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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad que quien lo conozca,
especialmente si se trata de una persona que desempefia una funcién especifica en
alguna de las &reas de esta Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Extorsidn, precise la importancia de la misma y la ubique en el contexto de actividades
gue se llevan a cabo en la Institucion para cumplir con todas y cada una de las
funciones que le asigna la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado y su
Reglamento.

El contenido del Manual da a conocer las actividades que se desarrollan en esta Unidad
Especializada en Combate al Secuestro y la Extorsion y las medidas que instrumenta,
tendientes a la optimizacion de los recursos humanos y materiales, con el fin de que
se haga un uso racional de ellos.

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

El Manual refleja la operacion que actualmente se realiza en la Unidad Especializada en
Combate al Secuestro y la Extorsién, conforme al marco normativo que rige su actuacion
y cualquier variacién, que en lo sucesivo se diere, repercutira en su contenido y, por
ende, se le deberan hacer las adecuaciones correspondientes.

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

TERMINO

SIMBOLOGIA

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 niimero 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 conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.

<>
=
V4
/\
O
5

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

SIMBOLO ‘ TERMINO

Direccién de Flujo o Lineas de union
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.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informético en el procedimiento.

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

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la 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.

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

Jyd el e N0

Direccién de flujo de actividades simultaneas
1=~ - ’4 Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos 0 mas
; actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Integracion y judicializacién de carpetas de investigacién del delito de
secuestro y la extorsion.

Investigar los hechos que se pongan en conocimiento a cada uno de los
Fiscales adscritos al Departamento de Fiscales Especializados en Materia
de Secuestroy la Extorsidn, para cumplir asi con el objeto del procedimiento
penal.

Objetivo:

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. La Noticia criminal debe ser remitida al Fiscal Especializado en materia de
secuestro, cuando el policia de investigacién tenga conocimiento de hechos que
puedan ser constitutivos de delito de secuestro o de extorsion.

2. La Carpeta de investigaciéon debe ser integrada por el Fiscal Especializado con los
documentos, informes e instrumentos juridicos generados por la investigacion de un
probable hecho constitutivo de delito.

3. Lainvestigacion debe iniciar con la Denuncia por comparecencia de la persona que
tenga conocimiento de los hechos, que puedan ser constitutivos del delito de secuestro
o de extorsion 06 bien, con la Noticia criminal remitida por la Policia de Investigacion.

4. El Fiscal Especializado debe coordinarse con los policias, auxiliares de fiscal y
servicios periciales para conducir la investigaciéon de los hechos.

5. Las Carpetas de investigacion iniciadas por los Fiscales Especializados deben ser
registradas en el Libro de Gobierno de la Unidad Especializada en Combate al
Secuestro y la Extorsion.

6. Los Informes relativos a la investigacion deben sefialar fecha y hora de elaboracién
y de recibido en el Departamento de Fiscales Especializados en materia de
Secuestro y la Extorsion y ser integrados a la Carpeta de investigacion.

7. Las Diligencias de investigacion deben integrarse a la Carpeta de investigacion,
y consisten en:

a. Entrevistas a victimas y testigos;

b. Solicitud de diligencias que requieran autorizacién judicial para que se
practiquen actos de investigacion;

c. Solicitudes de informes a diversas Dependencias gubernamentales y
particulares que puedan aportar informacién para esclarecer los hechos, o
dar con el paradero de la victima del delito de secuestro y de extorsion;
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NORMAS

d. Solicitud de actos de investigacion a los policias de investigacion;
e. Solicitar diligencias a Servicios Periciales.

8. El Fiscal Especializado debe girar al Coordinador de la Unidad Especializada, €l
Oficio de solicitud de investigacion, solicitando todos aquellos datos que se
consideren esenciales para continuar robusteciendo la Carpeta de investigacion.

9. El Fiscal Especializado, debe solicitar por escrito, al Juez de Control a efecto de que
cite al denunciado en libertad o hacerlo comparecer, para llevar a cabo la Audiencia
inicial en la que se le formulara imputacion.

10. El Fiscal Especializado debe aportar todos aquellos actos de investigacion que se
considere necesarios, para robustecer la imputacion realizada al probable
responsable del delito de secuestro y de extorsién en la etapa de investigacion
complementaria.

11. El Fiscal Especializado debe presentar la acusacion, referir el delito, responsabilidad,
dafios y ofrecer medios de pruebas, anexos, lista de testigos, prueba anticipada,
dictamenes de peritos, medios de prueba documental y cadenas de custodia en la
Etapa intermedia, en la cual se desarrolla la admision o exclusion de datos de
prueba.

12. El Fiscal Especializado debe realizar el desahogo de los datos de prueba para lograr
la sentencia condenatoria y la reparacion del dafio en la Etapa de juicio oral.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe del Policia de Investigacion o Auxiliar de Fiscal
de manera verbal el conocimiento de probable delito de
1 secuestro y de extorsion y analiza si los hechos
manifestados son constitutivos de delito.
¢ Son constitutivos de delito?
En caso de que no:
1.A Notifica al Denunciante y se abstiene de investigar.
FIN.
En caso de que si:
2 Elabora la Denuncia por comparecencia en dos
tantos e integra a la Carpeta de investigacion.
Registra en el Libro de Gobierno la Carpeta de
Fiscales 3 investigacién y asigna namero.
Espemahz_ados en Elabora Constancia de inicio en dos tantos e integra
Materia de 4 . L
Secuestro y la en la Carpeta de investigacion.
Extorsion

Elabora Oficio de investigacidon en 3 tantos, firmay
turna un tanto al Coordinador de la Unidad
S Especializada para su cumplimentacion e integra dos
tantos en la Carpeta de investigacion.

Realiza Diligencias de investigaciéon e integra los
6 Informes en la Carpeta de investigacion.

Analiza si los Medios de prueba que constan en la
7 Carpeta de investigacion son suficientes para
solicitar vinculacién a proceso.

¢.Son suficientes los medios de prueba?
En caso de que no:

7.A Elabora Oficio de solicitud de investigacion en dos
tantos y firma.
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AREA O 2
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Envia a diversas instituciones publicas y privadas que
7 A1 se requieran un tanto, recaba Acuse e integra a la

Carpeta de investigacién.

Pasa el tiempo.

Recibe de las diversas instituciones publicas y
privadas, Respuesta a la informacion solicitada y la
7.A.2 integra a la Carpeta de investigacion.

Regresa a la actividad 7.

En caso de que si:

8 Verifica si la investigacion de los hechos, se esta
realizando con detenido o sin detenido.

En caso de ser sin detenido:

Elabora Oficio en dos tantos y envia al Juez de

Fiscales
Especializados en 8.A Control, solicitando girar Orden de aprehension o de
Materia de ' comparecencia al denunciado para asegurar su
Secuestro y la presencia en la audiencia inicial para formular
Extorsion imputacion.
Pasa el tiempo.
Recibe del Juez de Control la Orden de aprehension
8.A1 o comparecencia y fotocopia para Acuse.
Turna al Director de la Unidad la Orden de
aprehension 0 Comparecencia para su
8 A2 cumplimentacion, recaba Acuse de recibo y lo integra
o ala Carpeta de investigacion.
Conecta con la actividad 11.
En caso de ser con detenido:
9 Elabora Oficio de solicitud de audiencia inicial en

dos tantos.
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AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Envia Oficio de solicitud de audiencia inicial al Juez
de Control, para realizar el control de la legalidad de la
detencion, formular imputacién y resolver sobre la
10 Solicitud de vinculacién a proceso y medidas
cautelares; recaba Acuse e integra en la Carpeta de

investigacion.

Formula imputacion exponiendo: el hecho que se le
atribuye, la calificacion juridica preliminar, la fecha,
11 lugar y modo de comisién del delito y su forma en que
haya intervenido en el mismo, nombre de su acusador.

Solicita al Juez de Control decretar medidas

12 cautelares.
Solicita al Juez de Control dictar Auto de vinculacién
13 a proceso.
Recibe del Juez de Control, plazo sefialado para la
14 investigacion complementaria.
Fiscales Realiza diligencias de Investigacion complementaria
> 15 y la cierra
Especializados en '
Materia de Elabora Escrito de acusacién y prepara audiencia
Secuestroy la 16 intermedia
Extorsiéon '
Prepara estrategias, pruebas y testigos para la
17 audiencia intermedia ante el Juez de Control.
Realiza exposicion oral resumida de su acusacion ante
18 el Juez de Control.
Debate ante el Juez de Control sobre la admision o
19 exclusion de pruebas y pacta acuerdos probatorios.
20 Prepara etapa de juicio oral.
Realiza alegatos de apertura y desahogo de medios de
21 prueba para demostrarlos.
Realiza alegatos de clausura y replica; y verifica el
22 sentido de la sentencia.

¢La sentencia es condenatoria?
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AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
En caso de que si sea condenatoria:
Prepara audiencia de individualizacion de sanciones y
22.A reparacion del dafio.
Conecta con la actividad 28.
En caso de que no sea condenatoria:
23 Interpone Recurso de apelacién y promueve el
Recurso de revision.
Pasa el tiempo.
Recibe del tribunal de alzada, respuesta a la sentencia
24 impugnada y verifica el sentido de la respuesta.
¢cLa respuesta es en sentido condenatoria 0
absolutoria?
En caso de que sea condenatoria:
Fiscales 24.A Solicita al Juez de Juicio oral, emitir Orden de
Especializados en reaprehension.
Materia de
Secuestroy la Recibe del Juez de Juicio oral la Orden de
Extorsion 24.A1 reaprehension y fotocopia para Acuse.
Turna al Director de la Unidad la Orden de
reaprehensién para que ordene su cumplimiento,
24.A2 recaba Acuse e integra ala Carpeta de investigacion.
Conecta con la actividad 27.
En caso de gue sea absolutoria:
25 Interpone Recurso de amparo directo en tres tantos,
ante la autoridad correspondiente.
Pasa el tiempo.
Recibe del tribunal de alzada, la Resolucion emitida
26 sobre el Amparo directo interpuesto y analiza el

sentido de la misma.

clLa respuesta es en sentido absolutoria 0
condenatoria?
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AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

En caso de gue sea absolutoria:

Resguarda la Carpeta de investigacion en forma
26. A numeérica temporal.

FIN.

En caso de que sea condenatoria:

27 Prepara audiencia de individualizacién de sanciones y
reparacion del dafio.

Realiza ante el Juez de Juicio oral, alegatos de

Fiscales 28
Especializados en apertura.
Sgﬁfé{?odel a Interroga y contrainterroga a peritos y testigos para el
Extorsiér{ 29 desahogo de medios de prueba.

Realiza ante el Juez de Juicio oral, alegatos de
30 clausura.

Toma conocimiento de la fecha de la audiencia de
31 lectura de sentencia.

Pasa el tiempo.

32 Asiste a la audiencia de lectura de sentencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas

Integracion y judicializacién de
carpetas de investigacion del delito de

secuestro y la extorsién
. INICIO
Policia de

Investigacion o
Auxiliar de Fiscal 1

De manera verbal el
conocimiento de
\—b RECIBE Y ANALIZA probable delito de

secuestro o
extorsion

1/6

1.A

No Al denunciante

NOTIFICA y se abstiene
de investigar

éSon constitutivos de
delito?

FIN

ELABORAE

INTEGRA
Carpeta de

Investigacion

Denuncia por
comparecencia 2T

REGISTRA Y ASIGNA

Libro de Gobierno O

Carpetade Numero
Investigacion
ELABORAE
INTEGRA
Carpeta de

Constancia de

- Investigacion
Inicio
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ELABORAFIRMA
TURNAE INTEGRA

Oficio de
investigacion

Oficio de
investigacion

REALIZA INTEGRA

Informe de
Investigacion

ANALIZA

Medios de Prueba

Carpeta de
Investigacién o
Auxiliar de Fiscal

BN

éSon suficientes los

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Integracion y judicializacién de 2/6
carpetas de investigacion del delito
de secuestro y la extorsién
Coordinador
delaUnidad
Especializada
Carpeta de
Investigacion
Diligencias
de 7.A
Investigacion
Carpeta de ELABORA Y FIRMA
Investigacion hg»
OFICIO DE SOLICITUD
DEINVESTIGACION 2T
Son suficientes
parasolicitar B
vinculacién a ENVIARECABA E )
proceso INTEGRA Diversas
Instituciones
Publicas y Privadas
Oficio de Solicitud de
Investigacion T
Carpeta de
Acuse de Oficio anEStigaCién
No

medios de prueba?

de Solicitud de

R Son suficientes
Investigacion

para Solicitar
Vinculacién a

Proceso
Diversas
Instituciones
Publicas y Privadas 7.A.2
Sila Investigacion es
VERIFICA con detenido o sin
detenido \—b RECIBE EINTEGRA
Carpeta de
' | L
Si ¢ Respuestaa lainformacién nvestigacion
S.A solicitada o
Sin detenido

¢ESCON DETENIDO?

ELABORA

Oficio de solicitud de
Orden de Aprehensién

Comparecencia 2T

v

Q

Paraasegurar
la presencia
delimputado
en laaudiencia
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Con detenido

ELABORA

Oficio solicitando
Realizar Audiencia
Inicial

2T

ENV/A RECABA E
INTEGRA

Oficio de solicitud de

Audiencia Inicial 1T

Acuse de Oficio de
Solicitud de Audiencia
Inicial i

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Integracion y judicializacion de 3/6
carpetas de investigacion del delito
de secuestro y la extorsion
Juez de Control
8.A.1
RECIBE Y
- FOTOCOPIA
Dirigido al
Juezde
Control ORDEN DE APREHENSION
O COMPARECENCIA O
ORDEN DE APREHENSION
O COMPARECENCIA 1
Pararealizarcontrolde
Juez de lalegalidad de la
detencion, formular
Control imputacion y resolver TURNARECABA E
sobre la solicitud de INTEGRA .
vinculacién a proceso'y Director de
medidas cautelares la Unidad
Orden de Aprehensién o
Carpeta de Comparecencia o
Investigacién Carpeta de

Acuse de recibido de
Orden de Aprehensién o

Comparecencia 1
Imp utacién, exponiendo: el
hecho que se le atribuye,la
FORMULA calificacion juridica
preliminar, la fecha, lugar y
modo de comisién del delito
v »
+—»Juez de Control
SOLICITA
Decretar
Medidas
L 13 Cautelares
> Juez de Control
SOLICITA
Dictar Auto de
Vinculacién a
Proceso
Juez de Control 14
Plazo sefialado
parala
RECIBE Investigacion
Complementaria

v

Investigacion
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Unidad

15

REALIZA'Y CIERRA

ELABORAY
PREPARA

PREPARA
v
REALIZA
U
DEBATE Y PACTA
L 20
PREPARA

Especializada en Combate al Secuestro y la
Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Integracion y judicializacion de
. S ; 4/6
carpetas de investigacion del delito
de secuestro y la extorsion

Diligenciasde
Investigacion
Complementaria
Audiencia
Intermedia

Escrito de acusacion 3T

Estratégias,
pruebas y testigos
paraAudiencia
Intermedia

Ante Juez de Control
sobreadmisién o
exclusion de pruebas
y pacta Acuerdos
Probatorios

Etapa de
Juicio Oral

Exposicion oral
resumida de su
acusacion ante
Juezde Control
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Nombre del procedimiento Paginas
Integracion y judicializacién de 5/6
carpetas de investigacion del delito
21 de secuestro y la extorsion
Ante el Juez de Juicio
Oral, Alegatos de
Apertura y d esah ogo
REALIZA de Medios de
Prueba para
demostrarlos
¢ 2
Anteel Juez de Juicio
Oral, Alegatos de
REALIZA'Y VERIFICA Clausura y réplica.
Sentido de la
sentencia
22.A
Audiencia de
éla sentencia, es individualizacion
condenatoria? PREPARA de sanciones y
reparacion del
dafio
INTERPONE Y a
PROMUEVE
Recurso de Apelaciéon 2T
24.A
Recurso de Revisién 2T Juez de
> SOLICITA » Juicio Oral
Emitir Orden de
Juez de ¢ 24.A1 Reaprension
Tribunal de Juicio Oral
Alzada RECIBE Y
FOTOCOPIA
\—V RECIBE Y VERIFICA
Orden de Reaprensiéon O
Respuestade Sentencia O Orden de Reaprension
TURNARECABA E
élarespuestaes Condenatoria
Absolutoriao INTEGRA Director de
Condenatoria la Unidad
. Orden de Reaprension Carpeta de
Absolutoria Investigacion
25 Acuse de

Orden de Reaprensiéon 1

INTERPONE

Autoridad
Correspondiente

Recurso de Amparo

Directo 3T
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Tribunal de
alzada

Condenatoria

 §
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i 26

RECIBE Y ANALIZA

Resolucion

éla respuestaes
absolutoria o
condenatoria?

27
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Realizacion del analisis de la informacién recolectada en materia de
secuestro y la extorsion.

Integrar informacion util relacionada con la investigacion, con el fin de contar
Objetivo: con elementos de juicio en la toma de decisiones.

Frecuencia: Diaria.
NORMAS
1. Las Coordinaciones de la Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Extorsion de las distintas Sedes, el Departamento de Fiscales Especializados en
Materia de Secuestro y de Extorsion 6 bien directamente por el personal desplegado
en una investigacion deben emitir los Oficios de solicitud de busqueda y
recoleccion de informacion.

2. El analista designado debe realizar las acciones de busqueda inicial en las bases de
datos con que cuenta el departamento, como son las contenidas en Plataforma
México, asi como también en fuentes abiertas a que se tiene acceso, a fin de
proporcionar datos fehacientes que orienten al personal solicitante.

3. El producto de inteligencia debe ser obtenido de numeros telefénicos, para la
elaboracion de redes de vinculos y cruces telefénicos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe del Fiscal Especializado, el Oficio de solicitud
1 de busqueday recoleccién de informacién.
Realiza busqueda y recoleccion de informacion
2 relacionada con los involucrados en el delito, en
medios y bases de datos.
Departamento de Analiza y procesa la informacion recolectada en medios
Andlisis de 3 y bases de datos para generar el Informe de
Informac_:ic')n en inteligencia.
Materia de
Secuestro y la Elabora el Informe de inteligencia correspondiente en
Extorsion 4 dos tantos, derivado del andlisis de la informacion.
5 Elabora Oficio de entrega en tres tantos y firma.
lista d Turna Oficio de entrega al Fiscal Especializado dos
Analista ae 6 tantos con el Informe de inteligencia y recaba Acuse
Informacion )
de recibo en un tanto.
Archiva un tanto del Acuse de recibo de Oficio de
7 entrega e Informe de inteligencia anexo, de manera
cronoldgica definitiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Péaginas
INICIO Realizacién del andlisis de la
Fiscal : iz ; 12
informacién recolectada en materia de

Especializado ‘2
1 secuestro y la extorsion

RECIBE

Oficio de solicitud de
blusqueday recolecciéon
de informacion o

REALIZA Blsqueda y recoleccion de

informacién relacionada con
los involucrados en el delito.

Medios y Bases de
datos

ANALIZA Y PROCESA La informacion recolectada
paragenerar informe de
inteligencia
Medios y Bases de
datos
ELABORA
Informe de inteligencia O
ELABORAY FIRMA
Oficio de entrega 3T
TURNAY RECABA
Fiscal
Especializado

Oficio de entrega

Informe de inteligencia O

Acuse de recibo
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Extorsion

Nombre del procedimiento

Realizacion del andlisis de la
A . . 2/2
informacién recolectada en materia de

secuestro y la extorsion

Paginas

ARCHIVA

Acuse de recibo de Oficio
de entrega 1T

Informe de inteligencia O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Investigacion de delitos cibernéticos en materia de secuestro y la
extorsion.

Aplicar técnicas de investigacion tecnoldgica y cibernética bajo la

o conduccion y mando de los diversos fiscales en materia de secuestro y la

Objetivo: extorsion, para la generacion de datos de prueba y medios de prueba, que
permitan determinar si se configura el delito cibernético.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. Labusqueda de personas relacionadas con la investigacion de secuestro y extorsion
debe de realizarse en las diferentes redes sociales, asi como en internet.

2. Los numeros telefénicos derivados de las diferentes Carpetas de investigaciéon en
materia de secuestro y extorsion deben de buscarse en las diversas aplicaciones de
mensajeria, redes sociales e internet en general.

3. La informacién solicitada a diferentes proveedores de servicios y/o compafiias, por
ejemplo, Facebook Inc., WhatsApp Inc., Apple, Google Inc., etc. debe ser llevada a
cabo mediante los mecanismos necesarios.

4. Los Informes deben ser elaborados a partir de la informacién proporcionada por los
diferentes proveedores de servicios y/ o compafiias.

5. La informacion debe buscarse en todas las redes sociales y documentarse con
fotografias, nombres y demas caracteristicas que apoyen en la investigacion.




FGE

- Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General
Estado de Veracruz Extorsién

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe del area solicitante el Oficio de solicitud de
1 busqueda.
Establece las estrategias para la investigacion del
2 delito de secuestro y/o extorsion.
Realiza en el internet una indagacion minuciosa y
3 especifica en basqueda de la informacion requerida.
4 Recopila y procesa la informacion obtenida.

Oficina de Delitos

. . Elabora el Informe de contestacion en dos tantos y
Cibernéticos 5

firma.

Turna al area solicitante el Informe de contestacidon
6 en original y recaba Acuse de recibido.

Archiva el Acuse de recibido del Informe de
7 contestacion, y el Oficio de solicitud de busqueda
de manera cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
INICIO

Investigacion de delitos
Area solicitante cibernéticos en materia de
secuestro y la extorsién

1/1

RECIBE

Oficio de solicitud de
bus queda o]

Estratégias para la
investigacion del delito de

ESTABLECE secuestro y/o extorsién

L 3
Enintemetuna

REALIZA Indagacion minuciosa y
especifica en busqueda de
informacion requerida

RECOPILAY
PROCESA

Informacién obtenida O

ELABORAY FIRMA 7

Informe de contestacion ARCHIVA
2T

Acuse de recibo

Oficio de solicitud de
bus queda

TURNAY RECABA o

Area solicitante

Informe de contestacion
o

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Acuse de recibo
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion de redes técnicas para la vinculaciobn de numeros
telefénicos.

Integrar informacién util relacionada con la investigacion, a fin de contar
Objetivo: con elementos de juicio en la toma de decisiones.

Frecuencia: Diaria.
NORMAS

1. El Andlisis de datos conservados debe solicitarse por escrito mediante Oficio de
solicitud.

2. El Oficio de solicitud de andlisis de datos conservados debe contener el nUmero
del cual se va a elaborar la red técnica para identificar vinculos entre individuos.

3. ElInforme de conclusiones debe elaborarse apegandose a los datos conservados
proporcionados por las compafiias de telecomunicaciones.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe del Area solicitante el Oficio de solicitud de
1 analisis.

Solicita a las compafiias telefénicas, el Registro de
2 los datos conservados del nimero telefénico para
analisis.

Pasa el tiempo.

Recibe de la compafiia telefonica el Registro de los

3 datos conservados del nimero telefénico para
analisis.
Identifica numeros implicados de acuerdo a los
4 Registros telefénicos.
Clasifica y analiza la informacién de los numeros
. e S relacionados.
Oficina de Analisis
Téctico 6 Formula conclusiones.

Elabora Informe técnico de vinculos y conclusiones
7 en dos tantos.

Remite un tanto de Informe técnico al area solicitante
8 en original y recaba firma de acuse de recibo.

Archiva el Acuse de recibo del Informe técnico, el
9 Oficio de solicitud de analisis y el Registro de los
datos conservados de manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

Area solicitante

L

4 1

RECIBE

Oficio de solicitud de
analisis

SOLUCITA >

Registro de los datos

conservados

Compaiiias

telefénicas 3
\—b RECIBE
4
IDENTIFICA
5
CLASIFICAY
ANALIZA
6
FORMULA

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Del nimero telefénico

Compafiias
paraanalisis

telefénicas

Extorsion
DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del procedimiento Paginas
Elaboracion de redes técnicas para 1n
la vinculaciéon de nimeros
telefonicos
7
g ELABORA
Informe técnico de
vinculos y conclusiones
2T
REMITE Y
RECABA
Informe técnico 1T
Fima

Numeros implicados
de acuerdoa los
Registros telefénicos,
Ntimeros implicados
de acuerdoa los
Registros telefénicos

La informacién de los
nGmeros relacionados,

Conclusiones

Acuse de recbido. 1T

ARCHIVA

Acuse de recbido del
Informe técnico

Oficio de solicitud de

analisis

Registro de los datos
conservados

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Verificacién de la informacion confidencial para establecer
estrategias.

Supervisar y coordinar las actividades que garanticen la seguridad de
las operaciones, la informacion e instalaciones, con el fin de establecer

Objetivo: estrategias de prevencion frente a las amenazas que se presenten y
obstruyan las operaciones de rescate.

Frecuencia: Diaria.
NORMAS
1. La informacién obtenida debe ser clasificada con el fin de obtener informacion que
permita ser aplicada en la investigacion.

2. La informacion obtenida debe ser registrada para la generacién de insumos de
inteligencia sobre factores y elementos que real o potencialmente alteren la Seguridad
Publica del Estado.

3. La busqueda de personas relacionadas con la investigacion de secuestro y la
extorsion debe ser realizada después de haber establecidos las estrategias a seguir.

4. La busqueda de numeros telefénicos derivados de las diferentes Carpetas de
investigacion en materia de secuestro y extorsion debe ser realizada después de
haber establecidos las estrategias a seguir.

5. Lainformacion que se tenga sobre las acciones realizadas o bien sobre los operativos
realizados deben de mantenerse a salvo y resguardarse de manera confidencial.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe de las diferentes Oficinas y Departamentos la
1 informacion sobre el secuestro y/o extorsion.

Realiza una indagacioén minuciosa y especifica en la
2 busqueda de la informacién correspondiente.

Depura la informacion obtenida, como ndmeros
3 telefonicos o0 personas relacionadas con la
investigacion de secuestro y/o la extorsion.

Desarrolla estrategias para la investigacién del delito
4 de secuestro y la extorsion.

Realiza los operativos para la liberacion de las victimas

Oficina de 5 de secuestro, en base a la informacién obtenida.
Contrainteligencia

6 Evalla el resultado de los operativos realizados.

¢ Se logro la liberacién de las victimas?

En caso de no haberse logrado:

6.A Desarrolla nuevas estrategias o lineas de investigacion
a seqguir.

En caso de haberse logrado:

7 Realiza entrevistas a las victimas, con el fin de obtener
informacion y establecer un perfil criminoldgico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

Diferentes Oficinas
o Departamentos

\—b RECIBE

Informacién sobre el
secuestro y/o extorsion O

v 3

DEPURA

Informacién obtenida O

DESARROLLA
v s

REALIZA

i [}

éSe logrd laliberacion de
las victimas?
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DIAGRAMA DE FLUJO

especifica en labusqueda

/ndagacdn minuciosa y
REALIZA '
de lainformacion
Como numeros telefénicos,
o nombres de personas
relacionadas

Estratégias para la

investigacion del delito

Operativos para laliberacién
de las victimas de secuestro

, Resultado de los
EVALUA operativos realizados

DESARROLLA

Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Verificacion de la informacién
. . 1/1
confidencial para establecer
estrategias

Entrevistas alas victimas, con
el fin de obtener informacion
—> REALIZA
y establecer perfil
criminolégico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Nuevas estratégias o lineas
de investigacion a seguir
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracién de perfiles e informes de registros por medio de la
consulta al sistema unico de informacién criminal (SUIC) de
plataforma México.

Coordinar, supervisar y canalizar la atencién inmediata a los informes
solicitados por diversas dependencias y de la Unidad Especializada en

Objetivo: Combate al Secuestro y la Extorsion, con la finalidad de dar respuesta a las
solicitudes de investigacion recibidas.

Frecuencia: Diaria.
NORMAS
1. Los perfiles e informes de registros deberan ser realizados por la Oficina de
Plataforma México para coadyuvar con las Solicitudes de los Fiscales.

2. La Oficina de Plataforma México podra conectase a la Red Privada Virtual (VPN),
posteriormente al Sistema Unico de Informacion Criminal (SUIC) de Plataforma
México para la busqueda de informacion.

3. La Oficina de Plataforma México deberé dar tramite inmediato a los Oficios de
colaboraciones de los Fiscales Especializados, Policias de Investigacion y
Coordinaciones, mediante el correo electronico asignado a esta area.

4. Las Solicitudes recibidas deben registrarse diariamente en la bitdcora interna,
refiriendo fecha, hora, quién solicita la basqueda y registro a localizar.

5. La Oficina de Plataforma México podra realizar una indagacion minuciosa y
especifica en la busqueda de la informacion, esto con la finalidad de descartar
homonimias y de proporcionar registros y datos coherentes para la investigacion.

6. ElOficio de contestacién o el resultado de la busqueda podré enviarse al solicitante
mediante medios electronicos o personalmente.

7. La informacién obtenida en la busqueda de la informacién podra ser anexada a los
Oficios de respuesta.

8. La Oficina de Plataforma México debe realizar el llenado de la Bitacora digital
diariamente, como control de las busquedas para sacar la estadistica del Reporte
mensual.
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NORMAS

9. La Oficina de Plataforma México debe de reportar a la brevedad posible al mando
superior y a las instancias correspondientes para su debido conocimiento y atencion,
en caso de falla del sistema, conexion a la Red Privada Virtual (VPN), al SUIC o falla
en los equipos.

10. El Oficio de respuesta a las Solicitudes de busqueda deben enviarse a las sedes
mediante correo electrénico institucional, recabando Acuse de recibo mediante el
mismo medio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe del area solicitante el Oficio de solicitud o
1 formato de busqueda.

Verifica la conexion a la VPN, posteriormente al
2 Sistema Unico de Informacion Criminal (SUIC) de
Plataforma México para ver que funcione.

¢ Presenta falla?

En caso de presentar falla:

2.A Reporta al Centro de Informacion la falla del Sistema.

Pasa el tiempo.

Recibe del Centro de Informacion, notificacion sobre la
correccion del Sistema.

FIN.

2.A1

En caso de gue no presente falla:

3 Revisa el correo electrénico, descarga las Solicitudes

Oficina de de basqueda y les da tramite.

Plataforma México

Registra la Solicitud de busqueda en la bitacora
4 interna.

Realiza una busqueda minuciosa y especifica de la
5 informacion requerida, en las bases del Sistema Unico
de Informacion Criminal (SUIC) de Plataforma México.

Elabora el Oficio de respuesta en original, informando
6 el resultado de la busqueda, firma y fotocopia para
Acuse de recibo.

Turna al area solicitante el Oficio de respuesta del
resultado de la busqueda mediante correo electrénico,
7 recaba Acuse derecibo y lo archiva junto con el Oficio
de solicitud o formato de busqueda en forma
cronoldgica definitiva.

Realiza el llenado de la Bitacora digital del control que
8 se lleva de las busquedas.
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Estado de Veracruz Extorsion
AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Solicita al area solicitante, los Acuses de recibo via
9 telefénica o correo electronico.
Oficina de Escanea los Oficios de respuesta, y se archivan en
Plataforma México 10 forma cronoldgica definitiva y en la Carpeta digital
asignada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

- Nombre del procedimiento Paginas
INICIO

4 Elaboracion de perfiles e informes
rea B .
soliGtante 1 de registros por me(yo_ dela 12
consulta al sistema Unico de
informacion criminal (SUIC) de
RECIBE

plataforma México

Oficio de Solicitud de
bus queda o

La conexion para que

VERIFICA

funcionen
2A Centro dt.e’
Informacién e
SI Infraestructura
éPresentafalla? » REPORTA ) Tecnolo’gica
La falla del Sistema
Centro de
Informacién e /
Infraestructura
REVISAY DESCARGA Tecnoldgica 2.A1

Notificacion

| @ 3 RECIBE Sobre lacorreccion al

sistema
Solicitudes de busqueda O
Les da trdmite

REGISTRA

Solicitudes de busqueda O

Bitacora interna

REALIZA

Busqueda minuciosa y
especifica de la
Bases del Sistema informacion
Unico de Informacién
Criminal (SUIC)
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Nombre del procedimiento Péaginas

Elaboracion de perfiles e informes
de registros por medio de la
! L 2/2
consulta al sistema Gnico de
informacion criminal (SUIC) de

6 plataforma México

ELABORA, FRMA'Y
FOTOCOPIA

Oficio de respuesta

Acuse de
Oficio de respuesta

TURNA, RECABAY
ARCHIVA
Area solicitante

Oficio de respuesta
Mediante correo
electrénico

Acuse de recibo
Oficio de respuesta

Oficio de Solicitud de
bus queda

REALIZA

Llenado para control
de las busqu edas

Bitacora digital

SOLICITA I—» Area solicitante

Via telefénicao correo
Acuse de recibo electroénico

ESCANEA'Y
ARCHIVA

Oficio de respuesta

Carpetadigital

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Intervencion en el manejo de crisis y negociacion en materia de
secuestro y la extorsion.

Asesorar al familiar encargado de la negociacién, respecto a la forma de
Objetivo: manejar la conversacion con el secuestrador o extorsionador para llegar a
un acuerdo entre ambas partes y preservar la integridad de la victima.

Frecuencia: Periodica.
NORMAS
1. El policia de investigacion especializado en asesoria y manejo de crisis en materia de
secuestro (asesor), debe ser quien estabilice emocionalmente a los ofendidos,
obteniendo y transmitiendo la informacién en tiempo real, al mantener contacto directo
y permanente con los familiares.

2. El Oficio de orden de intervencion debe ser emitido por el Fiscal Especializado
quien recibe la denuncia del delito.

3. El Jefe del Departamento de Asesores y Manejo de Crisis, debe designar a un asesor
encargado de llevar el caso.

4. Las acciones iniciales que deben realizar los asesores a cargo de la negociacion son:

a. Realizar una entrevista a los familiares de la victima, a fin de recabar toda la
informacion posible para empezar la asesoria correspondiente.

b. Realizar una exposicién a los familiares explicando la forma de proceder en la
negociacion, posteriormente al conocimiento de los hechos.

5. La negociacién debe llevarse a cabo previo consentimiento de la familia de la (s)
victima (s) de secuestro y extorsion o por el familiar encargado de la negociacion.

6. Los asesores deben mantener una platica constante con las victimas indirectas con el
fin de manejar la crisis emocional que surge por la naturaleza del impacto que genera
estos delitos, evitando que el procedimiento de negociacién se vea afectado.

7. Los asesores deben instalar en el sitio de la negociacion, el equipo de grabacién de
[lamadas telefonicas para realizar el analisis del comportamiento del secuestrador o
extorsionador y determinar la estrategia de negociacién a realizar con el familiar.
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NORMAS

8. El asesor encargado de llevar el caso, debe informar de manera constante al Fiscal
Especializado, de los avances obtenidos en cada llamada telefonica, asi como toda
aquella informacién que crea relevante para la investigaciéon de los hechos, mediante
Oficio, especificando la informacién sustantiva.

9. El asesor encargado de llevar el caso, debe realizar a la victima directa del secuestro
0 extorsion, una Entrevista de exploracién al lograr su liberacion, a fin de conocer
mas detalles de su privacion, cautiverio y liberacion.

10. El familiar negociador, debe enviar al asesor la evidencia del acto de negociacién
como son: captura de pantalla, audios, llamadas grabadas, y toda la evidencia
obtenida durante el acto de negociacion.
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AREA O
RESPONSABLE

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Extorsion

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recibe del Fiscal Especializado el Oficio de orden de
intervencion para asesoria.

Designa al asesor encargado de llevar el caso.

Recaba la informacion de los hechos mediante

entrevista a los familiares.

Elabora Tarjeta informativa inicial y la turna al Jefe
del Departamento de Manejo de Crisis y Negociacion.

Comunica a los familiares el protocolo a seguir para la
intervencion y analiza la opcion elegida.

¢ Solicitan intervencién presencial o via telefénica?

Departamento de
Asesores en
Manejo de Crisis y
Negociacion

5.A

En caso de ser via telefénica:

Informa a los familiares el protocolo a realizar en el
momento de la negociacion, debiendo grabar la
llamada telefénica.

Policia de
Investigacion
Especializado en
Asesoria y Manejo
de Crisis en

5.A1

Solicita al familiar negociador el envio de evidencias del
acto de negociacion.

FIN.

Materia de
Secuestro

En caso de ser presencial:

Analiza e informa a los familiares las opciones del lugar
para llevar a cabo las negociaciones.

¢Eligen su domicilio o las instalaciones de la Unidad
Especializada?

6.A

En caso de eleqgir en la unidad:

Solicita a los familiares se trasladen a las instalaciones
de la unidad.

Conecta con la actividad 8.

En caso de eleqgir su domicilio:

Viaja al domicilio de los familiares para llevar a cabo las
negociaciones.




FGE

Fiscalia General

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Estado de Veracruz Extorsién
AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Designa al Familiar encargado de la negociacion,
8 con el apoyo de los familiares.

Realiza actividades iniciales para la asesoria en
9 negociacion.

Instala el Equipo de grabacion de Ilamadas
10 telefonicas.

Elabora Tarjeta informativa de avances y laturna a la
brevedad posible al Jefe del Departamento de
11 Asesores en Manejo de Crisis y Negociacion para su
conocimiento.

Practica la Estrategia de negociacion de manera

12 continua y analiza si se logré la liberacion de la victima.
Departamento de ¢Es liberada la victima?
Asesores en .
Manejo de Crisis y En caso de gue no:
Negociacion 12.A Regresa a la actividad 12.

En caso de que si:

Realiza entrevista de exploracién a la victima directa
del secuestro con el fin de obtener informacién a detalle
del hecho.

13

Integra grabaciones de llamadas telefénicas a la Base
14 de Datos del Departamento de Asesores en manejo de
Crisis y Negociacion.

Elabora Informe final de la asesoria en original y
15 copia; y turna el original al Fiscal Especializado.

Recaba Acuse de recibo y archiva en forma
cronoldgica definitiva la copia del Acuse de recibo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

16
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. Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General
Estado de Veracruz Extorsion

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas

Intervencién en el manejo de crisis y 1/3
negociacion en materia de secuestro
y la extorsién

INICIO

Fiscal
Especializado Y 1

\—V RECIBE
Paraasesoria

Oficio de intervencién O

Alasesorencargado
DESIGNA / de llevar el caso /
RECABA Medianteentrevistas a
familiares

Informacién delos
hechos

Jefe del
Departamento
de Asesoresen
Manejo de Crisis
y Negociacion

ELABORAY TURNA

Tarjeta Informativa
Inicial

COMUNICA Y > A los familiares
ANALIZA

Y analiza opcién
Protocolo (0] elegida




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

éSolicitan intervencion

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Intervencién en el manejo de crisis y 213

negociacién en materia de secuestro

y la extorsion

Via
Telefénica

5.A

presencial o via telefénica?

Presencial i

ANALIZA E
INFORMA

¢Eligen su domicilio o las
instalaciones de la U nidad
Especializada?

Su domicilio
7
VIAJA
A 8
DESIGNA
v 9
REALIZA
L 10
INSTALA

Equipo de grabacion de
llamadas telefénicas

En la Unidad

Via

» Telefdnica

Opciones de lugar para
llevar acabo las
negociaciones

Alos

INFORMA —» familiares

Arealizaren el
momento de la

negociacion, debiendo

Protocolo o
grabar lallamada

5.A.1

Al familiar

SOLICITA —» negociador

Envio de evidencias del

i i acto de negociacidn.
Evidencias de la
negociacion

FIN

6.A

A los familiares

Aldomicilio de los
familiares parallevar a
cabo la negociacion

Alfamiliar encargado

de lanegociacion, con

el apoyo de los
familiares

Actividades iniciales para
laasesoria en
negociacidon

SOLICITA

>

Setrasladen alas
instalaciones de la
Unidad




FGE

- Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General

Estado de Veracruz

Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Intervencién en el manejo de crisis y 3/3
negociacién en materia de secuestro
y la extorsion
11
ELABORAY TURNA

Jefe del Departamento
de Asesores en
Manejo de Crisis y
Negociacion

Tarjeta Informativade
avance

o

Ala brevedad posible
parasu conocimiento

PRACTICAY Estratégia de negociacion de

ANALIZA manera continuay analiza si
se logro la liberacion

¢Es liberada lavictima?

Entrevistas de exploraacién a
REALIZA lavictima directadel
secuestro para obtener
informacién a detalle

L 14

INTEGRA Grabaciones de llamadas
telefénicas

Equipo de grabacion de
llamadas telefonicas

Base de datos

ELABORAY TURNA

Fiscal
Especializado

Informe final de la
asesoria

Informe final de la
asesoria

RECABAY ARCHIVA

Acuse de recibo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO



FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Fiscalia General

Estado de Veracruz EXtorSién

UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Intervencién de comunicaciones privadas.

Identificar y desarticular grupos delictivos, asi como terminar con el
o cautiverio de las victimas de estos, mediante la autorizaciéon de un Juez,

Objetivo:  Federal o Estatal, para intervenir los equipos telefénicos utilizados en la

comision del ilicito.

Frecuencia: Diaria.

1. Los Fiscales deben solicitar la Intervencién de comunicaciones privadas para la
integracibn de la Carpeta de investigacion, fundando y motivando dichas
Solicitudes para que sean autorizadas por los Jueces, con el fin de continuar con la
investigacion de los hechos.

2. Las Solicitudes de intervencién de comunicaciones privadas deben gestionarse
ante el Juez Nacional o Estatal, segun sea el caso.

3. Las Solicitudes para la inhabilitacion de lineas telefénicas asociadas con
actividades extorsivas deben enviarse a diversas compaiiias telefonicas.

4. El personal adscrito al Departamento debe cotejar la autenticidad de las
transcripciones en relacién a las llamadas telefénicas que se registren dentro del
monitoreo, derivado de la orden de intervencion de comunicaciones privadas.

5. El personal adscrito al Departamento debe determinar las caracteristicas de los
aparatos, equipos y sistemas a aplicarse en la operacion, resguardo, custodia y
mantenimiento, para evitar el mal uso.

6. La intervencion de comunicaciones privadas debe consistir en:

o Datos conservados, extraccion de informacion, localizacién geogréfica en
tiempo real y escucha en tiempo real.




FGE

' - Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General
Estado de Veracruz EXtorS|én

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe del Fiscal Especializado la Solicitud de
1 intervenciones de comunicaciones privadas en
original y copia para Acuse.

Turna la Solicitud de intervenciones de
comunicaciones privadas al Juez Nacional o Estatal,
2 recaba Acuse de recibo y lo archiva en forma
cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe del Juez Nacional o Estatal a través de correo
electrénico la Resolucién de la solicitud de
3 intervenciones de comunicaciones privadas y
verifica si fue autorizada o negada, e imprime un tanto.

¢ La solicitud es autorizada o negada?

En caso de ser negada:

Departamento de Turna al Fiscal Especializado la Resolucion negada
Cuerpo Técnico de 3 A de la  Solicitud de intervenciones de
Control comunicaciones privadas.

FIN.

En caso de ser autorizada:

Elabora la Solicitud a las compafiias telefénicas y la
envia en forma digital por correo electronico anexando
la Resolucién del Juez.

Recibe de las compafiias telefénicas Notificaciéon via
5 correo  electrénico, de la intervencion de
comunicaciones privadas.

Elabora el Informe de utilidad y lo envia a través de
6 correo electrénico al Juez, sobre las intervenciones de
comunicaciones privadas.

Imprime el Informe de utilidad y lo turna al Fiscal
7 Especializado para su integracion a la Carpeta de
investigacion.




FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Fiscalia General

Estado de Veracruz Extorsion
AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recaba copia de Acuse de recibo del Informe de
8 utilidad y lo archiva en forma cronoldgica definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe del Juez Nacional o Estatal la Resolucién,
notificando la conclusién de la intervencién de

Departamento de 9 comuqigaciones privadas, a través de correo
Cuerpo Técnico de electronico.

Control Imprime la Resolucién recibida del Juez, en la que

notifica la conclusibn de la Intervencion de

10 comunicaciones privadas y turna al Fiscal

Especializado para su integracion a la Carpeta de
investigacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Fiscalia General

Estado de Veracruz Extorsion

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Fiscal Intervenciéon de comunicaciones 1/2

Especializado 1 privadas

LP RECIBE

Solicitud de intervenciones
de comunicaciones
privadas

0-1

TURNARECABA'Y

ARCHIVA
Juez
— - - Nacional o
Solicitud de intervenciones
Estatal

de comunicaciones

privadas o

Acuse de Recibo

RECIBE, VERIFICA E
IMPRIME

Sifue autorizadao
negada

Resolucion de la
Solicitud de intervenciones
de comunicaciones

privadas

o

Resolucion de la
Solicitud de intervenciones
de comunicaciones

privadas

1T

3.A

Negada
éla solicitud es autorizada
o negada?

TURNA

Resolucion de la
Solicitud de intervenciones
de comunicaciones

privadas

Fiscal
Especializado

Autorizada

4 o

Resolucién negada

ELABORAENVIA Y
ANEXA

Compafiias

Solicitud alas compaiiias Telefdnicas
telefénicas (o}

Resolucién de la Enformadigital por
Solicitud de intervenciones cormreo electrénico
de comunicaciones

privadas [e]
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Compafiias
Telefdnicas

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Extorsion
Nombre del procedimiento Paginas
Intervencion de comunicaciones 2/2
privadas

S

RECIBE

Notificacion

ELABORAY ENVIA

Informe de utilidad (o]

IMPRIME Y TURNA

Informe de utilidad (0]

RECABAY ARCHIVA

Juez Nacional
o Estatal

Acuse de recibo del
Informe de utilidad

-

N

RECIBE

Resolucién que notifica
conclusién de
intervencion

IMPRIME Y TURNA

Resolucién que notifica
conclusion de
intervencion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

De laintervencién de

/ comunicaciones privadas

Sobre las
intervenciones de
comunicaciones

privadas

@

Juez Nacionalo
Estatal

Parasu integracién a la

Fiscal ona [z
CarpetadelInvestigacion

Especializado

Notificando laconclusién de
laintervencion de
comunicaciones privadas

Fiscal
Especializado

Parasuintegraciéonala
Carpetadelnvestigacion
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' - Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General
Estado de Veracruz EXtorS|én

UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Investigacion policial del delito en materia de secuestro y la extorsién.

Identificar a los presuntos culpables del delito de secuestro y la extorsion,
Objetivo: para ponerlos a disposicién de la autoridad, realizando las investigaciones
necesarias para llegar a tal fin.

Frecuencia: Diaria.
NORMAS
1. La policia de investigacion: en la investigacion de las denuncias por el delito de
secuestro y la extorsién debe acatar lo siguiente:

a. Actuar bajo la conduccién y mando del Fiscal Especializado.

b. Contar con un Oficio de investigacion emitido por el Fiscal Especializado a
cargo de la Carpeta de investigacién, en el cual solicite la investigacion del
delito de secuestro y la Extorsion.

c. Resguardar la identidad y demas datos personales de las victimas (directas e
indirectas) para su proteccién dentro de la investigacién, asi como solicitar
para ellos la atencién médica y psicologica que requieran.

d. Disponer de medidas especiales para su colaboraciéon dentro de la
investigacion, tratandose de personas menores de edad, con el proposito de
salvaguardar su identidad y su integridad tanto fisica como emocional.

e. Dejar constancia y registro para la Carpeta de investigacion, de todas las
diligencias que se realicen durante la investigacion de los delitos en materia
de secuestro y la extorsion, utilizando para ello, cualquier medio que permita
garantizar que la informacién recabada sea completa, integra y exacta.

2. Los actos y diligencias de investigacion realizadas por la policia de investigacion,
deben considerarse enunciativos mas no limitativos dentro de sus funciones y
facultades.

3. La policia de investigacion debe elaborar un Informe de investigacion de los actos
y diligencias de investigacion realizadas y turnarlo al Fiscal Especializado para
integrar y robustecer la Carpeta de investigacion.
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' - Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
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Estado de Veracruz EXtorS|én

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibe del Fiscal Especializado el Oficio de
1 investigacion.

Realiza los actos de investigacion y diligencias para
2 cumplimentar el Oficio de investigacion.

Elabora el Informe de investigacion e imprime en tres
3 tantos.

Turna al Fiscal Especializado el Informe de
investigacion en dos tantos y recaba Acuse de
4 Recibo en un tanto y la archiva de manera cronolégica
definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe del Fiscal Especializado Oficio y verifica si es
5 de solicitud para continuar investigacion o de

Coordinacién de cumplimentacién de Orden de aprehensién.

la UECSYE ¢ El oficio es de solicitud de continuar la investigacion o
Policia de de ejecucion de orden de aprehension?
Investigacion

En caso de que el oficio sea de continuar la
investigacion:

5 A Realiza los actos de investigacion y diligencias para
cumplimentar el Oficio de investigacion.

Regresa a la actividad 3.

En_caso de ser de ejecucién de orden de
aprehensién:

Recibe del Fiscal Especializado la Orden de
aprehensioén para su ejecucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Ejecucion de mandamientos judiciales por el delito de secuestro y
extorsion.




FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Fiscalia General

Estado de Veracruz Extorsion

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Investigacion policial del delito en 1/1
materia de secuestro y la extorsion

INICIO

Fiscal Especializado 1 }

L,

Continuar 5.A
Investigacion

Actos de investigacion y

REALIZA diigencias para
cumplimentar oficio de

investigacion

¢Es para continuar
investigacién o

cumplimentacién de

Orden?

RECIBE

Oficio de investigacion O

Ejecucion de Orden

de Aprehension
Fiscal
Especializado|

Actos de investigacion y

REALIZA diligencias para
cumplimentar el oficio
v

de investigacion
ELABORAE
IMPRIME

Informe de
investigacion

RECIBE

Parasu ejecucion

Orden de Aprehensién O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento: Ejecucion
de mandamientos judiciales por el delito
desecuestroy la extorsion

TURNARECABA Y

ARCHIVA
Fiscal

Especializado

Informe de
investigacion

Acuse de recibo
de Informe de
investigacion

/ Es solicitud para continuar
5 investigacién o de

cumplimentacién de
Orden de aprehension

RECIBE Y VERIFICA

Oficio o




FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Fiscalia General

Estado de Veracruz EXtorSién

UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Ejecucién de mandamientos judiciales por el delito de secuestro y la
extorsion.

Poner a los imputados a disposicion de la autoridad jurisdiccional

o correspondiente para determinar en juicio su grado de culpabilidad y de

Objetivo: participacion en el delito que se le imputa y ser sancionado con la pena que
le seiale el Juez.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Los Mandamientos judiciales que recibe la policia de investigacién para su
ejecucién, deben ser emitidos por el Juez de Control.

2. Lapolicia de investigacion debe contar con el Mandamiento judicial de manera fisica
en original y fotocopia o en su caso del disco versétil de la audiencia respectiva, para
la ejecucién de los mismos.

3. La policia de investigacion en todas sus actuaciones, debe actuar en estricto apego a
los derechos humanos reconocidos en la Constitucion y los Tratados
internacionales de los que México forma parte.

4. La busqueda y localizacion de los sujetos activo(s), debe realizarse en coordinaciéon
con las areas operativas de la Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Extorsion.

5. La policia de investigacion debe informar de manera inmediata al Coordinador y éste
a su vez al Fiscal Especializado de la ejecucion de los Mandamientos judiciales en
materia de secuestro y la extorsion para que éste solicite la audiencia inicial ante el
Juez de Control.

6. La policia de investigacion debe informar al Coordinador, cuando no se logre la
captura de todos los imputados, a fin de que este informe al Fiscal Especializado para
que realice las diligencias judiciales pertinentes.




FGE

' - Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General
Estado de Veracruz Extorsién

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe del Coordinador el Oficio de instruccion para
1 dar cumplimiento a la Orden de aprehensién o de

reaprehension.

Determina las acciones a realizar en base a lo
2 establecido en el Oficio de instruccion.

Realiza la busqueda y localizacion del sujeto o sujetos
3 activos.

Ejecuta el Mandamiento judicial y verifica si son todos
4 los imputados sefialados en la orden.

¢Logra la captura de todos los imputados?

En caso de que no:

4A Regresa a la actividad 3.

Coordinacion de
la UECSYE
Policia de Informa al Fiscal Especializado sobre el cumplimiento

Investigacion 5 de la Orden de aprehension y el nimero de personas
detenidas, a efecto de que solicite audiencia inicial al

Juez de Control.

En caso de que si:

Elabora Oficio de puesta a disposicion en original y
6 copia para Acuse e Informe policial homologado
(IPH) del cumplimiento del Mandamiento judicial.

Pone a disposicion del Juez de Control mediante Oficio
de puesta a disposicion e Informe policial
7 homologado (IPH) a los detenidos de manera
inmediata y recaba Acuse.

Archiva en forma cronolégica definitiva Acuse de
8 recibo, copia del Informe policial homologado (IPH)
y Oficio de instruccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General o
Extorsion

Estado de Veracruz

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
INICIO i _ i
Ejecucion de mandamientos
S . 1/1
Coordinador judiciales por el delito de secuestro
1 y la extorsién

Oficio de instruccion para
cumplir Orden de
Aprehension

Juez de Control

[¢]

Oficio de puesta a
disposicion [e]

\—7 7
RECIBE l
Adisposicién a los
—» PONEY RECABA detenidos

Informe Policia
Homologado

DETERMINA

Acuse de Oficio de puesta
a disposicion 1

Las acciones a realizar
en base al Oficio

Oficio de instruccién para
cumplir Orden de
Aprehension

REALIZA Busqueda y localizacion de
. los sujetos activos ARCHIVA
v 4

EJECUTAY VERIFICA

Informe Policia
Homologado

o

Acuse de Oficio de puesta
a disposicion 1

Informe Policia
Homologad o

Sison todos los
imputados sefialad os en
ladrden

Oficio de instruccién para
cumplir Orden de
Aprehension

Mandamiento Judicial O

[e]

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

élograla captura de todos
los imputados?

Al Fiscal Especializado sobre
el cumplimiento de la Orden
INFORMA de Aprehensién y nimero de
personas detenidas
L 6

ELABORA

Oficio de puesta a
disposicion

Informe Policia
Homologad o




FGE Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

Fiscalia General

Estado de Veracruz EXtOI’SiC')n

UNIDAD ESPECIALIZADA EN COMBATE AL SECUESTRO Y LA EXTORSION

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Busqueda y localizacion de victimas inhumados.

Llevar a cabo acciones de investigacion, con el fin de lograr una rapida
Objetivo: localizacién y rescate de las victimas secuestradas que fueran inhumados
de manera clandestina.

Frecuencia: Eventual.
NORMAS
1. La busqueda de posibles victimas de secuestro que fueran inhumados de manera
clandestina debe ser realizada por el binomio canino correspondiente.

2. Labusqueda debe realizarse en cumplimiento a la informacion contenida en el Oficio
de basqueday localizacion.
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- Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la
Fiscalia General
Estado de Veracruz Extorsién

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O 4
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibe del Fiscal Especializado responsable de la
1 Carpeta de investigacion, el Oficio de busqueda y
localizacion.
2 Acude al lugar de la busqueda.
Realiza la busqueda de acuerdo a la informacion
3 contenida en el Oficio de busqueda.
Elabora Informes de los actos de investigacion
Unidad Canina 4 realizados en original y copia, y firma.

Turna al Fiscal Especializado, el Informe de los actos
5 de investigacion realizados en original y recaba Acuse
de recibo.

Archiva el Acuse de recibo del oficio de entrega y el
6 Oficio de busqueda y localizacién de manera
cronolégica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Fiscal
Especializado

Unidad Especializada en Combate al Secuestro y la

INICIOS

N

RECIBE

Oficio de busqueda y

localizacion (]

REALIZA

Oficio de busqueda y
localizacion

[0}

ELABORAY FIRMA
Informes 0-1
5

TURNAY RECABA

Extorsion
DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del procedimiento Paginas
Blsqueday localizacion de victimas 1/1
inhumados
Allugar dela
bus queda
Busqueda de acuerdo
a la informacion
contenidaen el Oficio d
bus queda
6
> ARCHIVA
Acuse de recibo de
Informes
Oficio de busqueda y
localizacion
A
c
FIN DEL

Fiscal PROCEDIMIENTO
Especializado

Acuse de recibo de
Informes
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DIRECTORIO
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Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad Especializada en
Combate al Secuestro y la Extorsién, derivado de la publicacion, en Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 266,
del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave, el
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octubre y 3 de diciembre, respectivamente, del afio 2025.
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