.
Administrativo
FIN.
En caso de si cumplir con los requisitos:
2 Registra cronol6gicamente en Libro de control
interno de turnos y en base de datos general.
Elabora Oficio de turno, adjunta Oficio de organismo
3 y Escrito de queja, remite en original a Fiscal Auxiliar

para trdmite y archiva copia de manera numérica
definitiva.

Recibe Oficio de turno, Oficio de organismo y
4 Escrito de queja, registra en Libro de quejas e integra
Expediente de queja con numero interno.

Fiscal Auxiliar de la

Coordinacion de 5 Analiza Oficio de organismo y Escrito de queja y
Derechos ubica al servidor publico probable responsable.
Humanos

Elabora Oficio de solicitud de informe y turna a
servidor publico Oficio solicitud de informe, Oficio de
organismo y escrito de queja y archiva copia de
manera cronoldgica definitiva en Expediente de queja.

Pasa tiempo.
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RESPONSABLE __AcTVlR? DESCRIPCION

¢, Recibe respuesta?

En caso de gue no reciba respuesta:

6.A Revisa Expediente de queja para corroborar datos.

Regresa a la actividad 6.

En caso de que si reciba respuesta:

7 Recibe de servidor publico Informe de respuesta en
original y analiza a fin de determinar si cumple con lo
solicitado por el organismo protector de derechos.

¢ Servidor publico cumple con lo solicitado?

En caso de que no cumplir con lo solicitado:

Fiscal Auxiliar de la Elabora Oficio de nueva solicitud y turna en original
Coordinacion de 7.A a servidor publico probable responsable, archiva copia
Derechos en Expediente de queja de forma cronoldgica
Humanos definitiva.

Regresa a la actividad 7.

En caso de que si cumplir con lo solicitado:

8 Elabora Oficio de remision de informe, adjunta
Informe de respuesta, turna en original al organismo
protector de derechos humanos y archiva copia de
manera cronoldgica definitiva en Expediente de queja.

Pasa tiempo.

Recibe del organismo protector de derechos humanos
9 Oficio respuesta de queja en original y analiza para
determinar lo procedente.

¢ Solicitan nuevos informes?
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

En caso de que si soliciten nhuevos informes:

Analiza Oficio de respuesta de queja para determinar lo

A
9 procedente.

Regresa a la actividad 6.

En caso de que no soliciten nuevos informes:

10 Analiza Oficio de respuesta de queja para determinar si
se notifica recomendacion o si se notifica acuerdo de
archivo.

¢ Notifica recomendacion o notifica acuerdo de archivo?

Fiscales Auxiliares
de la Coordinacioén
de Derechos

Humanos 10.A

En caso de notificar recomendacion:

Analiza Oficio de respuesta de queja para determinar lo
procedente.

FIN.
Conecta con el procedimiento:
Tramitacion de expedientes de recomendaciones.

En caso de notificar acuerdo de archivo:

Recibe del organismo protector de derechos humanos,
Oficio de notificacién de archivo y Acuerdo de
archivo en original y registra en la base de datos general.

11

Archiva de manera cronoldgica definitiva Oficio de

12 e o . . g
notificacion de archivo y Acuerdo de archivo original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( INICIO ) Tramitacion de expedientes de 1/4
guejas.
1
Organismo RECBE Y Analista
Gubernamental VERIFICA > Administrativo
Oficio de organismo
Escrito de queja
Requisitos de
procedibiidad
1A
NO ELABORAY Organismo
¢Cumple con requisitos i En original
de procebiidad? ENVIA > Gubernamental archiva copin
Oficio de respuesta O-1
2 Oficio de organismo O-1
Cronolégicamente y . .
REGISTRA en base de datos Escrito de queja O-1
general
Libro de control interno C
de tumos
ELABORA,
ADJUNTAY |—>» Fiscal Auxiliar
REMITE _l
Oficio de turno O-1 tf;mﬁzf?:]rgﬁzz
copia
Oficio de organismo O-1
Escrito de queja O-1
Vf
C
Analista

- . RECIBE ——>» Fiscal Auxiliar
Administrativo

Registra en librode

Oficio de turno O quejas e integra
expediente con
nimero interno

Oficio de organismo O

Escrito de queja O

Expediente de queja




FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General ,
Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
Nombre del procedimiento Paginas
Tramitacion de expedientes de o/a
quejas.
5
Ubica al servidor
ANALIZA pliblico prabable

responsable

Oficio de organismo O

Escrito de queja O

ELABORAY — Servidor publico
TURNA

Archiva copia

Oficio de solictud de
informe O-1

Oficio de organismao O-1

Escrito de queja 0-1

6.A

NO

i 2
¢Recibe respuesta Para corroborar datos

Expediente de queja

Servidor pablico ——— Analiza afin de
. determinar si cumple
REC‘BE —» F\SCE' AUXII\ar con lo solicitada por el
Organisma Protector,

Informe de respuesta O

TA

NO

ELABORAY  ——— Servidor publico
TURNA

&Semvidor publico
cumple con lo
solicitado?

Y

Oficio de nueva solicitud
Archiva copia

Expediente de queja
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Fiscalia General

Fiscalia Coordinadora Especializada en

Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
Nombre del procedimiento Péaginas
Tramitacion de expedientes de 3/4
quejas.
8
Organismo
ELABORAY > Protector Original y archiva
TURNA L copia

Oficio de remisidn de
informe -1

Oficio de respuesta O-1

Expediente de queja

QOrganismo RECIBEY

Protector > ANALIZA ——> Fiscal Auxiliar

Oficio de respuesta de
queja O

9.A
Sl
¢Salicitan nuevas ANALIZA Para determinar lo
informes? procedente
Oficio de respuesta de
queja O
Para determinar si se
notfica recomendacidn
ANALIZA 0 si se notifica acuerdo
de archivo
Oficio de respuesta de
queja 0
10.A
¢Motifica RECOMENDACION
;:é%gz%ﬁ%og :s ANALIZA Para determinar lo
archivo? procedente

Oficio de respuesta de
queja O

ACUERDO DE ARCHIVO

Conecta con el procedimiento:

Tramitacion de expedientes de recomendaciones.
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Fiscalia General

Fiscalia Coordinadora Especializada en

Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
Nombre del procedimiento Paginas
Tramitacion de expedientes de 4/4
guejas.
11
OlganSmO —»  RECIBE | Fiscal Auxilir

Oficio de notificacidn de
archivo O

Registra en la base de
datos general

Acuerdo de archivo O

ARCHIVA

Oficio de notificacidn de
archivo O

Acuerdo de archivo O

QL

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Z&  FEstado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Tramitacion de expedientes de recomendaciones.

Realizar las diligencias necesarias y emitir los informes
correspondientes para esclarecer los hechos y dar seguimiento
oportuno a los expedientes derivados de Recomendaciones emitidas

Objetivo: )
por los Organismos Protectores de Derechos Humanos, cuando se
acrediten violaciones graves a los derechos humanos atribuibles a
personas servidoras publicas de este organismo auténomo.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Expedientes de recomendaciones se radican con motivo de la emisién de
recomendaciones por parte de los Organismos Protectores de Derechos Humanos
derivado de violaciones graves de derechos humanos cometidas por servidores
publicos adscritos a este organismo autbnomo.

2. En el Libro de control interno de recomendaciones se debe realizar el registro
cronolégico del expediente.

3. Los Oficios de respuesta y no aceptacion los autoriza el Fiscal Coordinador
Especializado en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos.

4. El Expediente de recomendacion se integra con la recomendacion emitida por los
Organismos Gubernamentales de Derechos Humanos; el expediente de queja origen,
los informes de los servidores publicos sefialados como probables responsables; el
informe de la Subdirecciébn de Recursos Humanos sobre la situacion laboral del
servidor publico; y el oficio de remision de la informacion al Organismo Gubernamental
Protector de Derechos Humanos.

5. Las personas encargadas de los Expedientes de recomendaciones son
responsables de ubicar al servidor publico sefialado como responsable de la probable
violacion de derechos humanos, para solicitar mediante oficio la informacién requerida
por los Organismos de Derechos Humanos via medios electrénicos o personalmente;
esta actividad incluye oficio de solicitud de informacion a la Subdireccion de Recursos
Humanos para conocer la ubicacion del servidor publico.




I.: G E Fiscalia Coordinadora Especializada en
Fiscalia General

Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

NORMAS

6. Las recomendaciones no seran aceptadas cuando no se demuestre la violacion de
derechos humanos.

7. Se consideran violaciones graves a derechos humanos aquellas que ponen en peligro
la vida o la integridad personal.

8. Los Expedientes de recomendaciones se dan por concluidos cuando el organismo
protector de derechos humanos asi lo notifica por haberse dado cumplimiento a los
puntos recomendatorios a cargo de este Organismo Autbnomo.




Smeny FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en
S7&  FEstado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe del organismo protector de derechos humanos,

Oficio de remision de recomendacion vy
1 recomendacién en Original y registra cronolégicamente
en libro de control interno de recomendaciones y en
base de datos general.

Integra Expediente de recomendacién y estudia los
hechos para determinar si se acepta.

¢, Se acepta la recomendacion?

En caso de gue no se acepte la recomendacion:

Elabora Oficio de no aceptacién, turna en original al
organismo protector de derechos humanos y archiva
copia de forma cronoldgica definitiva en el Expediente
de recomendacion.

2.A

Fiscal Auxiliar de
la Coordinacién
de Derechos

Humanos En caso de si aceptar la recomendacion:

FIN.

3 Identifica el Expediente de queja origen de la
recomendaciobn 'y cuales son los Puntos
recomendatorios emitidos por el organismo protector de
derechos humanos.

Elabora y turna los Oficios de solicitud de informe
originales via electrénica, mensajeria o personalmente
4 a las Areas de la Fiscalia General correspondientes y,
archiva copia en Expediente de recomendacion de
forma cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe el Informe de respuesta en original y analiza a
5 fin de emitir la respuesta al organismo protector de
derechos humanos de acuerdo a lo solicitado.




o Fiscalia Coordinadora Especializada en
/ Fiscalia General ,
Z&  FEstado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

) FGE

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

¢,Cumple con lo solicitado por el organismo protector de
derechos humanos?

En caso de no cumplir con lo solicitado:

Elabora Oficio solicitud de nueva informacion en
S.A original, turna al Area de la Fiscalia General
correspondiente y archiva copia en el Expediente de
recomendacion de forma cronoldgica definitiva.

Fiscal Auxiliar de Regresa a la actividad 5.
la Coordinacion
de Derechos

Humanos Elabora Oficio remisién de informe original conforme
al informe de respuesta, turna al organismo protector de
derechos humanos y archiva en el Expediente copia del
Oficio remision de informe.

En caso de cumplir con lo solicitado:

Pasa tiempo

Recibe Acuerdo de archivo original del organismo
protector de derechos humanos, integra al Expediente
7 dicho acuerdo, archiva de manera cronolégica definitiva
el Expediente de recomendacion y registra en la base
de datos general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( INICIO ) Tramitacion de expedientes de 12
recomendaciones.

Registra en librode

Organismo Fiscal control interno de
9 E— RECIBE —>» recomendaciones y

Protector Auxiliar base de datos
general
Oficio de remisién de
recomendacion
Recomendacion
INTEGRAY Para deteminar si se
ESTUDIA acepta
Expediente de
recomendacion
2.A
NO

¢Acepta la
recomendacién?

ELABORAY Organismo - .
Iy arch
TURNA [ > Protector | Oy

Oficio de no aceptacion
0O-1

IDENTIFICA puntos

recomendatorios

V4

Expediente de queja
origen

Recomendacion

ELABORA Y Areas de e v
electrénica, mensajeria
TURNA la FGE o personaimente y
archiva copia

Oficios de solicitud de
informes O-1

Expediente de
recomendacion
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Nombre del procedimiento Péaginas
Tramitacion de expedientes de 2/2
recomendaciones.

Areas de
la FGE 5
\—> RECIBE Y A fin de emitir
respuestade acuerdo
ANALIZA a lo solicitado
@ Informe de respuesta O
5.A
; NO P
¢Cumple con los ELABORA, Areas de Archiva en el
solicitado por el > TURNAY > la FGE Expediente de
Qrganismo Protector? ARCHIVA recomendacion
Oficio solicitud de nueva
informacién O-1
6 Expediente de
recomendacion
ELABORAY Organismo
TURNA Protector

Oficio remision de

informe O-1 Original y archiva

copia
Expediente de
recomendacion
Archiva en el
7 Expediente de
RECIBE, recomendacion el
Organismo INTEGRA, acuerdo

Protector ARCHIVA Y
REGISTRA

Acuerdo de archivo O

Expediente de
recomendacion

Basede datos
geneeral

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Tramitacién de conciliaciones.

Llevar a cabo las diligencias e informes necesarios para esclarecer los
hechos y dar pronta solucién a los expedientes de conciliacién emitidos
por los Organismos Protectores de Derechos Humanos, relacionados
con posibles actos de molestia, inejecucién de 6rdenes de aprehension

Objetivo: o : . : o :
o dilacién en la integracion de carpetas de investigacion, a fin de
determinar la existencia 0 no de violaciones a derechos humanos
atribuibles a personas servidoras publicas de este organismo
auténomo.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Expedientes de conciliaciones se radican cuando los hechos que dan origen a
una queja, presuntamente violatorios de derechos humanos, no se refiera a
violaciones graves y por tanto pueden sujetarse a un procedimiento de conciliacion.

2. En el Libro de control interno de conciliaciones se debe realizar el registro
cronolégico del expediente.

3. Los Oficios de respuesta y no aceptacién los autoriza el Fiscal Coordinador
Especializado en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos.

4. EIl Expediente de conciliacion se integra con la solicitud emitida por los organismos
gubernamentales de Derechos Humanos; los informes de los servidores publicos
sefialados como probables responsables; el informe de la Subdireccion de Recursos
Humanos sobre la situacion laboral del servidor publico; y el oficio de remisién de la
informacion al organismo gubernamental protector de derechos humanos.

5. Las personas encargadas de los Expedientes de conciliaciones son responsables
de ubicar al servidor publico sefialado como responsable de la probable violacion de
derechos humanos, para solicitar mediante oficio la informacién requerida por los
Organismos de Derechos Humanos via medios electrénicos o personalmente; esta
actividad incluye oficio de solicitud de informaciéon a la Subdireccion de Recursos
Humanos para conocer la ubicacion del servidor publico

6. Las conciliaciones no seran aceptadas cuando no se demuestre la violacion de
derechos humanos.
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o Fiscalia Coordinadora Especializada en
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NORMAS

7. Se consideran violaciones graves a derechos humanos aquellas que ponen en peligro
la vida o la integridad personal.

8. Los Expedientes de conciliaciones se dan por concluidos cuando el organismo
protector de derechos humanos asi lo notifica por haberse dado cumplimiento a los
puntos conciliatorios a cargo de este Organismo Autbnomo.




i FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O -
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe Oficio de remision de conciliacién vy
1 conciliacién en original del organismo protector de
derechos humanos y registra cronolégicamente en el libro
de control interno y en la base de datos general.
> Integra Expediente de conciliacién y analiza el
contenido para determinar si es procedente.
¢ Es procedente la conciliacion?
En caso de no ser procedente:
Elabora Oficio de no aceptacién en original, envia al
oA organismo protector de derechos humanos y archiva copia
' de manera cronoldgica definitiva en Expediente de
conciliacion.
FIN.
En caso de ser procedente:
Fiscal Auxiliar de Identifica el Expediente de queja origen que dio inicio a
la Coordinacion de 3 la Conciliacion y gestiona el cumplimiento de los puntos
Derechos conciliatorios emitidos por el organismo protector de
Humanos derechos humanos
Elabora y turna Oficio solicitud de informe original al
4 servidor publico a quien se le solicita el informe y, archiva
copia de manera cronoldégica definitiva en Expediente de
conciliacion.
Pasa el tiempo.
Recibe del servidor publico Informe respuesta en original
5 y analiza a fin de emitir la respuesta al organismo protector
de derechos humanos de acuerdo a lo solicitado.
¢,Cumple con lo solicitado por el organismo protector de
derechos humanos?
En caso de no cumplir con lo solicitado:
5A Elabora y turna Oficio solicitud nueva informacion en
' original al Servidor Publico para ampliar la informacion
contenida en el informe.




FGE

Fiscalia General

Fiscalia Coordinadora Especializada en

Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Regresa a la actividad 5.

En caso de cumplir con lo solicitado:

Elabora Oficio remisién de informe original, envia al

6 . .
organismo protector de derechos humanos e integra en
el Expediente de conciliacion el Oficio de remisién

Fiscal Auxiliar de la de informe copia, y el Informe respuesta copia.
Coordinacion de Pasa tiempo

Derechos Humanos

Recibe Acuerdo de archivo original del organismo
protector de derechos humanos, integra al Expediente
7 dicho acuerdo, archiva de manera cronologica definitiva
el Expediente de conciliacién y registra en la base de
datos general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NICIO Nombre del procedimiento Péaginas
Tramitacion de conciliaciones. 1/2
Y 1

Registra en libro de

i i control interno de

Organismo RECIBE ——» FISpal recomendacionasy
Protector Auxiliar base de datos

general

Oficio de remision de
conciliacion

Conciliacion

INTEGRA'Y Para determinar si es
ANALIZA procedente
Expediente de
conciliacion
2.A
NO ELABORAY 0 i
iEs procedente la > rganismo Original y archiva
conciliacidn? TURNA Protector copia

IDENTIFICAY
GESTIONA

Expediente de queja
arigen

ELABORAY
TURNA

Oficios de solictud de
informe O-1

Expediente de
conciliacion

Oficio de no aceptacion
01

Expediente de
conciliacidn

| cumplimiento de los
puntos
conciliatorios

Servidor
publico

Criginal y archiva
copia

/
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Nombre del procedimiento Péaginas
Tramitacién de conciliaciones. 2/2
Servidor
publico 5

respuestade acuerdo
ANALIZA a lo solicitado

\—P RECIBE Y A finde emitir

Informe de respuesta O

5.A
¢, Cumple con los NO .
‘éolicitzpldo por el ELABORAY Servidor Para ampliar
Organismo Protector? TURNA publico mfor;nnazlloigfgmteen Wa
Oficio solicitud de nueva
informacién O
6
ELABORAY Organismo
>
TURNA Protector

Oficio remision de

informe O-1 Original y archiva

copia
Expediente de
conciliacion
Informe respuesta
Archiva en el
7 Expediente de
RECIBE, conciliacién el
i d
Organismo INTEGRA, acuerdo

Protector ARCHIVA'Y
REGISTRA

Acuerdo de archivo O

Expediente de
conciliacion

Base de datos
geneeral

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Tramitacion de recursos de impugnacion.

Regular la tramitacion de los recursos de impugnacién en la
Coordinacién de Derechos Humanos, garantizando su atencion

Objetivo: conforme a la normatividad aplicable, con la finalidad de acreditar el
cumplimiento de las Recomendaciones emitidas o, en su caso, justificar
su rechazo.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Recursos de impugnacion se tramitan para atender la inconformidad de los
guejosos o de los Organismos Protectores de Derechos Humanos, respecto del
pronunciamiento por parte de este Organismo Autonomo de la emision de
recomendaciones con motivo de violaciones graves de derechos humanos cometidas
por servidores publicos adscritos.

2. En el libro de control interno de recursos de impugnacién se debera registrar
cronoldgicamente el Expediente.

3. Los informes solicitados por la Comision Nacional de los Derechos Humanos respecto
del recurso de impugnacion presentado son signados por el Fiscal Visitador de
Derechos Humanos.

4. La Comision Nacional de los Derechos Humanos es la encargada de confirmar o
modificar la resolucion del Organismo Local Protector de Derechos Humanos, o en su
caso emitir una recomendacion al respecto.

5. El informe pormenorizado de acciones debe de cumplimentar la recomendacion o en
su caso justificar la negativa de aceptar la recomendacion.

6. Estardn legitimados para interponer el Recurso de impugnacion Unicamente
aquellas personas que cuenten con la calidad de quejosos dentro del expediente
integrado por el organismo protector de derechos humanos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe del Organismo Nacional de Derechos Humanos

el Oficio de remisién y Recurso de impugnacién
1 interpuesto por los quejosos en original, y registra de
manera cronoldgica en el libro de control interno y en la
base de datos general.

Integra y analiza expediente con el Oficio de remision y
el Recurso de impugnacion originales.

Elabora y turna Oficio solicitud de informe original al
3 servidor publico a quien se le solicita el informe y archiva
copia de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del servidor publico Informe respuesta en original
y analiza a fin de emitir la respuesta al Organismo
Nacional de Derechos Humanos de acuerdo a lo
solicitado.

Fiscales Auxiliares 4
de la Coordinacion
de Derechos

Humanos ¢,Cumple con lo solicitado por el Organismo Nacional de
Derechos Humanos?

En caso de no cumplir con lo solicitado:

Elabora Oficio solicitud nueva informacidon en original,
turna al Servidor Puablico y archiva copia de manera

4.A Lo
cronologica temporal.
Regresa a la actividad 4.
En caso de cumplir con lo solicitado:
Elabora Informe pormenorizado de acciones y Oficio
S) remision informe, envia en original al Organismo
Nacional de Derechos Humanos e integra las copias al
expediente.

Pasa el tiempo.
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Fiscalia General

' "g Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
AREA O -
ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Recibe del Organismo Nacional de Derechos Humanos,
6 Oficio respuesta y Resolucién en original y analiza su
contenido.
¢La resolucién gira en torno al cumplimiento de una
recomendacion?
En caso de que no girar en torno al cumplimiento:
Acepta Nueva recomendacién emitida por la Comision
Nacional de los Derechos Humanos y se le da el trdmite
6.A correspondiente.
FIN.
Conecta con procedimiento:
Tramitacion de expedientes de recomendaciones.
En caso de que si girar en torno al cumplimiento:
. . Analiza la Declaracion de cumplimiento de la
Fiscales Auxiliares 7

recomendacion formulada por el Organismo Local

de la Coordinacién
Protector de Derechos Humanos.

de Derechos
Humanos . Se declara suficiencia en el cumplimiento de la
recomendaciéon?

En caso de que no declarar suficiencia:

Atiende deficiencias sefialadas por la CNDH, elabora
Oficio remisién de deficiencia original, envia al
7.A Organismo Nacional de Derechos Humanos vy, archiva
copia de manera cronolégica temporal.

Regresa a la actividad 6.

En caso de que si declarar suficiencia:

8 Integra expediente con Resoluciéon de recomendacion,
archiva de manera cronolégica definitiva y registra en la
base de datos general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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I INICIO

ONDH y

L,

RECIBE

Oficio de remisidn O

Recurso de impugnacian

0

INTEGRA'Y
ANALIZA

Oficio de remision O

Recurso de impugnacién
Q

ELABORAY
TURNA

Oficio solicitud de
informe 0-1

Servidor l
publico 4

—

E—

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Péaginas
Tramitacion de recursos de 13
impugnacion.

Interpuesto por los
quejosos y registra

Fiscal en el libro de
Auxiliar [ cortrolintermo y en
2 base de datos
general
Expediente
Servidor | originaly archiva
plblico copia

RECIBEY Afin de emitic
respuesta de acuerdo
ANALIZA alo solicitado
0 Informe respuesta O
4A
NO
&Cumple con lo ELABORAY Servidor En original y
solicitado por el ONDH? TURNA publico archiva copia

Oficio solicitud nueva
informacién O-1
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Nombre del procedimiento Péaginas

Tramitacion de recursos de
impugnacion.

2/3

ELABORA Y oriaial e it
ENViA [ ONDH /cop:'ag;”f eiéne%gerﬁte/

Informe pormenorizado
de acciones 0-1

Oficio remision informe
0-1

ONDH

RECIBE Analiza su contenido

Oficio respuesta

[

Resolucion

6.A

NO

¢Laresclucién gira en
torno al cumplimiento de
una recomendacion?

Emitida por la CNDH
¥ se da tramite
correspondiente

A 4

ACEPTA

Mueva recomendacidn

e la recomendacion
formulada por el
ANALIZA Organismo Local
Protector de Derecho
Humanos

Declaracidn de
cumplimiento
Conecta con el procedimiento:

Tramitacion de expedientes de recomendaciones.

1A

NO
N EEEII;CI;IEE,Y ——» ONDH efcienciasseﬁalada/

¢ Se declara suficienci
en el cumplimiento de la
recomendacion?

T por la CMDH v archiva
ENVIA copia

Oficio remisidn de
deficiencia O-1
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Nombre del procedimiento Péaginas
Tramitacion de recursos de 33
impugnacion.
8

Expediente, archivay
registra en la base de

INTEGRA datos general
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Tramitacion de colaboraciones.

Atender y dar cumplimiento a los requerimientos formulados en via de
colaboracién por los Organismos Protectores de Derechos Humanos,

Objetivo: mediante la realizacion de las diligencias necesarias que permitan
esclarecer los hechos y coadyuvar en la proteccion y promocion de los
derechos humanos.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Las Colaboraciones se tramitan a solicitud de los Organismos Protectores de
Derechos Humanos quienes se encuentran integrando un expediente de queja por
acciones u omisiones de servidores publicos ajenos a este Organismo Autbnomo.

2. ElFiscal Visitador de Derechos Humanos, funge como enlace entre la Fiscalia General
y los Organismos Protectores de Derechos Humanos Gubernamentales y No
Gubernamentales de caracter Internacional, Nacional y Estatal legalmente
reconocidos.

3. En el Libro de control interno de colaboraciones se debera realizar el registro
cronolégico del Expediente.

4. Los Oficios de solicitud de informes, Solicitud de respuesta y el de Nueva
solicitud de informes, los autoriza el Fiscal Visitador de Derechos Humanos.

5. El Expediente de colaboracién se integra con la Solicitud de informes de los
Organismos Protectores de Derechos Humanos; el Informe del servidor publico
colaborador; y el Oficio de remisién de la informacion al organismo protector de
derechos humanos.

6. La Solicitud de informes por parte de los Organismos Protectores de Derechos
Humanos debera contener el nombre y firma del solicitante; estar dirigida a el Fiscal
General del Estado y/o a el Fiscal Coordinador Especializado en Asuntos Indigenas y
de Derechos Humanos; contar con nimero de expediente; motivo de la colaboracion;
y estar fundada y motivada de acuerdo con la Ley de la materia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Oficio de colaboracion en original, del
organismo protector de derechos humanos y registra
1 cronolégicamente en el Libro de control interno y en la
base de datos general.

Integra Expediente de colaboraciones con el Oficio de
colaboracion original y, analiza el contenido de este para
2 ubicar la unidad administrativa de la Fiscalia General del
Estado que proporcionara la informacion.

Elabora Oficio de solicitud de informe y turna original
via electrénica, mensajeria o personalmente al servidor
3 publico a quien se le solicita el informe e integra copia en
Expediente de colaboraciones.

Pasa el tiempo.

Recibe del servidor publico Informe respuesta en original,

Fiscal Auxiliar de 4 analiza a fin de emitir la respuesta al organismo protector
la Coordinacion de de derechos humanos de acuerdo a lo solicitado.
Derechos — -
Humanos ¢Cumple con lo solicitado por el organismo protector de

derechos humanos?

En caso de no cumplir con lo solicitado:

Elabora Oficio de nueva solicitud de informe y turna
original via electrénica, mensajeria 0 personalmente al

4.A servidor publico a quien se le solicita el informe e integra
copia en Expediente de colaboraciones.
Regresa a la actividad 4.
En caso de cumplir con lo solicitado:
5 Elabora Oficio remision informe original, envia al

organismo protector de derechos humanos original de
Oficio remision informe e Informe respuesta e integra
en el Expediente de colaboraciones las copias.
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AREA O

RESPONSABLE  /\CTIVIDAD DESCRIPCION

¢Es considerado como concluido el expediente de
colaboracion?

En caso de no haberse concluido el Expediente de
Colaboracion:

S.A Recibe del organismo protector de derechos humanos,
Oficio de ampliacién de colaboracion en original y
analiza su contenido.

Elabora Oficio solicitud ampliacién de informacion,
turna original via electrénica, mensajeria 0
personalmente al servidor publico a quien se le solicita el
informe e integra copia en Expediente de

Fiscal Auxiliar de la 5A1 .
colaboraciones.

Coordinacion de
Derechos Humanos

Regresa a la actividad 4.

En caso de haberse concluido el Expediente de
Colaboracién:

6 Recibe del organismo protector de derechos humanos
Acuerdo de archivo e integra al Expediente de
colaboraciones.

Archiva de manera cronolégica definitiva el Expediente
de colaboracion y registra en la base de datos general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS
CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Tramitacion de gestiones.

Realizar las diligencias necesarias para dar atencién y cumplimiento a
los requerimientos formulados por la ciudadania y por diversas
instituciones, entre las que destacan la Comision Estatal de Derechos

Objetivo: . . . .

J Humanos, la Secretaria de Gobernacién y la Secretaria de Relaciones
Exteriores, garantizando una respuesta oportuna, coordinada y
conforme al marco normativo aplicable.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Las gestiones se tramitan a solicitud de usuarios y diversos organismos, respecto de
intervenciones en la tramitacion de carpetas de investigacion radicadas con motivo de
hechos presuntamente delictivos.

2. ElFiscal Visitador de Derechos Humanos, funge como enlace entre la Fiscalia General
y los organismos protectores de derechos humanos gubernamentales y no
gubernamentales de caracter internacional, nacional y estatal legalmente reconocidos.

3. EnellLibrode control interno de gestiones se debera realizar el registro cronoldgico
del Expediente.

4. La Solicitud de gestoria se recibe através de Ficha de gestién o Escrito de gestién
de la ciudadania o diversos organismos.

5. El Expediente de gestion se integra con la Ficha de gestion o Escrito de gestion
de las instituciones (Comision Estatal de Derechos Humanos, la Secretaria de
Gobernacion, Secretaria de Relaciones Exteriores, etc.); el Informe de respuesta del
servidor publico que colabora en la gestion; y el Oficio de remisién de informe.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe Solicitud de gestoria por parte de la
Ciudadania o de Diversos Organismos y registra
cronoldgicamente en el Libro de control interno y en
la base de datos general.

Integra Expediente de gestién con la Ficha de
2 gestoria o con el Escrito de gestion y analiza el
contenido de la peticion.

¢, Requiere informacion o colaboracién de algun area de
la Fiscalia General?

En caso de que no requerir informacion o
colaboracién:

Brinda la asesoria correspondiente al peticionario,
2.A archiva de manera cronoldgica definitiva en Expediente
de gestion y registra en la base de datos general.

Fiscal Auxiliar de

o FIN.
la Coordinacion de
Derechos En caso de reqguerir informacién o colaboracién:
Humanos Ubica al servidor publico que informard o colaborara,
3 elabora Oficio de solicitud de gestién, turna original

via electronica, mensajeria 0 personalmente e integra
copia en Expediente de gestion.

Pasa el tiempo.

Recibe del servidor publico Informe de respuesta de
4 gestion en original, y analiza a fin de emitir respuesta al
peticionario de acuerdo a lo solicitado.

¢,Cumple con lo solicitado por el peticionario?

En caso de no cumplir con lo solicitado:

Elabora Oficio de nueva solicitud de gestion, turna
4.A original via electrénica, mensajeria o personalmente al
servidor publico a quien se le solicita la gestion e integra
copia en Expediente de gestion.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Regresa a la actividad 4.

En caso de cumplir con lo solicitado:

5 Elabora el Oficio remision de informe de gestién, turna
el original al peticionario junto con el Informe respuesta
de gestion original e integra copias al Expediente de
gestion.

Fiscal Auxiliar de
la Coordinacién
de Derechos
Humanos

Archiva el Expediente de gestion de manera cronologica
definitiva y registra en la base de datos general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro de pléaticas de difusion de derechos humanos.

Llevar el control de las platicas de difusibn de derechos humanos
realizadas por la Fiscalia Coordinadora Especializada en Asuntos
Objetivo: Indigenas y de Derechos Humanos, a fin de documentar, sistematizar
y dar seguimiento a las actividades efectuadas para la promocién y
fortalecimiento de la cultura de respeto a los derechos humanos.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Las platicas de difusiébn de derechos humanos se realizan en cumplimiento a las
obligaciones de este Organismo Autbnomo de Derechos Humanos de promover,
divulgar y difundir el respeto a los Derechos Humanos en el actuar de los servidores
publicos.

2. El Fiscal Visitador de Derechos Humanos debera realizar las gestiones necesarias
para promover, divulgar y difundir todo lo relativo a los Derechos Humanos.

3. Los servidores publicos responsables de impartir las platicas de difusion seran:

a) Los Fiscales ltinerantes adscritos a la Fiscalia Especializada en Asuntos
Indigenas en las zonas indigenas de su adscripcion.

b) El Fiscal Visitador de Derechos Humanos y los Fiscales Auxiliares de la
Coordinacion de Derechos Humanos en las diversas areas de la Fiscalia
General del Estado.

4. Elregistro cronolégico de las platicas de difusion impartidas se realizara en el formato
estadistico de interno.

5. La Evidencia de platica de difusion de derechos humanos se conformara de: oficio
de platica impartida dirigido al Fiscal Visitador de Derechos Humanos, lista de
asistencia y evidencia fotografica.

6. Se considerara evidencia de plética correcta si el oficio dirigido al Fiscal Visitador de
Derechos Humanos con el cual se reportan las platicas de difusion contiene: fecha de
la platica, lugar, el tema abordado, nimero de asistentes desagregado por género, la
lista de asistencia y la evidencia fotografica.

7. El auxiliar administrativo mensualmente enviara al Analista Administrativo el Formato
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NORMAS

estadistico de interno en el cual se concentra las platicas de difusion realizadas para
su informe a las instancias correspondientes.

8. La Evidencia de pléatica se debera resguardar de manera impresa en el expediente
anual de platicas de difusion de derechos humanos impartidas, mismo que debera
estar organizado de manera cronoldgica y de manera digital en carpetas de archivos
digitales organizadas por mes y area que reporta.

9. Cuando la Evidencia de platica sea correcta se dard al servidor publico responsable
el acuse de recibo, mismo que consistira en oficio de platica impartida con sello, fecha
y firma de quien recibe.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ’
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe Evidencia de platica en archivo digital via
1 correo electrénico de servidor publico responsable
y verifica que sea reportada de manera correcta.

¢Es reportada de manera correcta?

En caso de que no sea reportada de manera
correcta:

Comunica via telefénica a servidor publico

1A . . .
responsable las observaciones en Evidencia de
platica para su atencion.

Auxiliar Regresa a la actividad 1.
Administrativo de En _caso _de que si sea reportada _de manera
la Coordinacion de correcta:
3erechos 2 Imprime Evidencia de platica y turna al servidor
umanos publico responsable el Acuse de recibo via correo
electronico.
Registra Evidencia de platica en Formato
3 estadistico de interno de Derechos Humanos y

genera Carpeta de archivos digitales de
resguardo.

Archiva Evidencia de platica de manera
4 cronologica definitiva en Expediente anual de
platicas de difusion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Asistencia victimal a través de gestoria de trabajo social.

Gestionar a favor de las personas canalizadas en situacion de victima,
los servicios asistenciales de asesoria juridica, psicologica, gestion y

Objetivo canalizacién, que dentro del ambito de competencia del CEAVD se
puedan brindar, a fin de contribuir a la recuperacion del hecho
victimizante acontecido.

Frecuencia Diaria.

NORMAS

1. La asistencia victimal en gestoria de trabajo social comprendera todas las gestiones
de la Oficina de Trabajo Social en favor de las personas en condicion victima u
ofendido (en adelante: usuarios), con el proposito de garantizar el acceso a los
servicios asistenciales necesarios para su recuperacion, derivados del hecho
victimizante, ya sea canalizandolas a las Oficinas adscritas al Centro Estatal de
Atencion a Victimas de Delito (CEAVD) o, en su caso, a instituciones externas de
conformidad a lo dispuesto en la Ley General de Victimas y en la Ley de Victimas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Los servicios de la Oficina de Trabajo Social se otorgaran a peticion de: la Fiscalia
Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
(FCEAIDH), la Direccion del CEAVD o las Oficinas adscritas al CEAVD, asi como a
peticién de los propios usuarios.

3. Correspondera al personal de la Oficina de Trabajo Social contactar a los usuarios
para brindar la atencion victimal a través de las siguientes modalidades:

a) Reunion multidisciplinaria. A través de una entrevista a los usuarios, el
Trabajador Social identifica sus necesidades y con base en ellas determina las
canalizaciones y el seguimiento correspondiente. En ese mismo acto, deberan
estar presente personal de las oficinas de Trabajo Social, Oficina Clinica y
Oficina de Orientacion Juridica, con el fin de determinar necesidades de
atencion o canalizacion e informar a los usuarios, de manera conjunta y
empatica, sobre los servicios que otorga el CEAVD y el aviso de privacidad para
el tratamiento de datos personales.
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b) Llamada telefénica directa. El personal del CEAVD responsable del contacto
telefénico a usuarios, realizara la entrevista y remitirq a la Oficina de Trabajo
Social las necesidades detectadas, para la apertura del expediente y las
respectivas canalizaciones.

c) Cartainvitacion. A través de una carta formal dirigida a los usuarios y remitida
al domicilio proporcionado y con apego a los protocolos de seguridad y
privacidad, el personal de la Oficina de Trabajo Social contacta a los usuarios
para dar a conocer los servicios del CEAVD e invitarlos a una reunién
multidisciplinaria.

d) Acompafiamiento. Se realiza a peticioén y en coordinacion con el Fiscal a cargo
de la investigacién. Previo a la diligencia, el personal de Trabajo Social debera:

I.Revisar el expediente de atencion victimal.
Il.Contactar a la victima u ofendido para explicarle la diligencia y el rol de la
oficina.

e) Visita domiciliaria. Procede cuando la victima u ofendido no puede acudir a las
instalaciones del CEAVD. El personal de Trabajo Social realizara la visita
conforme a los protocolos de seguridad establecidos.

Cuando por razones ajenas al CEAVD no se logre establecer contacto con los
usuarios por ninguno de los medios ya sefialados, deberan informarlo a la instancia
remisora.

Todos los servicios de atencion victimal deben brindarse estrictamente dentro del
marco establecido en la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas para el Estado
de Veracruz.

El aviso de privacidad es el documento mediante el cual el CEAVD informa a los
usuarios sobre cémo se recopilan, utilizan, almacenan y protegen sus datos
personales, solicitando su consentimiento para los efectos de los servicios.

Las personas acompafiantes de los usuarios que participen en las reuniones o
asesorias deberan registrarse en la Hoja de Acompafiantes, previo consentimiento
informado y aceptacion del aviso de privacidad.

La informacién relativa a la identidad de las victimas u ofendidos (adultos, nifias,
nifios y adolescentes) se deberd registrar en el Libro de Identidades Resguardadas
del CEAVD, bajo custodia de la Coordinacion de Enlaces de Atencién Victimal.

El Expediente de Atencion Victimal sera la herramienta de consulta y seguimiento
de la atencion integral. Deberd iniciarse por el servidor publico que tenga el primer
contacto con la victima y registrarse en el Libro de Gobierno de Expedientes, con
ndmero consecutivo asignado y su apertura comprendera las acciones siguientes:

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

NORMAS
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NORMAS

a) Solicitar el numero de expediente en el Libro de Gobierno.

b) Elaborar la portada del expediente.

¢) Integrar el documento que dio origen a la asistencia (ej. oficio de solicitud de
atencion integral).

Posteriormente, todo oficio, formato, carta o0 documento diverso que dé constancia
de la atencion brindada por el CEAVD a los usuarios, se debera integrar al
Expediente de Atencién Victimal de forma cronoldgica.

10. El turnado del Expediente de Atencion Victimal entre las areas de atencion del
CEAVD, deberé registrarse en el Libro de Gobierno de Expedientes de Atencion
Victimal.

11. El Formato de Registro de Atencion a Victimas u Ofendidos (FT-CEAVD-DIR-01),
contendra la informacion de cada usuario y constara de cuatro hojas:

¢ Hoja 1: Datos de identidad (nombre y domicilio).

e Hoja 2: Datos de canalizacién, probable delito, descripcion de atencién y area de
canalizacion.

¢ Hoja 3: Necesidad, probable delito, descripcion y areas canalizadas.

e Hoja 4: Tipos de intervencion, fecha, descripcion, seguimiento y conclusion, con
nombre y firma del servidor publico responsable.

12. La Hoja de Intervencion debera llenarse cada vez que se brinde atencién, sefialando
fecha, hora de inicio y conclusion, descripcion, firma, fecha y area de turno.

13. La Oficina del CEAVD gque haya otorgado la Ultima intervencién de asistencia victimal
al usuario, debera remitir el expediente a la Coordinacion de Enlaces de Atencion
Victimal para la revision final de su integracion y la elaboracion del informe
correspondiente.

14. En las Unidades de Atencion Victimal el liderazgo de la atencion estara a cargo del
personal de Trabajo Social, atendiendo a que sus funciones se concentran en
evaluar y gestionar la situacion de la victima u ofendido de forma integral
contemplando su situacion familiar, econémica, social y emocional, por lo que, al
contar con la visibn mas amplia y completa del caso, puede coordinarse de manera
efectiva con el equipo multidisciplinario de la Unidad (Trabajo Social, Orientacion
Juridica y Atencion Psicolégica), asegurando que la atencion victimal brindada sea
coherente e integral.
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NORMAS

15. La persona Trabajadora Social de las Unidades de Atencion Victimal, actuara como
el principal punto de contacto entre las victimas u ofendidos y el equipo
multidisciplinario de la Unidad, simplificando la comunicacién y asegurando que las
decisiones del equipo se les trasmitan de manera clara y sensible, colocando su
bienestar holistico como la prioridad maxima.

16. El Protocolo de Comunicacion Interna es un elemento fundamental para asegurar
que la atencion se brinde de manera efectiva y armonica, por lo que se regira por los
siguientes principios:

e Enfoque centrado en la victima u ofendido: Toda decisién y comunicacion debe
priorizar el bienestar y la dignidad de la victima u ofendido;

e Respeto profesional: se debe reconocer y valorar la experiencia y el
conocimiento de cada disciplina;

¢ Confidencialidad: la informacién del caso debe manejarse con la maxima
discrecion y solo ser compartida con los miembros del equipo que lo requieran
para su funcion.

17. El Protocolo de comunicacién interna de la Unidad de Atencion victimal,
comprendera:

¢ Reunion de ingreso de los casos: realiza una sesion inicial, liderada por Trabajo
Social, en la que cada disciplina expondra su evaluacion preliminar del caso, con
la finalidad es que todos los miembros tengan una visiébn completa desde el
principio;

¢ Reunion Semanal de Seguimiento: se agendara una reunién semanal obligatoria
para revisar el avance de los casos, identificar barreras y planificar las acciones
para la siguiente semana;

e Decision Final: En caso de desacuerdo, el lider de Trabajo Social tomara la
decision final, justificAndola siempre con base en el bienestar integral de la
victima u ofendido; asi como solicitando autorizacién de la Coordinaciéon de
Enlaces de Atencion Victimal.

e Llenado del Formato de Bitacora de comunicacién de la Unidad de Atencién
Victimal, contendra:

a) Fecha del tipo de Reunién

b)  Numero del Expediente de Atencion Victimal
c) Nombre de la victima u ofendido

d) Participantes en la Reunién

e) Evaluacion Multidisciplinaria y Acuerdos

f) Observaciones

g) Firmas de los participantes
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O -
ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1 Recibe del &rea generadora la Solicitud de contacto para
deteccién de necesidades de gestoria de trabajo social.
¢ Es mediante reunién multidisciplinaria?
En caso de que si sea mediante reunién:
1.A Identifica la informacién obtenida en dicha reunién
Conecta con la actividad 7.
) En caso de gue no sea mediante reunion:
Verifica si existe Expediente de atencién victimal.
¢ El expediente existe?
En caso de que si exista expediente:
2 A Obtiene de la Oficina de Enlace de Atencién Victimal el
' Expediente de atencién victimal.
Conecta con la actividad 6.
Oficina de 3 En caso de qgue no exista expediente:
Trabajo Social Realiza inicio de Expediente de atencién victimal.
Elabora Carta invitacién en original y copia y recaba firma de
4 la persona titular de la Direccién del CEAVD o del Enlace de
Atencion Victimal de Trabajo Social de las diversas Regiones
correspondientes.
5 Envia Carta invitacion en original a la victima u ofendido e
integra copia en el Expediente de atencién victimal
6 Analiza la modalidad de contacto.
¢, Requiere gestionar recursos de traslado?
En caso de que si requiera gestionar recurso de traslado:
Obtiene autorizacion de la persona titular de la Direccién del
6.A CEAVD o del Enlace de Atencion Victimal de Trabajo Social
y gestiona los recursos de traslado.
Conecta con la actividad 7.
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AREAO —  AcTivIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

En caso de gue no requiera gestionar recurso de
traslado:

Realiza contacto para deteccion de necesidades de gestoria
de trabajo social con la victima u ofendido.

¢Acepta o requiere asistencia victimal en gestoria de trabajo
social?

En caso de gue no aceptar ni requerir la asistencia:

Reitera a la victima u ofendido, invitacidon asistencia victimal

7.A . . .
en gestoria de trabajo social.

Conecta con la actividad 9.

En caso de que si aceptar o requerir la asistencia:

8 Brinda a la victima u ofendido, asistencia victimal en gestoria
de trabajo social.

¢, Requiere servicios de canalizacién a instancias externas?

Oficina de Trabajo En caso de que si requerir los servicios:

Social Informa a la victima u ofendido que seran canalizadas a la
instancia correspondiente.

FIN.
Conecta con el procedimiento:

8.A

Canalizacion asistencial de gestoria en trabajo social.

En caso de que no requerir los servicios:

9 Integra de Expediente de atencidn victimal y registra en el
Libro de expedientes de Trabajo Social.

Registra informacioén de identidad de la victima u ofendido en

10 Libro de identidades resguardadas.

Elabora Hoja de intervencién e integra en Expediente de

11 e
atencion victimal.

Remite Expediente de atencién victimal al area

12 :
correspondlente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO Nombre del procedimiento Péaginas
Asistencia victimal a través de 13

gestoria de trabajo social.

Area v 1
generadora De contacto para
deteccidn de
I—D RECIBE necesidades de
gestoria de trabajo
social
2
Sl - i
¢Es mediante reunidn nformacion
muttidisciplinaria? = IDENTIFICA obtenida en dicha
reunidn
Si existe
VERIFICA sxpodiente
Expediente de atencidn
victimal
2.A
Sl
" . Dela Ofi d
4El expediente existe? » OBTIENE eEilaclglgz ®
Atencidn Victimal
Expediente de atencidn
victimal

REALIZA Inicio

Expediente de atencion
victimal

Firma del titular de

ELABORAY la direccién del
CEAVD o Enlace
RECABA de Atencidn
Victimal

Carta invitacion 0-1
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ENVIAE Victima u
INTEGRA ofendido
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wvictimal
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A
FIN

Conecta con el procedimiento:
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Nombre del procedimiento Péaginas
Asistencia victimal a través de
. : - 2/3
gestoria de trabajo social.

Autorzacion del
titular de la
Direccidn del
CEAVD o del

Enlace de

Atencidn Victimal

Alavictimau
ofendido, invitacian
asistencia victimal

Alavictimau
ofendido que serd
canalzada ala
instancia
correspondiente

Canalizacién asistencial de gestoria en trabajo social
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Nombre del procedimiento Péaginas

Asistencia victimal a través de

gestoria de trabajo social. 33

INTEGRA De Trabajo Social

Expediente de atencidn
victimal

Libro de expedientes

Informacién de
REGISTRA identidad de la

victima u ofendido

Libro de identidades
resguardadas

ELABORAE
INTEGRA

Hoja de intervencian

Expediente de atencidn

victimal

Area

REMITE correspondiente

Expediente de atencidn
victimal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Canalizacién asistencial de gestoria en trabajo social.

Brindar una atencién integral, canalizando a las victimas cuyas
necesidades asistenciales no sean competencia del CEAVD hacia las

Objetivo: instancias facultadas para su atencion, con la finalidad de garantizar el
acceso efectivo a servicios especializados que contribuyan a la
proteccion de sus derechos y a la restitucion integral.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. El servicio de canalizacion se brinda en los casos en los que se determina que las
necesidades asistenciales detectadas en las personas en situacion de victima
sobrepasan la competencia del CEAVD, por lo que requieren ser remitidas a la
instancia facultada para brindarle la atencion o servicio.

2. Todo servicio asistencial brindado en el CEAVD y en las Unidades de Atencién
Victimal, se debe realizar circunscribiéndose al marco de actuacién que al respecto
se indica en la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. LaOficina de Trabajo Social y los trabajadores sociales de las Unidades de Atencién
Victimal, para la debida atencion de las necesidades asistenciales de las personas
en situacibn de victima, debe coordinarse con la Oficina de Vinculacién
Interinstitucional y Prevencién del Delito, a fin de imponerse de los Acuerdos de
Colaboracién que existen con las instituciones publicas de los tres niveles de
gobierno, encargadas de otorgar la atencidon o servicio que se esté solicitando,
cuando la naturaleza de las necesidades o servicios asistenciales requeridos
demanden la necesidad de este tipo de instrumento.

4. Todo servicio de canalizacién asistencial de gestoria en trabajo social a instancias
externas se debe realizar mediante Oficio de canalizacion dirigido a la instancia
facultada para atender el requerimiento de la victima, mismo que es elaborado por
la Oficina de Trabajo Social o los trabajadores sociales de las Unidades de Atencién
Victimal, y firmado por el titular del CEAVD y en el caso de las Unidades el titular de
Trabajo Social. De manera general en este oficio se debe sefalar, teniendo las
debidas previsiones para el resguardo de identidad en el caso que sea necesario, lo
siguiente: fundamentacion juridica, autoridad a la cual se dirige, numero de
expediente, el nombre de la victima, domicilio, teléfono y el servicio que necesita.
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NORMAS

5. El Oficio de Canalizacion debe dirigirse a la autoridad facultada para brindarle el
servicio o trAmite requerido, y que se encuentre mas cercano a su domicilio
particular, tratAndose de personas en situacion de victimas foraneas.

6. El Convenio de colaboracion es el instrumento mediante el cual se coordinan
acciones entre instituciones, en materia de los servicios que se brindan a las
victimas y que se suscribe a través de la Direccion General Juridica con la
participacién de las autoridades facultadas para ello.

7. LaHoja de Intervencion deberd llenarse cada vez que se brinde atencion, sefialando
fecha, hora de inicio y conclusién, descripcion, firma, fechay area de turno, asi como
si se realizara canalizacién a instancias externas al CEAVD derivado de la deteccion
de necesidades de asistencia victimal.

8. El turnado del Expediente de Atencién Victimal entre las areas de atencion del
CEAVD, debera registrarse en el Libro de Gobierno de Expedientes de Atencion
Victimal.

9. La Oficina del CEAVD que haya otorgado la ultima intervencion de asistencia
victimal al usuario, debera remitir el expediente a la Coordinacion de Enlaces de
Atencion Victimal para la revision final de su integracién y la elaboracion del informe
correspondiente. En las Unidades de Atencién Victimal, este informe lo debera
elaborar la persona a cargo de la Orientacion Juridica.

10. El Expediente de Atencion Victimal sera la herramienta de consulta y seguimiento
de la atencién integral. Deberd iniciarse por el servidor publico que tenga el primer
contacto con la victima y registrarse en el Libro de Gobierno de Expedientes, con
namero consecutivo asignado y su apertura comprenderd las acciones siguientes :

a) Solicitar el nimero de expediente en el Libro de Gobierno.
b) Elaborar la portada del expediente.

c) Integrar el documento que dio origen a la asistencia (ej. oficio de solicitud de
atencion integral).

Posteriormente, todo oficio, formato, carta o0 documento diverso que dé constancia
de la atencién brindada por el CEAVD a los usuarios, se deberd integrar al
Expediente de Atencion Victimal de forma cronolégica.

11. Todos los servicios de atencion victimal deben brindarse estrictamente dentro del
marco establecido en la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas para el Estado
de Veracruz.
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NORMAS

12. El aviso de privacidad es el documento mediante el cual el CEAVD informa a los
usuarios sobre cdmo se recopilan, utilizan, almacenan y protegen sus datos
personales, solicitando su consentimiento para los efectos de los servicios del
CEAVD.

13. Las personas acompafiantes de los usuarios que participen en las reuniones o
asesorias deberan registrarse en la Hoja de Acompafiantes, previo consentimiento
informado y aceptacién del aviso de privacidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Extrae del expediente de atencion victimal la Hoja de
1 intervencion e identifica servicio asistencial y la
instancia facultada para proporcionarlo.

¢,Requiere que exista convenio de colaboracion?

En caso de que si:

Solicita a la Oficina de Vinculacion Interinstitucional y
1.A Prevencion del Delito el Convenio de colaboracion.

Conecta con la actividad 2.

En caso de que no:

> Elabora Oficio de canalizacién en original, recaba firma
de la persona titular del CEAVD y consulta al usuario la
eleccion de la via de entrega personal o institucional.

¢El usuario desea hacer entrega personal del oficio de

Oficina de canalizacion?
Trabajo Social/ -
Unidades de En caso de gue si:
Atencion Genera dos copias de Oficio de canalizacion y entrega
Victimal o A al usuario Oficio de canalizacién en original y copia y

recaba firma de acuse de recibo en la segunda copia.

Conecta con la actividad 6.

En caso de que no:

3 Identifica la via idonea para la entrega institucional del
Oficio de canalizacion.

¢La entrega es por correo electronico oficial?

En caso de que si:

Genera archivo digital de Oficio de canalizacion, lo envia
via correo electrénico oficial a la instancia facultada y
3.A genera Impresion del correo de envio como acuse de
recibo.

Conecta con la actividad 5.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de que no:

4 Envia a la Instancia Facultada via Oficialia de Partes el
Oficio de canalizacién en original y recaba firma en
Oficina de copia como acuse de recibo.
Trabajo Social/ _ .
Unidades de 5 Intggra en Expediente de atencion chtlm,al el acuse de
Atencion recibo generado del Oficio de canalizacion.
Victimal Elabora Hoja de intervencion, archiva Hoja de

intervencién de manera cronolégica definitiva y turna
Expediente de atencion victimal a la Coordinacion de
Enlaces de Atencion Victimal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Nombre del procedimiento Péaginas

Canalizacion asistencial de gestoria

en trabajo social. 212

. Acuse de recibo
ENVIAY RECABA

Oficio de canalizacién Instancia
0-1 Facultada
INTEGRA
Expediente de atencidn
victimal
Oficio de canalizacidn 1
ELABORAY
TURNA
Instancia
Expediente de atencidn Facultada

victimal

Hoja de intervencidn

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

121




) g FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en

Fiscalia General

S7&  FEstado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS
Nombre: Asistencia de orientacion juridica.

Asistir y brindar atencion a las victimas u ofendidos de los delitos,
otorgando en todo momento la orientacion juridica que requiera con el

Objetivo: : .
fin de que conozcan el procedimiento penal en que se encuentran
inmersos, asi como los derechos que les asisten.

Frecuencia: Diaria

NORMAS

1. La reunién multidisciplinaria se realiza por convocatoria del CEAVD o las Unidades
de Atencion Victimal y en ella intervienen las Oficinas de Trabajo Social, Clinica y
Orientacion Juridica. Su finalidad es conocer las necesidades de la victima u
ofendidos y determinar el tipo de atencién a brindar.

2. Lasvias para obtener el Diagnostico de necesidades de servicios de orientacion
juridica seran:

a) Lareunién multidisciplinaria en la cual se detectan las necesidades en materia
de orientacion juridica.

b) La entrevista que se realiza de manera verbal a la victima que se presenta de
forma voluntaria con independencia de si tiene radicada una investigacion ante
el Ministerio Publico por los hechos victimizantes.

3. La orientacion juridica para interponer una denuncia consiste en informar a qué
instancia recurrir, requisitos, domicilio, horarios y explicar el proceso que deber
seguir para ese tramite.

4. Todos los servicios de atencion victimal deben brindarse estrictamente dentro del
marco establecido en la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas para el Estado
de Veracruz.

5. El aviso de privacidad es el documento mediante el cual el CEAVD informa a los
usuarios sobre cdmo se recopilan, utilizan, almacenan y protegen sus datos
personales, solicitando su consentimiento para los efectos de los servicios del
CEAVD.

6. Todo servicio brindado, se debe anotar en el Registro de control interno de
servicios de orientacion, anotando los siguientes datos:
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NORMAS

10.

a) Numero consecutivo: el que corresponda.
b) Fecha: la del dia que se atiende.
¢) Iniciales de la victima: para resguardar la identidad.

d) Tipo de ingreso: si es remitida por reunion multidisciplinaria o si llega de forma
directa a solicitar la atencion.

e) Numero de expediente: el que se le haya asignado en el Libro de gobierno.
f) Sexo: Hombre o Mujer.
g) Canalizacién: Si como parte de la atencion se realiz6 canalizacion.

El Expediente de atencidn victimal se debe iniciar por el servidor publico que
atienda de manera directa y como primer contacto a la victima, y se conforma con
la Hoja de datos personales y generales de la victima, previa notificacion del
Aviso de privacidad y con las Hojas de intervencion de cada una de las areas
gue hayan otorgado atencidn victimal. Todo expediente se debe registrar en el Libro
de gobierno de expedientes de atencién victimal.

Las personas acompafiantes de los usuarios que participen en las reuniones o
asesorias deberan registrarse en la Hoja de Acompafiantes, previo consentimiento
informado y aceptacion del aviso de privacidad.

La orientacién juridica con relacion al tramite de investigacion se refiere a brindar
informacion de manera detallada sobre las diligencias, intervinientes, etapas del
proceso de investigacién en el cual se encuentra y sobre los derechos que le asisten.

El Informe de atencién brindada es un reporte de formato libre que se elabora
cuando se realiza un acompafiamiento, una visita domiciliaria, una atencién en el
CEAVD por encargo directo del titular, en el que se debe describir todas las
atenciones brindadas por parte de la Oficina Juridica, especificando la siguiente
informacion:

a) Fecha

b) Numero de oficio

c) Numero de expediente
d) Hora de inicio

e) Hora de conclusion

f) Firma del responsable

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
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11

11

14

15

10. En las Unidades de Atencion Victimal el personal responsable de la Orientacion

12.

13.

. La Hoja de intervencion es un formato que se debe llenar cada vez que se brinda
una atencion por parte de la Oficina Juridica y/o las Unidades, siempre que el usuario
cuente con un expediente, y contiene la siguiente informacion:

a) Fecha

b) Hora de inicio de la atencién

¢) Hora de conclusion de la atencion
d) Descripcion de la atencién otorgada
e) Firma del responsable

f) Fecha de turno al &rea siguiente

g) Areaala cual se turna

Juridica se encargaréa de la redaccién del proceso de documentacion del Informe de
atencién brindada. El informe debe ser revisado y validado por Trabajo Social, para
obtener una visién integral, y no se centre Unicamente en el aspecto juridico,
manteniendo el enfoque humanista.

. Cuando por razones ajenas al CEAVD no se logre establecer contacto con los
usuarios por ninguno de los medios ya sefialados, el CEAVD debera informarlo a la
instancia remisora.

El turnado del Expediente de Atencion Victimal entre las areas de atencion del
CEAVD, deberé registrarse en el Libro de Gobierno de Expedientes de Atencién
Victimal.

La Oficina del CEAVD que haya otorgado la ultima intervencién de asistencia victimal
al usuario, debera remitir el expediente a la Coordinacion de Enlaces de Atencion
Victimal para la revision final de su integracién y la elaboracion del informe
correspondiente.

. Todas las Oficinas responsables de servicios asistenciales, al concluir su
intervencion deben verificar si fueron la Ultima area en intervenir, ya que de ser asi
deben remitir el Expediente de atencion victimal a la Coordinacién de Enlaces de
Atencion Victimal para la revision de la integracion del mismo y la elaboracion del
Informe de actuacion correspondiente.

. La Hoja de Intervencion deberé llenarse cada vez que se brinde atencion, sefialando
fecha, hora de inicio y conclusion, descripcion, firma, fecha y area de turno.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de Trabajo Social Diagnéstico de necesidades
1 de servicios de orientacion juridica y entrevista a la
victima u ofendido.

¢ Presentd denuncia ante Ministerio Publico?

En caso de que no presente denuncia:

1A Brinda de forma verbal a la victima u ofendido la
orientacion juridica para interponer denuncia y determina
si requiere acompafiamiento.

¢Requiere acompafiamiento?

En caso de gue no requerir acompafamiento:

Registra orientaciéon juridica otorgada en Registro de
control interno y lo archiva de manera cronoldgica

Oficina de 1B definitiva.
Orientacion
Juridica/
Unidades de FIN.
Atencion

En caso de que si requerir acompanamiento:

Victimal
1A1 Brinda a la victima u ofendido acompafiamiento para

interponer denuncia ante el Ministerio Publico e inicia
Expediente de atencion victimal.

Elabora Informe de atencién, requisita Hoja de
intervencion e integra en Expediente de atencion

1A2 victimal.
Conecta con la actividad 5.
En caso de que si presentar denuncia:
2 Brinda orientacion juridica con relacion al trdmite de
investigacion.
3 Elabora Hoja de intervencidn y corrobora si cuenta con

Expediente de atencidn victimal.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
¢,Cuenta con expediente de atencion victimal?
En caso de gue no contar con expediente:
3A Inicia Expediente de atencidn victimal.
Oficina de Conecta con la actividad 4.
Orientacion
Juridica/ Unidades En caso de que si contar con expediente:
de Atencion 4 Requisita e integra Hoja de intervencion en Expediente
Victimal de atencién victimal.
Registra orientacién juridica otorgada en Registro de
5 control interno y lo archiva de manera cronolégica
definitiva.
5 Turna Expediente de atencién victimal a la Oficina del
CEAVD correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Péaginas
Asistencia de orientacién juridica. 1/2
{ INICIO )
Oficina
Trabajo v 1
Social De senvicios de
Oficina orientacidn juridica
; .. y entrevista a Ia
RECIBE —> Orleqtgmon victima u afendida
Juridica
Diagndstico de
necesidades
1A
NO De formaverbal a
_ . ) la victima u :
¢Presem dsnuncia »  BRINDA ofendido ey
ante W orientacion juri dica quiere
] acompafiamiento
para interponer
denuncia
1.B
Orientacidn juridic NO
con relacian al X . Oriertacidn
BRINDA tramite de LRequiers REGISTRA juridica y lo archiva
investigacion acompafiamiento? L ¥
Registro de control
interno
A 4 3
Corrobora si
cuenta con L
expedients Acompafiamiento
para interponer
BRINDA denuncia arte el
MP & inicia
p dient
Hoja de intervencion expadiente

Expediente de atencidn
victimal

Expediente de atencidn
victimal

ELABORA,
REQUISITAE
INTEGRA

Informe de atencidn

Hoja de intervencidn

Expediente de atencidn
victimal
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Nombre del procedimiento Péaginas

Asistencia de orientacién juridica. 22

3A

NO
&Cuenta con expediente
de atencidn victimal?

INICIA

A 4

Expediente de atencion
victimal

REQUISITAE
INTEGRA

Hoja de intervencion

Expediente de atencidn

victimal

Orientacidn
juridica otorgaday

REGISTRA lo archiva

Registro de contral
interno

Oficina
Orientacion
Juridica
Oficina del
TURNA —> CEAVD

Expediente de atencién
victimal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS
Nombre: Canalizacién de victimas en materia juridica.

Brindar una atencién integral dirigiendo a las victimas cuyas
necesidades en materia juridica no son competencia del CEAVD, hacia

Objetivo: . . . . L
: las instancias facultades para ello con el fin de que reciban la atencion
juridica que requieren.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. El servicio de canalizacién se brinda en los casos en los que se detecta que las
necesidades en materia juridica de la victima no son competencia de la Fiscalia
General, por lo que debe ser remitida a la instancia facultada para brindarle la
atencion que requiere.

2. El servicio de canalizacion se debe realizar mediante Oficio de canalizacion
dirigido a la instancia facultada para atender el requerimiento de la victima, mismo
que es elaborado por la Oficina de Orientacion Juridica y firmado por el titular del
CEAVD. En caso de ausencia de éste, el titular de la Oficina de Orientacion Juridica
podra firmarlo. De manera general en este oficio se debe sefialar, teniendo las
debidas previsiones para el resguardo de identidad en el caso que sea necesario, lo
siguiente: el nombre de la victima, domicilio, teléfono, nimero de carpeta de
investigacion o proceso penal y el servicio que necesita. El servidor publico que
remita el Oficio de canalizacion debera recabar firma o constancia de acuse de
recibo de la instancia a la cual fue remitido.

3. El servidor publico que realice la remision del Oficio de canalizacion de la instancia
facultada debera remitir a la victima u ofendido por via de correo electrénico u
oficialia de partes, la constancia de acuse de recibo del mismo.

4. El servicio de canalizacion puede ser detectado y brindado en una Orientacién
Juridica Via Telefénica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O )
REsPONsABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Identifica necesidad de canalizacion y la instancia
facultada.

Elabora Oficio de canalizacion en original y recaba firma
del titular del CEAVD y/o Unidades de Atencion Victimal.

¢ Se trata de una canalizacién detectada via telefénica?

En caso de que si se trate de una canalizacién via
telefénica:

Envia Oficio de canalizacion en original a la instancia
facultada y la copia a la victima u ofendido para su
conocimiento y tramites a que haya lugar.

2.A

Conecta con la actividad 5.

Oficina de En caso de que no se trate de una canalizacion via
Orientacion telefénica:

Juridica/ 3
Unidades de
Atencioén Victimal

Infforma a la victima u ofendido del servicio de
acompafiamiento para entregar Oficio de canalizacion.

¢La victima u ofendido requiere acompafiamiento?

En caso de que si:

Acompafia para entrega de Oficio de canalizacion en la

3.A : . . .
instancia facultada y recaba copia como acuse de recibo.

Conecta con la actividad 5.

En caso de que no:

4 Entrega Oficio de canalizacién en original y copia a la
victima y recaba su firma de recibido en una segunda copia.

Adjunta acuse de Oficio de canalizacién en Expediente
de atencién victimal.

Elabora Hoja de intervencién y turna Expediente de
atencion victimal al &rea que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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v 1
MNecesidad de
IDENTIFICA canalizacidn y la
instancia facultada
h A 2
Firma del ttular del
ELABORAY Centro y/o
RECABA Unidades de
Atencidn Victimal

Oficio de canalizacidn O
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento

Péaginas

Canalizaciéon de victimas en materia
juridica.

1/2

Oficio de canalizacidn O

Sl

7Lavictima u ofendidd

2A
;Setrata de una sl A Instancia
canalzacidn detectada » ENVIA
via telefénica? facultada
Oficio de canalizacién
-1
Alavictimau
ofendido del
INFORMA servicio de
acompafiamiento

3.A

ACOMPANAY

requiere
acompafamiento?

ENTREGAY
RECABA

Firma de recibido
en segunda copia

Oficio de canalizacidn
0-2

Victima

RECABA

Oficio de canalizacidn
0-1

Para su
conocimienta y
tramites que haya
lugar

Original y copia a
la victima u
ofendido

Para entrega en la
instancia facultada
y copia como
acuse de recibo
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Nombre del procedimiento Péaginas
Canalizacion de victimas en materia
A 2/2
juridica.
5
ADJUNTA

Oficio de canalizacidn 1

Expediente de atencidn

victimal

ELABORAY
TURNA

Haoja de intervencidn

Area que

Expediente de atencidn
corresponda

victimal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Asistencia victimal psicoldgica.
Objetivo:

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1.

DERECHOS HUMANOS

Brindar asistencia psicologica, sensibilizacion y concientizacion a las
personas en situacion de victima u ofendidos, durante las diligencias
para la integracion de la carpeta de investigacion derivada del hecho
victimizante, a fin de evitar su revictimizacion.

Los servicios de asistencia victimal psicolégica que brinda el CEAVD, deben estar
dirigidos a las victimas u ofendidos, que deben realizar diligencias para la integracion
de la Carpeta de investigacion, y que como consecuencia del hecho victimizante,
requieren sensibilizacion y concientizacion acerca de las diligencias que dicho
proceso implica, asi como asistencia psicologica para conservar su integridad
emocional durante el desahogo de las mismas.

Los servicios de asistencia victimal psicolégica que brinda el CEAVD o Unidades de
Atencion Victimal son por Invitacién escrita, directa o telefonica y la asistencia es
voluntaria.

La Oficina Clinica debe observar en todas sus actuaciones y servicios de asistencia
victimal psicologica brindados, los criterios y lineamientos para la atencion
asistencial psicoldgica establecidos en los protocolos internacionales y legislacion
aplicable en materia de victimas, asi como el &mbito de competencia al que se
circunscribe su actuacion, en el marco de la Ley General de Victimas y la Ley de
Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La reunién multidisciplinaria se realiza por convocatoria del CEAVD o Unidades de
Atencion Victimal y en ella intervienen las Oficinas de Trabajo Social, Clinica y
Orientacion Juridica. Su finalidad es realizar una entrevista para conocer las
necesidades de las victimas u ofendidos y determinar el tipo de atencion a brindar.

La Solicitud de servicios de asistencia victimal psicologica se recibe de alguna
de las siguientes areas generadoras en los casos siguientes:
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NORMAS

a) De la Oficina de Trabajo Social: Si como resultado de la reunidn
multidisciplinaria se detectan necesidades en materia de asistencia victimal
psicoldgica.

b) De los Fiscales: Atendiendo a la solicitud del Fiscal a cargo de la investigacion de
los hechos victimizantes.

c) De la Propia Oficina Clinica: Si en la entrevista directa con las personas en
situacion de victimas, se detecta la necesidad de brindar sensibilizacion,
concientizacion o acompafnamiento para contencién emocional en las diligencias
de integracion a las que las personas en situacion de victima deben acudir.

g FGE

6. La Oficina Clinica debe realizar previa aceptacion del aviso de privacidad, la
entrevista directa a las personas en situacion de victimas mediante las técnicas
psicoldgicas de entrevista clinica, observacion directa y con perspectiva de género,
para determinar si es susceptible de los servicios de asistencia victimal
proporcionados en el CEAVD o Unidades de Atencion Victimal, o si requiere
canalizarla a instituciones especializadas en la materia para su adecuada atencion
psicologica.

7. En la entrevista directa, la Oficina Clinica debe elaborar la entrevista clinica de
las personas en situacién de victimas.

8. La Oficina Clinica debe agendar una cita de seguimiento a las personas en
situacion de victimas a fin de brindar sensibilizaciéon y concientizacién desde la
perspectiva psicolégica, de las etapas del proceso que se desarrolla.

9. EIl Expediente de atencién victimal se debe iniciar por el servidor publico que
atienda de manera directa y como primer contacto a la victima, y se conforma con
la hoja de datos personales y generales de la victima, previa notificacion del aviso
de privacidad y con las Hojas de intervencidn de cada una de las areas que hayan
otorgado atencion victimal. Todo expediente se debe registrar en el Libro de
Gobierno.

10. La Hoja de intervencion es un formato que se debe llenar cada vez que se brinda
una atencion por parte de la Oficina Clinica, siempre que el usuario cuente con un
expediente, y contiene la siguiente informacion:

a) Fecha

b) Hora de inicio de la atencién

c) Hora de conclusion de la atencion
d) Descripcion de la atencion otorgada
e) Firma del responsable

f) Fecha de turno al area siguiente

g) Area alacual se turna
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NORMAS

11.

12.

13.

14.

El Expediente de atencion psicoldgica se integra con la Entrevista clinica y las
Hojas de valoracion psicoldgica en las que el encargado de la atencidon
psicolégica plasma sus observaciones y notas. Una vez integrado, este Expediente
se debe integrar y resguardar atendiendo a los “Lineamientos de la guardia y
custodia de los expedientes de atencion psicolégica de la Oficina Clinica”.

Se debe informar a la persona responsable del contacto telefénico para asistencia
victimal, de todo contacto telefénico en el que no sean localizadas las personas en
situacion de victima.

Cada vez que el Expediente de atencion victimal se turne, debe constar registro
del pase de un area a otra en el Libro de Gobierno de Expedientes de Atencidn
Victimal.

Todas las Oficinas responsables de servicios asistenciales, al concluir su
intervencion deben verificar si fueron la Gltima area en intervenir, ya que de ser asi
deben remitir el Expediente de atencidn victimal a la Coordinacion de Enlaces de
Atencién Victimal para la revision de la integracién del mismo y la elaboracion del
Informe de actuacién correspondiente.

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
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DESCRIPCION NARRATIVA
AREA O

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe de forma escrita Solicitud de servicios de

asistencia victimal psicolégica del area generadora.

Realiza observacion directa a la persona en situacion de
2 victima y analiza si requiere asistencia de contencién
inmediata.

¢Requiere asistencia de contencion inmediata?

En caso de que si:

Brinda medidas de asistencia psicolégica por crisis
2.A emocional.

Regresa a la actividad 2.

En caso de que no:

Informa a la persona en situacién de victima en qué
consiste el servicio de asistencia victimal psicol6gica para
verificar si acepta recibir la asistencia.

Oficina de 3
Clinica/
Unidades de

Atencion ¢Acepta recibir la asistencia psicoldgica voluntaria?

Victimal

En caso de que no:

Reitera a la persona en situaciéon de victima, la invitacion
3.A al servicio de asistencia victimal psicolégica.

Conecta con la actividad 7.

En caso de que si:

4 Realiza Entrevista clinica a la persona en situacion de
victima y determina si requiere acompafamiento.

¢, Requiere acompafiamiento?

En caso de que si:

Agenda servicio de asistencia en acompafiamiento

4.A . o e
emocional en diligencia judicial.

Conecta con la actividad 5.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de que no:

5 Concluye servicio de asistencia victimal psicologica y
archiva Solicitud de servicios de asistencia victimal
psicolégica de manera cronoldgica definitiva.

Agenda cita de seguimiento a la persona en situacién de
victima.

¢Requiere servicio de canalizacion?

En caso de que si:

Dirige a la persona en situacion de victima a la Oficina de
Trabajo Social para su canalizaciébn a una Institucion
especializada.

6.A FIN.

Oficina de Clinica/
Unidades de
Atencion Victimal

Conecta con el procedimiento:

Canalizacion asistencial de gestoria en trabajo social.

En caso de que no:

Elabora Hoja de intervencion de la Entrevista clinica.

Integra Entrevista clinica, Hoja de intervencion en
8 Expediente de atencién victimal y lo turna al area
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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{ INICIO ’
Area

generadora Y

RECIBE

Solicitud de servicios de
asistencia victimal
psicoldgica

DIAGRAMA DE FLUJO

Observacidn
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Nombre del procedimiento

Péaginas

Asistencia victimal psicoldgica.

1/2

Si requiere
directaal
REALIZAY pgresozaaeﬁ asislencia de
ANALIZA situacidn de contencion
victima inmediata
2A
Sl
4Requiere asistencia de
contencidn inmediata? gl BRINDA
A la persona en
qué consiste el Para verificar si
INFORMA servicio de acepta recibir la
asistencia victimal asistencia
psicoldgica
3A
iAcepta recibir la NO
asistencia psicoldgica » REITERA
voluntaria?
Sila persona en
REALIZAY situacion de
DETERMINA victima requiere
acompafiamiento
Entrevista clinica
4A
Sl
¢Requiere » AGENDA

acompafiamiento?

Medidas de
asistencia
psicoldgica por
crisis emocional

Ala persona, la
invitacidn al
servicio de

asistencia victimal
psicoldgica

Servicio de
asistencia en
acompafiamiento
emocional en
diligencia judicial
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CONCLUYEY
ARCHIVA

Semvicio de
asistencia victimal
psicoldgica

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Péaginas

Asistencia victimal psicoldgica.

22

Solicitud de servicios de
asistencia victimal
psicoldgica

Cita de
seguimiento ala
AGENDA persona en
situacidn de
wictima
G.A
Requi a Sl Ala personaen Para su
“ equlerle se_r\f\cilo e » DIRIGE situacion de canalizacion a una
canalizacion victima a la Oficina institucidn
de Trabajo Social especializada
y
FIN
ELABORA
Conecta con el procedimiento:
Canalizacion asistencial de gestoria en trabajo
Hoja de intervencidn social

Entrevista clinica

INTEGRAY
TURNA

Entrevista clinica

Hoja de intervencidn

Area
correspondiente

Expediente de atencidn
victimal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Acompafiamiento para asistencia emocional en diligencias.

Brindar asistencia a las victimas u ofendidos para el manejo de posibles
crisis emocionales al momento del desahogo de las diligencias, asi

Objetivo: - -
como sensibilizarlas y concientizarlas acerca del protocolo de las
mismas, con la finalidad de no revictimizar.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. La Oficina Clinica debe atender la solicitud del servicio de acompafiamiento a
las personas en situacién de victimas para brindar asistencia emocional en las
diligencias del proceso de investigacion, que se reciben de las instancias
solicitantes siguientes:

a) Fiscal: Oficio de requerimiento del Fiscal a cargo de la investigacion de los
hechos.

b) Juez: Oficio de requerimiento del érgano jurisdiccional.

¢) CEAVD o Unidades de Atencion Victimal: Necesidad detectada en la reunion
multidisciplinaria o como parte del servicio de asistencia victimal psicolégica.

2. La Oficina Clinica debe elabora Oficio de respuesta a la instancia solicitante, ya
sea esta favorable o no. Los casos en que la respuesta no es favorable, se
consideran aquellas solicitudes que salen del ambito de competencia de las
atribuciones del CEAVD o Unidades de Atencion Victimal en materia de atencion
victimal psicoldgica, atendiendo a lo establecido en la Ley General de Victimas y la
Ley de Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; o bien aquellas
que, por la premura de la solicitud, no se cuente con espacio en la agenda. En el
ultimo caso, se hace mencion en el Oficio de respuesta, de la posibilidad de
reagendar la diligencia a fin de brindar el servicio de acompafiamiento solicitado.

3. La persona encargada de brindar el servicio de acompafiamiento para asistencia
emocional en diligencias debe observar los lineamientos generales de
actuacion establecidos, mismos que son de caracter interno y que se aplican
atendiendo al tipo de diligencia e instancia ante la cual las personas en situacion de
victimas deban presentarse para su desahogo:

a) Diligencias ante Fiscales Especializadas en Investigacion de Delitos de Violencia
contra la Familia, Mujeres, Nifias y Nifios, y de Trata de Personas.
b) Diligencias ante Fiscales.
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NORMAS

c) Diligencias ante autoridades jurisdiccionales.
d) Diligencias ante la Direccion General de los servicios periciales.

4. Se debe informar a la persona responsable del contacto telefénico para asistencia
victimal, de todo contacto telefénico en el que no sea(n) localizadas las personas
en situacion de victima.

5. Cada vez que el Expediente de atencidn victimal se turne, debe constar registro
del pase de un &rea a otra en el Libro de Gobierno de expedientes de atencion
victimal.

6. Todas las Oficinas responsables de servicios asistenciales, al concluir su
intervencion deben verificar si fueron la Ultima area en intervenir, ya que de ser asi
deben remitir el Expediente de atencidn victimal a la Coordinacion de Enlaces de
Atencién Victimal para la revision de la integracién del mismo y la elaboracion del
Informe de actuacion correspondiente.




Smeny FGE Fiscalia Coordinadora Especializada en
S7&  FEstado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe de la instancia solicitante la Solicitud del
1 servicio de acompafiamiento para asistencia
emocional.

Solicita autorizacion a la persona titular del CEAVD para
2 realizar el servicio de acompafamiento para asistencia
emocional.

¢, Recibe autorizacion?

En caso de que no reciba autorizacion:

2.A Elabora Oficio de respuesta en original y copia y recaba
firma de la persona titular del CEAVD.

Envia a la instancia solicitante el Oficio de respuesta en
original y archiva la copia de manera cronolégica definitiva.

2.A.1
Oficina de
Clinica/ FIN.
Unidadgs de En caso de gue si reciba autorizacion:
Atencion 3 Elabora Oficio de respuesta en original y copia y recaba
Victimal

firma de la persona titular del CEAVD.

Envia a la instancia solicitante el Oficio de respuesta en
4 original y archiva la copia de manera cronoldgica temporal
en Expediente de Atencion Victimal.

5 Gestiona recursos para traslado al lugar de la diligencia.

Realiza acompafiamiento atendiendo a los Lineamientos

generales de actuacion segun diligencia e instancia.

7 Invita a la persona en situacion de victima a hacer uso de
los servicios del CEAVD.

8 Informa verbalmente del resultado de su actuacion a la

persona titular del CEAVD.
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Fiscalia General

Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos
AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Elabora Informe de acompafiamiento y Hoja de
Oficina de Clinica/ 9 intervencion y las integra en Expediente de atencion
Unidades de victimal.

Atencion Victimal Remite Expediente de atencion victimal a la Oficina

10 .
correspondlente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Péaginas
INICIO po—" - -
Acompafiamiento para asistencia 1/2

emocional en diligencias.

Instancia

solicitante ] RECIBE

Solicitud del servicio de
acompafiamiento para
asistencia emocional

Autorzacidn del
titular del CEAVD
para realizar el

SOLICITA senvicio de
acomparfiamiento
para asistencia
emocional

2A
NO
¢Recibe autorizacidn? » E ORAY Firma de i
RECABA persona titular del
Centro
Oficio de respuesta 0-1
ELABORA Y Firma de la
persona titular del
RECABA Centro ENVIAY Instancia
ARCHIVA solicitante
Oficio de respuesta 0-1
Oficio de respuesta 0-1
:I’
C
ENVIA L, Instancia
solicitante

Oficio de respuesta 0-1

Recursos para
GESTIONA traslado al lugar de
la diligencia
h 4 6
Acompafiamiento
REALIZA segun diigencias e
instancia

Lineamientos generales
de actuacidn

144




FGE

- Fiscalia Coordinadora Especializada en
Fiscalia General L,
Estado de Veracruz Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento Péaginas

Acompafiamiento para asistencia
emocional en diligencias.

212

7
Ala persona en
situacidén de
INVITA victima a hacer
uso de los
semvicios de centro
A 4 8
verbalmente del
resultado de su
actuaciénala
INFORMA persona titular de
la Direccidn del
Centro
Y 9
ELABORAE
INTEGRA
Informe de
acompanamiento
Hoja de intervencidn
Expediente de atencidn
victimal
REMITE A la Oficina

correspondiente

Expediente de atencidn
victimal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Revision de expedientes de atencién victimal.

Asegurar la debida atencién a las victimas u ofendidos mediante la
deteccion e inconsistencias en los expedientes de atencidn victima por

Objetivo: . . . . .
: cuanto hace a la informacion registrada y/o servicios brindados para
determinar el estado que guarda la atencion victimal.
Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. El Expediente de atencidn victimal debe ser iniciado por la Oficina que realiza la
primera intervencion de atencion victimal. En éste se registra mediante las Hojas de
intervencion, los servicios brindados por parte del CEAVD a las personas en
situacion de victima.

2. La Oficina del CEAVD que realiza la dltima intervencién de atencion victimal, es la
responsable de remitir el Expediente de atencion victimal a la Coordinacién de
Enlaces de Atencion Victimal para su revision.

3. La Coordinacion de Enlaces de Atencién Victimal debe realizar la revisién de
Expediente de atencion victimal verificando los siguientes puntos:

a) Que todas las Oficinas del CEAVD o Unidades de Atencion Victimal hayan
realizado las acciones necesarias dentro de su &mbito de competencia, con el
fin de brindar los servicios de atencién integral a las personas en situacion de
victima.

b) Que cuente con justificacién del inicio de la atencién victimal.

c) Que exista congruencia en todos los documentos con relacion a los datos
personales e informacion de las personas en situacion de victima atendidas.

d) Que las Hojas de intervencidén anexas cuenten con una redaccion adecuada,
clara y detallada.

e) Que cuente con todas las Hojas de intervencidon de acuerdo a los servicios
brindados.

4. La Hoja de observaciones debe contener todas las incidencias detectadas de
forma o de fondo, asi como las acciones sugeridas para subsanarlas.
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expedientes revisados anotando los siguientes datos: Numero de expediente de
atencion victimal, fecha de recepcion para su revision, fecha de entrega al area
correspondiente, observaciones a atender en su caso.

El Informe de actuacion se debe elaborar con la informacion citada a continuacion:
a) Datos generales de identificacion de las personas en situacion de victima.
b) Datos del oficio al que se le da respuesta.

c) Registro detallado, preciso y cronolégico de cada intervencién y tipo de
atencion brindada por cada una de las Oficinas del CEAVD y Unidades de
Atencién Victimal, con su finalidad o justificacion.

d) Mencion de los oficios o documentos que se hayan generado con motivo de
las diligencias realizadas para brindar la atencién (carta invitacion,
canalizaciones, oficios de solicitud de servicios a otras instancias.

Una vez concluido el Informe de actuacion, la Coordinaciéon de Enlaces de
Atencién Victimal, debe realizar el acopio de la informacién de todas las personas
en situacion de victima a las que les brind6 asistencia y que se encuentran en los
Expedientes de atencién victimal, a fin de generar y mantener actualizado el
Registro de victimas atendidas. Dicho registro se conforma con la siguiente
informacion:

a) Nombre completo de la victima (directa e indirecta)
b) Sexo

¢) Edad

d) Teléfono

e) Escolaridad

f) Vinculo con la victima directa

g) Ocupacion

h) Grupo indigena

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

NORMAS

5. Todos los expedientes revisados se deben registrar en el Libro de control de
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREAO AcTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de la Oficina del CEAVD -correspondiente el
Expediente de atencidn victimal para su revision.

Realiza revision de actuaciones en Expediente de
atencién victimal.

Elabora Hoja de observaciones con las incidencias
detectadas para ser atendidas.

Registra Expediente de atencion victimal en Libro de
control de expedientes revisados.

¢ Detecta incidencias que requieren atencion?

En caso de que no detectar incidencias:

Redacta en la Hoja de observaciones que no se detectan

4.A e )
incidencias.

Conecta con la actividad 7.

Coordinacion de En caso de que si detectar incidencias:
Enlaces de
Atencién Victimal/
Unidades de
Atencioén Victimal

Integra Hoja de observaciones en Expediente de atencién
victimal y lo remite a la Oficina del CEAVD responsable de
atender las incidencias detectadas.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Oficina del CEAVD correspondiente, el
6 Expediente de atencién victimal y verifica si las
observaciones fueron atendidas.

¢ Fueron atendidas las incidencias?

En caso de que no ser atendidas las incidencias:

Remite Expediente de atencion victimal a la persona

6.A
titular del CEAVD o para las gestiones que estime
pertinentes.
Pasa el tiempo.
Recibe de la Oficina del CEAVD correspondiente, el
6A1 Expediente de atencidn victimal con las observaciones

atendidas.

Conecta con la actividad 7.
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AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
En caso de gue si ser atendidas las incidencias:
7 Firma Hoja de observaciones y la integra en Carpeta de
observaciones.
5 Registra Carpeta de observaciones en el Libro de control
Coordinacién de de expedientes revisados.
Enlaces de 9 Elabora Informe de actuacién en original y copia, recaba la
Atencion firma de la persona titular del CEAVD.
Victimal/ : - -
Unidades de Turna al Fiscal solicitante, el Informe de actuacién en
Atencién Victimal 10 o.ngl.nal e integra la copia en Expediente de atencion
victimal.
11 Captura Expediente de atencién victimal en Registro de
victimas atendidas.
12 Remite al responsable de archivo el Expediente de
atencion victimal para su archivo numeérico temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

(\’ INICIO > Nombre del procedimiento Péaginas
Revision de expedientes de atencién 1/3

victimal.

Oficina del
CEAVD v 1

\—b RECIBE Para su revision

Expediente de atencidn
victimal

Revisidn de

REALIZA actuaciones
Expediente de atencidn
victimal

Con las
incidencias
ELABORA detectadas para
ser atendidas

Hoja de observaciones

REGISTRA

Expediente de atencidn
victimal

Libro de control de
expedientes revisados

4A
NO N
iDetecta incidencias N ue no se
que requieren atencion > REDACTA detectan
incidencias

Hoja de observaciones

5
Responsable de
INTEGRA'Y atender las
REMITE incidencias
detectadas
Haja de observaciones
Expediente de atencién Oficina del
victimal CEAVD
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e

CEAVD 6

L.

RECIBE

Expediente de atencidén
victimal

¢Fueron atendidad las

Y verifica si las
observaciones
fueron atendidas

NO

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Péaginas

Revision de expedientes de atencién
victimal.

2/3

6.A

Para gestiones
que estime

incidencias?

FIRMAE
INTEGRA

Hoja de observaciones

Carpeta de
observaciones

REGISTRA

Libro de control de
expedientes revisados

ELABORAY
RECABA

Informe de actuacidn
01

Carpeta de
observaciones

Firma del ttular de
la Direccidn del
Centro

Oficina del
CEAVD

L)

» REMITE

pertinentes

Expediente de atencidn
victimal

Direccion del Centro

e
| o

RECIBE

Con las
observaciones
atendidas

Expediente de atencidn
victimal
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Nombre del procedimiento Péaginas
Revision de expedientes de atencién 33
victimal.
10
TURNA E
INTEGRA

Informe de actuacidn
0-1

Al Fiscal solicitante

Expediente de atencidn
victimal

CAPTURA

Expediente de atencidn
victimal

Registro de victimas

atendidas

Responsable de

REMITE " archivo

Expediente de atencidn
victimal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Elaboracion de informes de atencion victimal.

Elaborar de forma precisa, detallada y cronolégica, todas las
actuaciones, intervenciones y servicios brindados a las personas en

Objetivo: . ., . . ., )
J situacion de victima de las cuales se tiene registré en Expediente de
atencion victimal, a fin de dar respuesta a la instancia solicitante.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Oficios de solicitud de informe de atencidn victimal pueden ser remitidos,
en atencién a su ambito de competencia, por alguna de las instancias citadas a
continuacion:

a) Fiscalias: con motivo de corroborar la atencién que el CEAVD haya brindado
a las personas en situacién de victima que remiten mediante oficio para la
atencion integral de sus necesidades derivadas del hecho victimizante.

b) Coordinacién de Derechos Humanos: con motivo de la existencia de una queja
relacionada con los servicios de atencién integral que brinda el CEAVD.

c) Contraloria General o Visitaduria General: con motivo de la existencia de una
gueja o procedimiento de responsabilidad en contra de algun servidor publico
de la Fiscalia General, relacionado con los servicios de atencién integral que
brinda el CEAVD.

2. La Coordinacion de Enlaces de Atencion Victimal debe realizar el acopio de datos
de identificacion de las personas en situacion de victima que son atendidas en el
CEAVD vy de las cuales se cuenta con un Expediente de atencidn victimal, a fin
de mantener un Registro de victimas atendidas para los efectos de los informes a
que haya lugar.

3. La Coordinacién de Enlaces de Atencién Victimal debe realizar las diligencias de
actualizacion de Expediente de atencion victimal, mediante las siguientes
acciones:

1. Revisa todas las intervenciones registradas y, de ser necesario, solicita su
actualizacion a la Oficina del CEAVD correspondiente, o bien, la realizacion de
una nueva gestion o intervencion.
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NORMAS

2. Verifica la actualizacion de las intervenciones en el Expediente de atencién
victimal.

4. Atendiendo al resultado positivo o negativo en la busqueda de datos de identificacion
de victima u ofendido en el Registro de victimas atendidas, el Informe de
atencion victimal se debe elaborar con la informacion citada a continuacion:

a) En caso de ser positivo:

1) Datos generales de identificacion de las personas en situacion de
victima.

2) Datos del oficio al que se le da respuesta.

3) Registro detallado, preciso y cronolégico de cada intervencién y tipo de
atencion brindada por cada una de las Oficinas del CEAVD o Unidades
de Atencién Victimal, con su finalidad o justificacion.

4) Mencién de los oficios 0 documentos que se hayan generado con
motivo de las diligencias realizadas para brindar la atencién (carta
invitacion, canalizaciones, oficios de solicitud de servicios a otras
instancias.

5) Respuesta a las quejas o inconformidades manifestadas en su caso,
en el Oficio de solicitud de informe de atencién victimal.

b) En caso de ser negativo:

1) Se informa que en el Registro de victimas atendidas no se
encuentran los datos generales de identificacién de las personas en
situacion de victima citadas en el Oficio de solicitud de informe de
atencion victimal.

5. Cuando la instancia solicitante proporcione al CEAVD los datos de la persona
victima, se deberé establecer contacto con ésta, a fin de ofrecerle los servicios de
atencion integral que requiera y que el Centro esté facultado para brindar, como
consecuencia del hecho victimizante denunciado.
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Fiscalia Coordinadora Especializada en
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AREA O

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Recibe de la Direccion del CEAVD, el Oficio de solicitud
de informe de atencion victimal.

5 Obtiene datos de identificacion del Oficio de solicitud de
informe de atencién victimal.

3 Verifica datos de identificacién en Registro de victimas
atendidas.
¢ Existen datos de identificacion en el registro?

En caso de que no existir datos de identificacion:
3.A Elabora Informe de atencién victimal en original y copia
Conecta con la actividad 7.
o, En caso de que si existir datos de identificacion:
Coordinacion 4 — _ . _ »
de Enlaces de Solicita Expediente de atencién victimal a la Direccién del
Atencion CEAVD.
Victimal/ c Realiza diligencias de actualizacion de Expediente de
Unidades de atencion victimal.
Atencion . .. . .
. 6 Elabora Informe de atencidn victimal en original y copia
Victimal

7 Remite Informe de atencién victimal a la persona titular
de la Direccion del CEAVD para su revision.
¢, Recibe observaciones?

En caso de que sireciban observaciones:

7.A Aplica observaciones en Informe de atencion victimal.
Regresa a la actividad 7.
En caso de que no reciban observaciones:

8 Envia Informe de atencion victimal en original a la
instancia solicitante y archiva copia en Carpeta de
informes de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD
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Fiscalia Coordinadora Especializada en

Nombre del procedimiento Péaginas
INICIO — - —
Elaboracion de informes de atencién 1/2
victimal.
\ 1
Direccion RECIBE
del Centro

Oficio de solictud de
informe de atencidn
victimal

Registro de victimas
atendidas

iExisten datos de
identificacidn en el

Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

Datos de
OBTIENE identificacion
Oficio de solictud de
informe de atencidn
victimal
Datos de
VERIFICA identificacion

3A

NO
> ELABORA

registro?

Expediente de atencidn
victimal

Informe de atencidn
victimal O-1

Ala Direccidn del

SOLICITA rec
Expediente de atencidn
victimal
Diligencias de
REALIZA actuacion
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Nombre del procedimiento Péaginas
Elaboracion de informes de atencién 22
victimal.
6
ELABORA

Informe de atencidn
victimal 0-1

Para revisidn

REMITE

Informe de atencidn Direccion
victimal O-1 del Centro
TA
Sl
:Recibe observaciones? » APLICA Observaciones
Informe de atencidn
victimal O
ENVIAY
ARCHIVA
Instancia
Informe de atencién solicitante

victimal O-1

Carpeta de informes

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Gestion de capacitaciéon del personal encargado de atencion

Nombre: .
victimal.

Gestionar la capacitacion al personal del CEAVD en los temas y areas
Objetivo: de oportunidad detectados durante la revision de sus actuaciones con
el fin de fortalecer la atencion victimal que se brinda.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. La Coordinacion de Enlaces de Atencion Victimal debe evaluar de forma
cuatrimestral las actuaciones de los servidores publicos del CEAVD responsables
de brindar los servicios de atencion integral, con el fin de elaborar un Diagndstico
de necesidades de capacitacion especificando los temas y areas de oportunidad
detectados.

2. La Planeaciéon del calendario de cursos de capacitacién se debe elaborar
tomando como base el Diagnéstico de necesidades de capacitacion y las areas
de mejora detectadas. La persona titular de la Coordinacién de Enlaces de Atencién
Victimal debe considerar al momento de realizar la calendarizacion, las cargas de
trabajo de cada una de las Oficinas del CEAVD, con el fin de no afectar las
necesidades del servicio que se brinda.

3. El Oficio de solicitud de capacitaciéon se debe dirigir a la Direccion del Instituto de
Formacion Profesional y debe especificar:

a) Tema solicitado y subtemas especificos.
b) Perfil de los participantes

c) Fecha tentativa

d) Duracion

e) Numero de participantes

4. La Coordinacion de Enlaces de Atencion Victimal debe supervisar, en acuerdo con
el Instituto de Formacion Profesional, la realizacion y asistencia a los cursos, talleres
0 seminarios impartidos, gestionando los recursos logisticos y materiales necesarios
Yy, en su caso, la elaboracion de las Constancias de participacion para ponentesy
participantes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora  Diagnéstico de necesidades de
1 capacitacion y Planeacion del calendario de cursos
de capacitacion.
Solicita la aprobacién de la Planeacion del calendario
2 de cursos de capacitacion por la persona titular de la
Direccion del CEAVD.
¢,Obtiene la aprobacion?
En caso de no obtener |a aprobacién:
2 A Realiza adecuaciones a la Planeacion del calendario
' de cursos de capacitacion.
Regresa a la actividad 2.
En caso de si obtener la aprobacion:
3 Elabora Oficio de solicitud de capacitacién en
L rigin i [ [
Coordinacién de o] | g a.l,y copia y recaba firma de la persona titular de la
-, Direccién del CEAVD.
Enlaces de Atencion
Victimal Turna al Instituto de Formacién Profesional Oficio de
4 solicitud de capacitacion en original, recaba acuse en
copia y la archiva de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo.
5 Recibe Oficio de respuesta del Instituto de Formacion
Profesional.
¢La respuesta es positiva?
En caso de gue larespuesta no sea positiva:
5A Elabora nueva propuesta de solicitud de capacitacion.
Regresa a la actividad 3.
5 En caso de que la respuesta sea positiva:
Supervisa la realizacion del evento de capacitacion.
7 Elabora Oficios de notificacion de capacitacién en
original y copia.
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AREA O
RESPONSABLE

Coordinacion de
Enlaces de Atencién
Victimal

ACTIVIDAD

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

DESCRIPCION

Turna Oficios de notificacibn de capacitacion en
original a los participantes en la capacitacion, recaba

8 : : :
acuse de recibo en copias y las archiva de manera
cronologica temporal.
Pasa el tiempo.
Elabora Informe del evento de capacitacién en
9 original y copia, turna original a la persona titular de la

Direccién del CEAVD y archiva la copia de manera
cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( INICIO ) Gestion de capacitacion del personal 1/2
encargado de atencion victimal.
1
ELABORA

Diagnéstico de
necesidades de
capacitacion

Planeacion de
calendario de cursos de
capacitacion

Aprobacién ala

persona titular de

@ SOLICITA la Direccién del
Centro

Planeacion de
calendario de cursos de
capacitacion

2.A

NO
REALIZA

¢ Obtiene aprobacion?

Adecuaciones

Planeacion de
calendario de cursos de
capacitacion

Recaba fima de la
persona titular de
@ ELABORA la Direccion del
Centro

Oficio de solicitud de
capacitacion O-1

TURNA, RECABA Acuse en copia
Y ARCHIVA

Instituto de Formacion
Profesional

Oficio de solicitud de
capacitacion O

Oficio de solicitud de
capacitacion 1
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Nombre del procedimiento Paginas

Gestion de capacitacion del personal
encargado de atencién victimal.

2/2

Instituto de
Formacion
Profesional

L 3 RECBE

Oficio de respuesta

5A

NO
¢larespuestaes
positiva?

ELABORA

Nueva propuesta

Solicitud de capacitacion

6
La realizacion del
SUPERVISA eventode
capacitacion
7

ELABORA

Oficios de notificacion de
capacitacion O-1

El acuse de recibo

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

Oficios de notificacion de Participantes

capacitacion O

Oficios de notificacion de
capacitacion 1

ELABORA,
TURNAY
ARCHIVA

Direccion del
Centro

Informe del evento de
capacitacion O

Informe del evento de
capacitacion 1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Contacto telefénico para asistencia victimal.

Reiterar a la victima u ofendido, la invitacion que les fue entregada
mediante oficio de canalizacion por parte del Fiscal a cargo de la

Objetivo: . o . . .
investigacion, para hacer uso de los servicios asistenciales
victimolégicos que ofrece el CEAVD.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. El contacto telefénico para asistencia victimal se realiza para contactar a la victima
u ofendido referidas en el Oficio de solicitud de los Fiscales a cargo de la
investigacion de los hechos victimizantes, a fin de reiterarles la invitacion a los
servicios asistenciales brindados por el CEAVD; o bien, cuando por circunstancias
gue afectan a la victima u ofendido, éstas no pueden acudir personalmente al Centro
para brindarles el servicio.

2. Lapersona a cargo de este servicio debera usar los datos de contacto de la victima
u ofendido, referidos en el Oficio de solicitud para realizar la llamada.

3. Todas las oficinas que realicen llamadas telefonicas a la victima u ofendido para
gestiones de seguimiento, deben informar a la persona responsable del contacto
telefénico para asistencia victimal, de todos los casos en los que dejaron mensaje
al no ser éstas localizadas, con el fin de que, al reportarse, pueda canalizarlas de
forma directa con la Oficina que necesita el contacto, evitando que deba narrar
nuevamente las circunstancias por las cuales atraviesa y con ello su revictimizacion.

4. Elmensaje de contacto Unicamente debe referir que la llamada es del Centro Estatal
de Atencién a Victimas del Delito de la Fiscalia General del Estado de Veracruz,
horario de servicio y numero telefénico de contacto, sin especificar el motivo o
detalles del asunto a tratar, lo anterior con el fin de proteger a la victima u ofendido
y guardar la secrecia de las investigaciones.

5. El interlocutor que recibe el mensaje de contacto puede si lo desea, proporcionar
sus datos de forma voluntaria para dejar constancia en la Hoja de intervencion de
la realizacién de la llamada. En este caso se le hara mencion del Aviso de
privacidad de la Fiscalia General.

6. La asistencia victimal telefénica para deteccién de necesidades, se debe realizar
conforme a los “Lineamientos para realizar el primer contacto de forma
telefénica para asistencia victimal a las personas en situacién de victima”.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Recibe de la persona titular de la Direccion del CEAVD
Oficio de solicitud de atencién victimal.
5 Localiza datos de contacto de la persona en situacion de
victima referidas en Oficio de solicitud.
¢ Los datos de contacto son correctos?
En caso de que no sean correctos:
2 A Contacta al Fiscal para solicitar informacion de contacto de
' la victima u ofendido.
Conecta con la actividad 3.
3 En caso de que si sean correctos:
Realiza llamada telefonica.
¢ Localiza victima u ofendido?
Coordinacién .
de Enlaces de 3A En caso de gue no se localice:
Atencion ' Entrega Mensaje de contacto al interlocutor.
Victimal 3A1 Recaba los datos del interlocutor para el registro en Hoja de
o intervencion.
Realiza registro de contacto telefébnico en Hoja de
3.A2 intervencion.
Conecta con la actividad 6.
4 En caso de que si se localice:
Ejecuta asistencia victimal telefénica.
¢Acepta recibir asistencia victimal en el CEAVD?
En caso de gue no acepte recibir asistencia:
4.A Reitera a la victima u ofendido la invitacion de asistencia
victimal.
AA1 Registra su actuacion en Hoja de intervencion.
o Conecta con la actividad 6.
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AINSA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
En caso de que si acepte recibir asistencia:
Coordinacion de S Registra en Hoja de intervencién las necesidades y
Enlaces de servicios solicitados.

Atencion Victimal : . - . -
Turna hoja de intervencion y Oficio de solicitud a la

Oficina de Trabajo Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO Nombre del procedimiento Paginas
Contacto telefénico para asistencia 112

victimal.

De atencidn

Direccidn RECIBE victimal

del Centro

Oficio de solictud

Datos de contacto
de la persona en
LOCALZA situacién de
victima
Oficio de solictud
2.A
NO Al Fiscal para
¢Los datos de contacto solicitar
son correctos? > CONTACTA informacion de
cortacto de la
victima u ofendido
3
REALIZA Llamada telefdnica
3.A
NO
¢Localiza victima u
ofendido? »  ENTREGA Allnterlocutor
Mensaje de contacto
Agistencia victimal
EJECUTA telefdnica
Datos del
RECABA interlocutor para
registro
Y Hoja de intervencian
1
REALIZA Registro de

contacto telefdnico

Hoja de intervencian
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Nombre del procedimiento Péaginas
Contacto telefénico para asistencia 22
victimal.
4.A
iAcepta recibir NO Ala 'u'ic_tim_a u
asistencia victimal en el » REITERA ofendido, invitacion
Centro? de asistencia
victimal
v 4A1
Las necesidadesy REGISTRA Su actuacién
REGISTRA servicios
solicitadas
Hoja de intervencidn
Haoja de intervencidn
Oficina de

TURNA ! Trabajo Social

Haoja de intervencidn

Oficio de solicitud

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Gestidn de expedientes de asistencia victimal.

Mantener un sistema de control efectivo de los expedientes de atencién
victimal que se crean para el registro y seguimiento de los servicios

Objetivo: : . : . . .
: asistenciales proporcionados a las victimas u ofendidos con el fin de
dar seguimiento a la atencion victimal brindada.
Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. El Expediente de atencién victimal debe fungir como herramienta para consulta y
seguimiento de la atencion integral brindada. Se debe iniciar por la oficina que
atienda de manera directa y como primer contacto a la victima, atendiendo al Oficio
de solicitud remitido por el Fiscal a cargo de la investigacién de los hechos
victimizantes. Todo expediente se debe registrar en el Libro de gobierno de
expedientes de atencidn victimal y tener un nimero consecutivo asignado.

2. ElLibro de gobierno digital se conforma por una tabla de Microsoft Access en la
cual se registran los siguientes datos:

a) Numero progresivo

b) Numero de oficio del Fiscal

c) Carpeta de investigacion

d) Asignacién de nimero de expediente
e) Nombre completo de la victima directa e indirecta
f) Sexo

g) Edad

h) Estado civil

i) Teléfono

i) Escolaridad

k) Correo electrénico

[) Vinculo con la victima directa

m) Etnia

n) Lengua indigena

0) Nacionalidad

p) Ocupacion

g) Lugar de nacimiento
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NORMAS

r) Domicilio

s) Congregacion

t) Municipio

u) Estado

v) Nombre del acompafiante

w) Nifa, niflos o adolescentes (clave numérica)

1. Sexo
2. Edad
x) Delito

y) Nombre de la persona desaparecida
z) Nombre de la persona que perdio la vida
aa) Total, general de victimas

B. Oficinas:

a) Oficina de Trabajo Social
b) Oficina de Orientacion juridica
c) Oficina clinica
d) Coordinacién de Enlaces de Atencién Victimal
3. Toda actuacién y pase de los expedientes registrado en el Libro de gobierno de
expedientes de atencién victimal se debe registrar en el Libro de gobierno
digital a fin de mantener la congruencia entre ambos.

4. La Oficina de cierre de atencién es la Oficina del CEAVD que realiza la dltima
intervencion de atencién victimal, ésta es la responsable de remitir el Expediente
de atencion victimal a la Coordinacion de Enlaces de Atencién Victimal para su
revision y la elaboracién del informe de actuacion.

5. Cada vez que, como parte de la atencién victimal, el Expediente de atencion
victimal se turne entre las diferentes Oficinas del CEAVD o Unidades de Atencion
Victimal, debe constar registro del pase de un area a otra en el Libro de Gobierno
de Expedientes de Atencion Victimal.

6. Unavez concluidas las intervenciones y recibido el expediente de la Oficina de cierre
de atencidn, la persona responsable del archivo de Expedientes de atencion
victimal debe realizar un respaldo digital del Oficio de solicitud del Fiscal a cargo
de la investigacion de los hechos victimizantes mismo que queda a su resguardo
para futuras consultas sobre el asunto atendido.

7. Para lograr un efectivo control y localizacion de los Expedientes de atencidn
victimal, cada vez que se realice una salida de los mismos del archivo en resguardo,
el responsable del archivo debe anotar los siguientes datos en el Libro de
préstamos para efecto del control de salidas:
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NORMAS

a) Numero progresivo.

b) NuUmero de expediente.

¢) Oficina que recibe.

d) Fecha de salida.

e) Nombre de quien lo recibe.

f) Firma de quien lo recibe.

g) Fecha de devolucion.

h) Nombre y firma de quien lo recibe.

8. Las Oficinas del CEAVD o Unidades de Atencion Victimal que soliciten Expedientes
de atencion victimal para los efectos de los servicios y asistencias que brinden,
deben registrar su nombre y firma en el Libro de préstamos y, asimismo, registrar
su nombre y firma cuando efectlen su devolucion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AR, ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Recibe de la Oficina de primer contacto, el Oficio de
solicitud.
5 Verifica informacion del Oficio de solicitud en libro de
gobierno digital.
¢ Existe expediente?
En caso de que si exista expediente:
2.A
Localiza Expediente de atencidn victimal en archivo.
2 A1 Registra salida en Libro de préstamos y recaba nombre y
o firma de la persona que recibe.
Entrega a la Oficina de primer contacto el Expediente de
atencion victimal.
2.A.2
Coordinacion Conecta con la actividad 6.
de Enlaces de ) )
., En caso de que no exista expediente:
Atencion
Victimal 3
Registra informacién del Oficio de solicitud en el Libro de
gobierno de expedientes de atencién victimal.
4 Entrega Oficio de solicitud y proporciona nuamero de
expediente a oficina de primer contacto.
5 Captura en Libro de gobierno digital el registro del
Expediente de atencion victimal.
Pasa el tiempo.
5 Recibe de la Oficina de cierre de atencion el Expediente de
atencion victimal
Registra la entrega del Expediente de atencién victimal en
7 el Libro de expedientes de atencion victimal y en el Libro
de gobierno digital.
8 Realiza respaldo digital del Oficio de solicitud del Fiscal.
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AREA O 2
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:

Revision de expedientes de atencion victimal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
( moco ) Gestion de expedientes de asistencia 12

victimal.
1
Oficina de
primer ——» RECIBE
contacto
Oficio de solicitud
Informacion en
VERIFICA libro de gobierno
digital
Oficio de solicitud
2.A
Sl
¢ Existe expediente? LOCALIZA En archivo
Expediente de atencion
victimal
3
REGISTRA Informacion
Salida, recaba
REGISTRA nombrey fima de
i be
Oficio de solicitud duten rect
Libro de expedientes de Libro de préstamos
atencion victimal
Y proporciona
nimero de A la oficinade
ENTREGA expediente de ENTREGA rimer contacto
oficinade primer P
contacto
Expediente de atencion
Oficio de solicitud victimal
CAPTURA El registro

Libro de gobiemo digital

Expediente de atencién
victimal
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Nombre del procedimiento Paginas
Gestion de expedientes de asistencia 1/2
victimal.

Oficina de
cierre de 6
atencion

RECIBE

Expediente de atencion
victimal

REGISTRA Entrega

Expediente de atencion
victimal

Libro de expedientes de
atencion victimal

Libro de gobiemo digital

REALIZA Respaldo digital

Oficio de solicitud

FIN DEL
PROCEDIMIENTO,
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre: Gestion de vinculacion interinstitucional.

Establecer relaciones formales de colaboracion entre la Fiscalia
Objetivo: General e instituciones diversas, con el fin de mejorar la atencion que
se otorga a las victimas de delito que son canalizadas al CEAVD.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Las necesidades de vinculacién o colaboracion interinstitucional se detectan
como resultado de las atenciones y servicios brindados por las Oficinas del CEAVD
0 Unidades de Atencion Victimal, deben ser remitidas mediante Oficio a la Oficina
de Vinculacién Interinstitucional.

2. Los titulares de las Oficinas del CEAVD deben remitir mediante Oficio las
necesidades de vinculacion o colaboracién interinstitucional para su acuerdo
con la persona titular de la Direccién del CEAVD vy recibir instrucciones al respecto.

3. Una vez autorizada la gestion de vinculacion por parte de la Direccion del CEAVD,
la persona titular de la Oficina de Vinculacion Interinstitucional y Prevencion del
delito debe establecer el contacto de vinculaciéon a través de alguna de las
acciones siguientes:

a) Realiza contacto telefénico con la persona representante de la Institucion
prospectada para agendar una visita.

b) Elaboray remite oficio de vinculacién dirigido a la persona representante de la
Institucidon prospectada para agendar una visita.

4. Eloficio de vinculacién se elabora como un medio para establecer el contacto de
vinculacion y debe contener los siguientes elementos:

a) Dirigido a la persona representante de la Institucion prospectada.
b) Debidamente fundamentado y motivado.

c) Especificar el objetivo de la visita, que es solicitar la vinculacion o colaboracion
con el CEAVD.

d) Solicitar una fecha y hora en la cual pueda realizarse la visita.
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NORMAS

e) Especificar los datos de la persona representante del CEAVD que acudira a la
visita.

g FGE

f) Debe ser firmado por la persona titular de la Direccion del CEAVD o en su caso,
por la persona titular de la Fiscalia Coordinadora.

5. La persona representante del CEAVD que es designada para acudir a la visita a la
Institucién prospectada debe portar ese dia: identificacion personal, gafete,
credencial y/o placa institucional, asi como el oficio de vinculacién.

6. La persona representante del CEAVD que es designhada para acudir a la visita a la
Institucién prospectada debe presentar de forma verbal la propuesta de
vinculacion o colaboracion, que consiste en lo siguiente:

a) Explicar las facultades del Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito.

b) Exponer la solicitud de colaboracién y especificar lo que se solicita de la
Institucién prospectada con el fin de mejorar los servicios que se brindan a las
personas en situacion de victima que son canalizadas al CEAVD.

7. La formalizacién de los acuerdos tomados con la persona representante de la
Institucién prospectada se puede realizar a través de alguno de los siguientes
instrumentos de colaboracion:

a) Carta de intencién, que es el documento en el cual se plasman los acuerdos entre
ambos representantes, asi como las actividades en comun y que presupone un
compromiso y la intencion de realizarlo.

b) Convenio de colaboracién, mediante el cual se establece la colaboracién entre
ambas instituciones en materia de servicios que se brindan a las victimas y que se
suscribe a través de la Direccion General Juridica con la participacion de las
autoridades facultadas para ello.

8. Una vez concluida la visita a la Institucion prospectada, la persona representante
del CEAVD designada para realizarla debe elaborar el Informe de visita; mismo
gue se debe realizar por escrito, en formato libre y contener los pormenores de lo
sucedido durante el desahogo de la visita realizada.

La Oficina de Vinculacién Interinstitucional y Prevencién del delito debe mantener
un Directorio de Instituciones con colaboracién en el cual se especifiquen las
instituciones con las cuales se tiene formalizado un instrumento de colaboracién
y la naturaleza de la misma, asi como un expediente alfabético con las copias
firmadas de los Instrumentos de colaboracion formalizados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREAO — AcTivIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de los titulares de las Oficinas del CEAVD o
1 Unidades de Atencion Victimal Oficio de necesidades de
vinculacion o colaboracion.

2 Solicita de manera verbal a la persona titular de la Direccion
del CEAVD la autorizacion para gestionar vinculacién

¢La persona titular autoriza la gestion?

En caso de que no se autorice la gestion:

2 A Comunica acuerdo de manera verbal a la persona titular de la
Oficina remitente.

FIN.

En caso de que si se autorice la gestion:

Establece contacto de vinculacion con la persona
representante de la Institucion prospectada para agendar visita.

Oficina de
Vinculacién
Interinstitucional En caso de que no se acepte la visita:

¢, Representante acepta la visita?

y Preven.cién 3.A Informa la negativa de manera verbal a la persona titular de la
del Delito Direccion del CEAVD.

Prospecta una nueva Institucion.
Regresa a la actividad 2.

3.A1

En caso de que si se acepte la visita:

Informa la aceptacion de manera verbal a la persona titular de
la Direccion del CEAVD.

5 Determina y gestiona recursos necesarios para realizar la
visita.

Pasa el tiempo.

6 Realiza visita a la Institucién prospectada.

7 Expone de forma verbal la propuesta de vinculacién o
colaboracion.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢, Representante acepta la vinculacién o colaboracién?

En caso de que no se acepte la vinculacion o
7.A colaboracion:

Finaliza visita a Institucion prospectada.

Elabora Informe de visitay lo remite a la persona titular de la
7.A.1 Direccion del CEAVD.

Regresa a la actividad 3.A.2

En caso de que si se acepte la vinculacién o

8 colaboracion:
Registra de forma escrita los acuerdos tomados y concluye
visita.
9 Elabora propuesta de Instrumento de colaboracion.
Oficina de Solicita de la persona titular de la Direccion del CEAVD vy del
. ., 10 representante de la Institucion prospectada, aprobacion u
Vinculacién

o observaciones en Instrumento de colaboracion.
Interinstitucional

y Prevencion
del Delito

¢, Obtiene aprobacion de la propuesta?

En caso de que no:

10.A Aplica observaciones en Instrumento de colaboracion.
Regresa con la actividad 10.

En caso de que si:

11 Acuerda con la persona titular de la Direccion del CEAVD y
del representante de la Institucion prospectada fecha y hora
para la firma del Instrumento de colaboracion.

Turna a la persona titular de la Direccion del CEAVD el
12 Instrumento de colaboracién en original para reunién de
firma.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion del CEAVD, copia del Instrumento de
13 colaboracion firmado y lo registra en el Directorio de
instituciones con colaboracién.
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AREA O .
ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Oficina de
lecu!acpn Archiva copia del Instrumento de colaboracién firmado de
Interinstitucional 14 ‘e o
L manera alfabética definitiva.
y Prevencion del
Delito
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento

Paginas

Gestion de vinculacién
interinstitucional.

1/3

Acuerdo de
maneraverbal ala
persona titular de
la oficina remitente

MNegativa de
mangera verbal al
titular de la
Direccidn del

MNueva Institucidn

2.7
NO
¢Elttular autoriza la COMURNICA
gestidn? 7
h A
Contacto de FIN
vinculacién con
ESTABLECE representante de
la Institucian
prospectada
3.A
NO
iRepresentante acepta » INFORMA
visita? ”
@ v 3A
Verbalmente
e PROSPECTA
aceptacion a titular
INFORMA de la Direccidn del
Centro
5
DETERMINAY neczggfigs:;ra
GESTIONA realizar visita
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[
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180




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

8
REALIZA

h 4 7
EXPONE

Verbalmente la
propuesta de
vinculacion o
colabaracidn

Visitaala
Institucidn
propectada
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Nombre del procedimiento Paginas
Gestion de vinculacién
; Lo 2/3
interinstitucional.

TA
& Representante NO
acepta lavinculacién o > FINALIZA
colaboracion?
v  TAT
De forma escrita ELABORAY
los acuerdos REMITE
REGISTRA tomados y
concluye visita
Informe de visita
h 4 9
ELABORA
Instrumento de
colaboracidn
Altitular del Centro
y al representante
@ SOLICITA aprobacion u
observaciones
Instrumento de
colaboracidn
10.A
& Obtiene aprobacion de »

la propuesta?

Instrumento de
colaboracidn

Vistaala
Institucicn
prospectada

Direccidn del
Centro

Observaciones
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Direccién del
Centro

L

ACUERDA

Instrumento de
colaboracidn

REMITE

Instrumento de
colaboracidn O

RECIBE

Instrumento de
colaboracidn 1

Directario de
instituciones con
colaboracidn

ARCHIVA

Instrumento de
colaboracidn 1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fiscalia Coordinadora Especializada en
Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos

Nombre del procedimiento

Paginas

Gestion de vinculacién
interinstitucional.

3/3

Con titular del
Centroy al
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Promocién y difusién del programa unico de prevencion del

Nombre: .
delito.
Invitar a los representantes de instituciones publicas, privadas y al
Obietivo: publico en general a hacer uso de los servicios que el CEAVD ofrece,
J ' tales como conferencias, platicas o talleres con el fin de difundir la
prevencion del delito en la sociedad.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. La Direccion del CEAVD debe calendarizar dentro de su programacién anual de las
actividades, aquellas relacionadas con la promocién del Programa Unico de
Prevencién del Delito, estableciendo los lugares que desea visitar durante el afio,
atendiendo al criterio de que dicho programa es una medida de respuesta al
incremento en los indices delictivos detectados en los diversos sectores de la
poblacion.

2. La Oficina de Vinculacion Interinstitucional y Prevencion del Delito debe realizar la
Propuesta de lugares a visitar para promocionar el Programa Unico de prevencion
del Delito. Este documento de formato libre que debe especificar los lugares
propuestos a visitar, motivo por el cual se propone para realizar la visita de difusion,
sector de la sociedad que se permea y el fendbmeno delictivo en el que se espera
impactar de ser favorable la respuesta a la promocion.

3. La Propuesta de lugares a visitar para promocionar el Programa Unico de
prevencién del Delito se realiza atendiendo a:

a) La calendarizacion anual ya establecida.
b) Por instruccion directa de la superioridad.

c) Por iniciativa de la persona titular de la Oficina de Vinculacién Interinstitucional y
Prevencion del Delito y la Coordinacién de Enlaces de Atencion a Victimas del
Delito.

d) Por solicitud expresa de la propia institucion a visitar.

4. Elcontacto de promocién del Programa Unico de Prevencion del Delito se establece
con la autoridad representante de la Institucion a través de una llamada telefénica.
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NORMAS

5. Atendiendo a la disposicion de la persona de representante de la Institucion, la
promocion del Programa Unico de Prevencion del Delito se puede realizar en la
misma llamada, siendo entonces una promocién telefénica, o en caso de que lo
acepte, mediante visita de promocion.

6. Las actividades que realizar en la visita de promocién consisten en:
a) Explicar el objetivo del Programa Unico de Prevencién del Delito.

b) Presentar el catdlogo de temas y las formas de presentarlo al pablico (platicas,
talleres, jornada, teatro guifiol).

c) Entregar material alusivo al programa (catadlogo de temas, carteles, tripticos,
dipticos, etc.).

d) Solicitar la aceptacién del aviso de privacidad para la toma de evidencia
fotogréafica de la reunion de promocion.

7. Derivado de las actividades de promocion, las Instituciones que asi lo deseen
podran realizar la Solicitud de servicios del Programa Unico de Prevencién del
Delito cubriendo los requisitos siguientes:

a) Remitir Oficio de peticién de servicios dirigido a la persona titular de la Fiscalia
Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos,
especificando tipo de servicio de su interés, tema de prevenciéon del delito a
abordar, publico al cual se dirige la accién, nUmero de participantes esperados,
lugar, fecha y hora del evento.

b) Proporcionar los implementos técnicos y/o tecnoldgicos necesarios para el
desarrollo de la actividad.

c) Autorizar la toma de evidencia fotogréfica del evento mediante la aceptacion del
aviso de privacidad.

d) Colaborar con la logistica el dia del evento.

8. ElInforme de actividades de promocion y difusion es un documento de formato
libre que se debe elaborar una vez concluida la promocion del Programa Unico de
Prevencion del Delito, en el cual se detallan las actividades de promocion realizadas
en la visita y, en su caso, los acuerdos generados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora de forma escrita Propuesta de lugares a visitar y
1 solicita autorizacion a la persona titular de la Direccién del
CEAVD.
¢, Se autoriza la propuesta?
En caso de que no se autorice la propuesta:
1A Prospecta un nuevo lugar para realizar la labor de
' promocion.
Regresa con la actividad 1.
En caso de que si se autorice la propuesta:
2 Realiza contacto de promocién con la autoridad
representante del lugar a visitar.
¢Acepta visita de promocion?
Oficina de -
. o, En caso de que no acepte la visita:
Vinculacion _ — — o
Interinstitucional y 5 A Regllza promocmr.l,telefonlca- de los servicios del Programa
Prevencion del Unico de Prevencion del Delito.
Delito Conecta con la actividad 7.
En caso de que si acepte la visita:
3 Agenda visita de promocion con la autoridad de la
institucion o lugar a visitar.
4 Determina y gestiona recursos necesarios para realizar la
visita.
Pasa el tiempo.
5 Realiza visita de promocion a la Institucion.
¢,Hay solicitud de servicios?
En caso de que no haya solicitud de servicios:
5A Concluye visita de promocion.
Conecta con la actividad 7.
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AREAO = AcTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

En caso de que si haya solicitud de servicios:

Explica Requisitos para solicitud de servicios del

6 e . ., . « .
Oficina de Programa Unico de Prevencion del Delito y concluye visita
Vinculacién de promocion.
Interlnstltg?lonal y 7 Elabora Informe de actividades de promocion y difusién
Prevencion del en original y copia.

Delito

Remite Informe de actividades de promocion y difusién
8 en original, recaba acuse en copia y la archiva de forma
cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO ) Nombre del procedimiento Paginas
Promocién y difusion del programa

Unico de prevencion del delito. 12
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Nombre del procedimiento Péaginas

Promocién y difusion del programa

Unico de prevencion del delito. 12

5.A

oHay solicitud de
senicios?

A

CONCLUYE Vistta de

promacidn

Del Pragrama
Unico de
EXPLICA Prevencién del
Delito y concluye
visita

Requisitos para solicitud
de servicios

ELABORA

Informe de actvidades
de promocidn y difusién
0-1

REMITEY Direccidn
RECABA del Centro

Acuse en copia

Informe de actvidades
de promocion y difusion
01

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FISCALIA COORDINADORA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS INDIGENAS Y DE
DERECHOS HUMANOS

CEDULA DE PROCEDIMIENTOS

Realizacién de acciones del programa unico de prevencion del

Nombre: delito.

Realizar acciones de impacto social, tales como platicas, conferencias,
Objetivo: jornadas y talleres, dirigidos a sectores especificos de la poblacién con
el fin de fomentar la cultura de prevencion del delito.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. El Oficio de peticién de servicios para la realizacion de acciones del Programa Unico
de Prevencion del Delito debe venir dirigido a la persona titular de la Fiscalia
Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos,
especificar tipo de servicio solicitado, tema de prevenciéon del delito a abordar,
publico al cual se dirige la accién, nimero de participantes esperados, lugar, fecha
y hora del evento.

2. Los servicios de prevencion del delito promocionados para las instituciones y publico
en general se brindan en alguna de las siguientes modalidades:

3. Platicas: charla de sensibilizaciébn con enfoque social que busca a través del
intercambio de opiniones sobre un tema especifico, crear conciencia a fin de no
incurrir en conductas delictivas o prevenir ser victima de ella.

4. Conferencias: exposicion acerca de una conducta delictiva mediante un discurso
unilateral, con un marco conceptual estructurado, con sustento legal, bibliografico e
inclusive estadistico.

5. Talleres: su desarrollo es similar a la charla, adicionalmente se refuerzan los temas
presentados con actividades interactivas por grupos.

6. Teatro guifiol: dirigido especificamente a menores entre tres a siete afios, en
modalidad de charla con el fin de crear conciencia de ciertas conductas delictivas o
prevenir ser victima de ella.

7. La Oficina de Vinculacioén Interinstitucional y Prevencion del delito o Coordinacion
de Enlaces de Atencion Victimal, deben contar con un Catdlogo de temas
preestablecido, asi como con Materiales y herramientas de apoyo relacionados al
mismo, a fin de estar en condiciones de desarrollarlo frente a publico, en cualquiera
de las modalidades promocionadas.
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NORMAS

8. En todos los servicios de prevencién del delito brindados se debe realizar el
Registro del evento, el cual consiste en la toma de evidencia fotogréfica, pase de
lista o registro de participantes y el llenado del formato FT-CEAVD-PD-02.

9. La Institucion solicitante debe proporcionar las siguientes Necesidades de
colaboracion, para el 6ptimo desarrollo de las acciones del Programa Unico de
Prevencion del Delito:

a) Proporcionar los implementos técnicos y/o tecnolégicos necesarios para el
desarrollo de la actividad (proyector, computadora, sonido y micréfonos).

b) Autorizar la toma de evidencia fotografica del evento y datos personales de la
lista de asistencia, mediante la aceptacion del aviso de privacidad.

c) Proporcionar personal de ser necesario, para colaborar con la logistica el dia del
evento.

10. Los Materiales y herramientas de apoyo para la realizacion de las acciones del
Programa Unico de Prevencion del Delito se conforman por diversos elementos
didacticos con los cuales el facilitador se apoya para el desarrollo y presentacién de
su tema, como son: listas de asistencia, carteles, tripticos, diapositivas, dindmicas
de grupo, teatro y guifioles, cuestionarios, instrumentos de autoevaluacion y
retroalimentacion.

11. La Oficina de Vinculacién Interinstitucional y Prevencion del delito debe remitir el
Oficio de respuesta del servicio solicitado dirigido al representante de la Institucion
solicitante con suficiente antelacibn a la fecha programada para el evento,
especificando lo siguiente:

a) Elnombre, cargo y datos de contacto de la persona designada para el desarrollo
del servicio solicitado.

b) La modalidad del servicio y las generalidades del mismo.

c) Las Necesidades de colaboracion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de la persona titular de la Direccion del CEAVD,
Oficio de peticion de servicios del Programa Unico de
Prevencion del Delito e identifica la modalidad y tema del
Servicio de prevencion del delito solicitado.

¢ El tema se encuentra en el catadlogo de temas?

En caso de que no se encuentre en el cataloqo:

1.A Realiza la elaboracion de material y herramientas de
apoyo.

Elabora Oficio de respuesta y turna a la persona titular de
Oficina de 1.A.1 la Direccion del CEAVD.
Vinculacion Conecta con la actividad 4.
Interinstitucional y

Prevencion del
delito/Coordinacién 2 Determina Necesidades de colaboracién, elabora Oficio

de Enlaces de de respuestay turna a la persona titular de la Direccion del
Atencion Victimal CEAVD.

En caso de que si se encuentre en el catalogo:

Selecciona Materiales y herramientas de apoyo para el
desarrollo del servicio solicitado.

Pasa el tiempo.

4 Gestiona recursos de traslado y apoyo de logistica.

5 Realiza el servicio de prevencién del delito.

Realiza Registro del evento y archiva de manera
cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
INICIO - 'y "
< > Realizacién de acciones del programa 1”1

Unico de prevencion del delito.

Direccion
del Centro 1
Del Programa Modalidad y tema
RECIBE E Unico de del Sericio de
IDENTIFICA Prevencion del prevencién del
Delito delito solicitado
Oficio de peticion de
servicios
1.A
¢ El temase encuentra NO Elaboraciénde
en el catalogo de REALIZA material y
temas? herramientas de
apoyo
2
Necesidades de Elaboracion de materiales y
DETERMINA Y colaboracién herramientas de apoyo
REMITE
Direccion
Oficio de colaboracién del Centro
1A1
ELABORAY
REMITE
Direccion
Para el desarrollo .
SELECCIONA del servicio Oficio de respuesta del Centro
solicitado
Materiales y
herramientas de apoyo
4
Recursos de
GESTIONA traslado y apoyo
de logistica
5
Servicio de
REALIZA prevencion del
delito
6
REALIZAY
ARCHIVA

Registro del evento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECTORIO

Lic. Adriana Hernandez Rubio
Fiscal Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas
y de Derechos Humanos

Lic. Carlos Alberto Valencia Hernandez
Fiscal Especializado en Asuntos Indigenas

Lic. Rodrigo Elizondo Guzman
Fiscal Visitador de Derechos Humanos

Lic. Ana Maria Vargas Badillo
Directora del Centro Estatal de Atencién a Victimas del Delito
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Lic:Adriana Hernandez Rubio
Fiscal Coordinadora Especializada en Asuntos Indigenas
y de Derechos Humanos

Supervisé Reviso

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

Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Procedimientos de la Fiscalia Coordinadora
Especializada en Asuntos Indigenas y de Derechos Humanos, derivado de la publicacién, en Gaceta Oficial del
Estado Nam. 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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