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PRESENTACION

La Subprocuraduria de Supervisién y Control es un érgano de control interno
cuyo proposito principal es el vigilar y supervisar la actividad ministerial,
pericial y policial, ajustada dentro del marco legal que rige la actuacién del
servidor publico de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz,
de tal manera que proponga y aplique medidas preventivas y/o correctivas
reguladas por normas de derecho publico y las disposiciones internas, que
conduzcan a la Institucidon a una procuracion de justicia mas eficaz y eficiente
que satisfaga los requerimientos de la sociedad que reclama justicia y que
garanticen el actuar de los servidores publicos dentro del entorno laboral,

cumpliendo con sus funciones.

El presente documento, pretende ser una guia clara y precisa de las
actividades que desarrolla esta Subprocuraduria, con la finalidad de que el
lector conozca los tramites, servicios, areas y personal con el que pueden

solicitarse, tramitarse y resolverse los asuntos que son de su competencia.

Octubre del 2010

ELABORO REVISO |  aviorzd FECHA AUTORIZACION
Direccién General de Subprocuraduria de Procurador General de
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SIMBOLOGIA

Terminal:

Inicio del procedimiento o final del mismo.

Operacion:

Representa la ejecucion de una actividad
operativa o acciones a realizar.

Decision y/o alternativa:

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos o alternativas.

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 nimero de
copias.

Archivo Provisional:

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

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:

Alfabético
N. Numérico

C. Cronoldgico

Conector:

Representa una conexién o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.
| ELABORO ~ REVISO | AUTOREZO ~ FECHA AUTORIZACION
| ! i .
Dlrecmop .Genelr’ol de Subpr()lc'grodurlo de Procurador anerol de Octubre /2010
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Conector fuera de kbégmga.

Conecta el diagrama de flujo a otra pagina.

Preparacion:

Indica conexidn del procedimiento con otro que
se realiza de principio a fin para continuar con lo
descrito.

Lineas de flujo:

Conectan los simbolos sefalando el orden o
direccién en que se debe realizar el
procedimiento.

Sistema Informatico:

Indica el uso de un sistema informatico en el
procedimiento.

Efectivo o cheque:

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

Pasa el tiempo:

Representa una interrupcién del proceso.

Aclaracion:

Se utiliza para hacer una aclaracion
correspondiente as una actividad del
procedimiento.

Dispositivo de Almacenamiento Portatil:
Representa la accion de respaldar la informacion
generada en el procedimiento en una unidad

"\oioloe

magnética.
ELABORO REVISO 1 AUTORIZO | FECHA AUTORIZACION
Direcciop IGene_[ol de Subprqqgroduno de Procurador anerol de Octubre /2010
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v

PROCEDIMIENT

o —————— e e oy e

o R AR

Nombre: Supervision y Control del uso del Papel Seguridad.
Objetivo: Vigilar el correcto funcionamiento y utilizacion del programa
del uso oficial del papel seguridad en las diferentes areas
que conforman la Dependencia
Frecuencia: Mensual y Trimestral
Normas

1. El Enlace de Seguridad y Digitalizacién de Expedientes Ministeriales,
debera presentarse periédicamente en cada una de las Agencias del
Ministerio Publico de la zona que le corresponda, presentandose con el
titular de la agencia (area administrativa), y solicitar su apoyo para
efectuar la revision.

2. La supervision debera realizarse preferentemente con la presencia del
titular de la Agencia del Ministerio Publico o titular del area, para que
en el caso de que exista una observacion, tenga conocimiento de la
misma y se proceda a su substanciacion. En los casos de ausencia del
titular, la revision continuara conforme al itinerario mensual
programado, practicandose la revision con los oficiales secretarios o
usuarios, dejando las observaciones encontradas al titular.

3. El Enlace de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes Ministeriales,
que se encuentra asignado a cada una de las Subprocuradurias
Regionales de Justicia, debera efectuar y enviar en tiempo y forma los
reportes solicitados por la Subprocuraduria de Supervision y Control a
través del Departamento de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes
Ministeriales.

4. La programacién de visitas mensuales debera informarse ademas
de a la Subprocuraduria de Supervision y Control, a la persona que
funja como Enlace Administrativo en las Subprocuradurias, con quien
deberd trabajar de manera coordinada para la solucién de los
planteamientos que se susciten de las mismas revisiones y el
desempenio de sus actividades.

ELABORO REVISO - AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccidén General de
Administracion

Subprocuraduria de
Supervision y Control

Procurador General de
Justicia

Octubre /2010
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5. La revision del papel seguridad abarca tres aspectos: Estadistico que
consiste en conocer las cantidades de papel seguridad utilizados por
usuario, que permitirdn elaborar reportes quincenales o mensuales, al
area que lo solicita; Destino de folios utilizados y cancelados,
observando que la utilizacion de un folio por parte del usuario sea
posible identificarla de acuerdo a los datos establecidos en la bitacora
correspondiente, los folios deberan encontrarse en sus respectivas
investigaciones ministeriales, salvo que la misma anotaciéon indigque
otro destino; y Revision del uso de bitacoras, que debera efectuarse
acorde a los lineamientos establecidos en el Manual Operativo de
Papel Seguridad.

6. Para la revision Estadistica de cada una de las areas usuarias, con
auxilio del enlace administrativo se distribuira de forma electrénica el
formato que servira como control interno de los usuarios de papel
seguridad, mismo que le permitirda al Enlace de Seguridad vy
Digitalizacion de Expedientes Ministeriales efectuar la revision de
manera estadistica. Los rubros a revisar son: total de hojas
utilizadas/canceladas/por mesa/oficial secretario/agencia/estado del
multifuncional.

7. En aquellas agencias con multifuncional, el Enlace de Seguridad y
Digitalizacion de Expedientes debera imprimir el reporte del estado del
mismo, si el reporte marca “toner bajo” debera reportarlo
inmediatamente al Enlace Administrativo de la zona para que proceda
en consecuencia.

8. De igual manera dicha impresion debera ser anexada en el reporte
que efectle el area usuaria, senalando el conteo de hojas efectuadas
en el multifuncional de la agencia supervisada, haciendo el comparativo
con el apartado estadistico que anteriormente se reviso.

9. La revisién de bitacoras debera reflejarse en el correcto llenado de las
bitacoras, que deberdan coincidir con la revisibn estadistica
anteriormente descrita. La bitacora con informacion es un
documento oficial que el usuario deberda preservar en O6ptimas
condiciones, cada hoja debera foliarse (a mano o con foliador); una
vez inscritas en la bitacora el destino del papel seguridad el usuario
debera firmar de conformidad en el apartado correspondiente.

10. De la aplicacion de sellos de cancelaciéon, aplicados a las hojas dafiadas
o destruidas, debera realizarse la observacion o comentario en el
apartado correspondiente.

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccidén General de
Administraciéon
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11.

12.

13,

La bitacora es un documento oficial por lo que queda prohibido el
llenado de la misma con lapiz, siendo el boligrafo de tinta negra
preferentemente el indicado para llenarlas, asimismo no estad permitido
el uso de corrector. En caso de error atribuible al usuario, deberd
colocarse el sello de cancelado en el apartado que presente el error y
utilizar el apartado siguiente, haciéndose la anotacion correspondiente
en comentario u observacion. Este ultimo senalamiento debera
corresponder con el primero respecto a la limpieza de la bitacora.

La anotacion del destino del folio del papel seguridad debera anotarse
de manera clara en el apartado de “asunto” conteniendo los datos
minimos: numero de investigacidn ministerial, ndmero de folios
utilizados (bloque o individual), descripcién detallada en los cuales se
puedan ubicar los folios arriba descritos, anotacién en el apartado de
comentario u observacion, del destino de aquellos folios que hayan sido
utilizados pero que no se encuentren fisicamente agregados a las
investigaciones ministeriales.

El Enlace de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes Ministeriales,
debera supervisar la existencia fisica de las hojas dafadas y
canceladas, conforme a los siguientes criterios:

Anotacion de folios de manera individual en el apartado consecutivo
siguiente del registro de las hojas utilizadas, de manera que se pueda
identificar los folios cancelados vinculados con la investigacion
ministerial de la cual derivé su cancelacion.

En el apartado de comentario u observaciones debera colocarse el sello
de cancelado, las hojas canceladas o dafiadas quedaran bajo el
resguardo del usuario, integrandolas en un expediente, acomodadas de
manera consecutiva conforme al mes que se esté utilizando, siempre a
la vista o a solicitud del Enlace de Seguridad y Digitalizaciéon de
Expedientes Ministeriales.

El usuario debera entregar al Enlace de Seguridad y Digitalizacion de
Expedientes Ministeriales, una hoja anexa en la cual se aprecie el folio
de las hojas canceladas o dafadas, misma que deberda agregarse al
reporte de supervision del uso de papel seguridad.

TADO

ELABORO

REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccién General de
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Subprocuraduria de
Supervision y Control
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14. Con la finalidad de verificar la ubicacion fisica de las hojas de papel
seguridad, el Enlace de Seguridad, con la autorizacion del titular del
drea sujeta a revisién, solicitara investigaciones ministeriales
aleatoriamente con el objeto de verificar que se encuentren inmersos
en ellas, las hojas que previamente fueron utilizadas y anotadas en la
bitacora.

15. Este proceso debera realizarse con estricto profesionalismo y apego al
Cédigo de Etica que rige la Procuraduria General de Justicia, sin
interesarse en el contenido de las investigaciones ministeriales, ya que
en caso contrario, se sujetaran a lo que refiere la legislacion penal en la
materia.

16. En aquellos casos de cambio de adscripcion de los titulares de las
Agencias del Ministerio Publico, el Enlace Administrativo junto con el
responsable regional de papel seguridad, deberd prever lo conducente
para que dentro de las respectivas entregas-recepcion, se prevea lo
conducente, y queden al corriente de las anotaciones en las bitacoras.

17. En los casos de cambio de adscripcion de los usuarios, sera
responsabilidad del titular del area administrativa verificar que el
servidor publico saliente, deje al corriente sus expedientes, incluido las
anotaciones en las respectivas bitacoras, caso contrario sera
responsabilidad del titular, la sustanciacion de las observaciones que
genere el Enlace de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes
Ministeriales.

18. Al finalizar la revisiéon, el Enlace de Seguridad y Digitalizacion de
Expedientes Ministeriales, debera llenar el reporte de supervision del
uso de papel seguridad, con las observaciones respectivas, anexando
los documentos que arroje la revision. Si existieran actas
administrativas instrumentadas deberan anexarse también.

19. El reporte de supervision deberd contener informacion de las causas
de las incidencias o irregularidades detectadas y se debera
proporcionar copia del mismo al Subprocurador Regional para su
conocimiento y efectos procedentes.

20. El Departamento de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes
Ministeriales, recabara mensualmente los reportes de los enlaces en
las Subprocuradurias Regionales, del destino del papel seguridad.

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccidén General de
Administraciéon

Subprocuraduria de
Supervision y Control

Procurador General de
Justicia

Octubre /2010
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21. El Departamento de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes
Ministeriales, elaborara trimestralmente reporte a la
Subprocuraduria de Supervisién y Control, asi como al Director
General de Administracion sobre el consumo, destino, hojas
canceladas, incidencias, etc.

22. El Departamento de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes
Ministeriales, realizard visitas para revisar aleatoriamente el destino
del papel en todas las areas asignadas.

23. Asimismo, evaluard semestralmente la aplicacién del programa, de
conformidad con el "Acuerdo por el que se establecen como
obligatorios los programas de digitalizacion de los
expedientes de las investigaciones ministeriales y del uso del
papel seguridad” y “Manual Operativo del Programa para el
uso oficial del papel seguridad”.

24. Los Enlaces Seguridad y Digitalizaciéon de Expedientes Ministeriales
levantaran actas administrativas sobre las incidencias e
irregularidades detectadas en la aplicacion del programa del uso de
papel seguridad, en términos de la normatividad aplicable, las cuales
remitirdn al Departamento de Seguridad y Digitalizacién de
Expedientes Ministeriales para su tramite correspondiente.

25. El Departamento de Seguridad y Digitalizacién de Expedientes
Ministeriales, debera solicitar el informe de estadistica emitido por
el Centro de Informacién, a efecto de realizar un cruce y anélisis de
la informacién que se reflejara en el informe trimestral.

ELABORO REVISO ~ AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccion General de
Administracion

Subprocuraduria de
Supervision y Control
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Descripciéon narrativa

Area

Actividad

Descripcion

Enlaces
Seguridad
Digitalizacion
Expedientes

de

de

1

Elabora mensualmente los reportes en

original de las diferentes zonas y areas
del destino del papel.

Revisa el consecutivo de los folios del
papel seguridad, para verificar su destino
y/o cancelacién

Revisa el consumo utilizado del

seguridad

papel

Revisa las bitacoras para constatar el
llenado adecuado del papel seguridad.

Elabora tanto del informe mensual.

Envia al Departamento de Seguridad y
Digitalizaciéon de Expedientes un tanto del
informe mensual de la zona de su
adscripcion.

Departamento
Seguridad
Digitalizacion
Expedientes
Ministeriales

de

de

Elabora proyecto de informe trimestral
en un tanto para el Subprocurador

Turna dos tantos de los informes al
titular de la  Subprocuraduria de
Supervision y Control y a la Direccion
General de Administracion.

8.1

¢Existen observaciones?

En caso de que existan, realiza visita de
supervision.

Continia procedimiento de visita de
supervision especial.

En caso de que no existan

Archiva un tanto de los informes de
manera cronoldgica y definitiva

Fin del procedimiento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccidén General de
Administracion

Subprocuraduria de
Supervision y Control

Procurador General de
Justicia
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Diagrama de flujo

C INICIO )

A
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0 DE SEGURIDAD Y
INFORME MENSU’:# DIGITALIZACION
DE EXPEDIENTES
¥
CONSECUTIVO DE A
REVISA LOS FOLIOS DEL
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4 INFORME
TRIMESTRAL
CONSUMO 1T
REVISA UTILIZADO DEL
PAPEL SEGURIDAD
v
A PARA CONSTATAR TURNA
EL LLENADO
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v
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ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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CEXISTEN
OBSERVACIONES?

NO

REALIZA

PROCEDIMIENTO DE
VISITA DE
SUPERVISION
ESPECIAL

INFORME MENSUAL
AT

VISITA DE
SUPERVISION

ELABORO REVISO AUTORIZO ~ FECHA AUTORIZACION
Direccidn General de Subprocuraduria de Procurador General de
Administracion Supervisiéon y Control Justicia CHSe/ 2y
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PROCEDIMIENTO

Revision de
Programa de
Ministeriales.

Nombre: incidencias o irregularidades del

Digitalizacion de  Expedientes

Objetivo: Determinar el inicio del Procedimiento Administrativo de
Responsabilidad en relacion con el cumplimiento del
programa de digitalizacion de expedientes ministeriales de
las diferentes areas de la Dependencia.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. La Direccion del Centro de Informacién es la responsable de Ia
supervision del Programa de digitalizacion en coordinacion con las
Subprocuradurias Regionales.

2. El Departamento de Papel Seguridad y Digitalizacién de Expedientes
Ministeriales, a solicitud de la Direccién del Centro de Informacién,
programara visita de inspeccion a efecto de corroborar la existencia de
irregularidades en el cumplimiento del Programa de digitalizacién, en
términos de lo dispuesto en el Manual de Procedimientos del
Programa de Digitalizacion y lineamientos para el uso del equipo
de digitalizacion.

3. La revision debera realizarse preferentemente con la presencia del titular
de la Agencia del Ministerio Publico o titular del area, para que en el caso
de que exista una observacién, tenga conocimiento de la misma y se
proceda a su substanciacion. En los casos de ausencia del titular, la
revisidn continuard conforme al itinerario programado, practicandose la
revision con los oficiales secretarios o wusuarios, dejando las
observaciones encontradas al titular.

4, En caso de ser necesario, se solicitara a la Direccion del Centro de
Informacién que comisione al personal técnico para que asista
técnicamente al personal del Departamento de Papel Seguridad vy
Digitalizacion de Expedientes Ministeriales en la inspeccion solicitada.

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Direccidén General de
Administraciéon

Subprocuraduria de
Supervision y Control
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Descripcion narrativa

Area Actividad | - Descripcién
Departamento de 1 Recibe y registra oficio de solicitud de
Seguridad y revision de la Direccion del Centro de
Digitalizacion  de Informacion con copia del reporte de
Expedientes incidencias o posibles irregularidades.
MiRisteriales 2 Analiza la solicitud vy reporte de

incidencias o posibles irregularidades.

¢El reporte cuenta con elementos para
iniciar procedimiento administrativo de
responsabilidad?

2A En caso de que si cuente con elementos,
elabora oficio y turna la solicitud y copia
del reporte al Departamento de
Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad. Continda Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad. Archiva
acuse en minutario.

FIN

3 En caso de que no se tengan elementos
para iniciar el procedimiento, programa
visita de revisidon y solicita informacién al
Enlace de Papel Seguridad y Digitalizacion
de Expedientes Ministeriales del asunto en

particular.
4 Elabora oficio de comision para firma del
Subprocurador.
ELABORO | mvise AUTORZO | FECHA AUTORIZACION
Direccidén General de Subprocuraduria de Procurador General de Octubre /2010
Administracion Supervision y Control Justicia
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Departamento de
Seguridad y
Digitalizacion  de
Expedientes
Ministeriales

Acude a la Agencia del Ministerio Publico o
area donde se detectd posible
irregularidad, identificdndose con el titular
de la agencia, comunica el motivo de su
visita y muestra su oficio de comision.

6 Revisa estado de la digitalizacion de las
investigaciones ministeriales de acuerdo
con lo dispuesto en el Manual de
Procedimientos del Programa de
Digitalizacion y lineamientos para el uso del
equipo de digitalizacion.

7 Elabora acta original precisando los
hechos vy circunstancias que arroje la
inspecciéon y da intervencién al servidor
publico responsable de realizar las acciones
materia de la inspeccion.

8 Firma acta original y solicita que la
suscriban el titular de la Agencia del
Ministerio Publico o del drea y dos testigos
de la misma.

acta al
para su

9 Proporciona
Subprocurador
conocimiento.

copia del
Regional

(Existen irregularidades?

9.1 En caso de que no existan, realiza informe
en original y proporciona copia del mismo
al Centro de Informacién y en su caso, a la
Direccion General de Investigaciones
Ministeriales.

9.2 Archiva acta el informe en original en
archivo temporal de manera cronoldgica
para estadistica.

FIN

ELABORO REVISO  AUTORIZO FECHA AUTORIZACION

Procurador General de
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Departamento de 10
Seguridad y
Digitalizacién de
Expedientes
Ministeriales

En caso de que existan

Remite acta original y oficio de turno al
Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad, para que
inicie el procedimiento respectivo.

Se conecta con el Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo
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ESTADO DE LA
REVISA DI o REMITE
INVESTIGACIONES DEPAREAEMENTO
PINISTERIATES PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
A DE
RESPONSABILIDAD
ELABORA OFICIO DE TURNO
0
ACTA
0
PROCEDIMIENT
ADMINISTRATIVO DE
{ RSPONSABILIDAD
y
Y SOLICITA QUE
FIRMA LA SUSCRIBAN EL
TITULAR DE LA v
AGENCIA O DEL
ACTA AREA Y DOS FIN
0 TESTIGOS
Y
PROPORCIONA
ACTA p SUBPROCURADOR
1 REGIONAL
¢EXISTEN NO
RREGULA: REALIZA Y
RIDADES? PROPORCIONA
INFORME CENTRO DE
1 [ INFORMACION
DIRECCION
INFORME GENERAL DE
2 INVESTIGACIONES
MINISTERIALES
Y
( - j
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PROCEDIMI

Nombre: Procedimiento Administrativo de Responsabilidad por
escrito o por comparecencia

Objetivo: Subsanar la actuacion de los servidores publicos de la
Institucién, en el ejercicio de sus funciones, respecto de las
irregularidades que sefialen los quejosos, y en su caso,
aplicar las sanciones que procedan conforme a derecho.

Frecuencia: Periddica

Normas

1. Para el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad, se aplicara el
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz, Ley
Organica de la Procuraduria General de Justicia y su Reglamento y la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2. En el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad pueden
presentarse todas las pruebas permitidas por la ley.

3. Todas las actuaciones que se realicen en el procedimiento
administrativo de responsabilidad, deberan constar en papel seguridad,
de acuerdo con su manual de uso y ser integradas al expediente en
original.

4. El Libro de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad
deberd permanecer en el Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad.

5. Via Subprocurador, el Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad debera dar vista a la Coordinacién
de Agentes del Ministerio Publico Especializados en Delitos Cometidos
por Servidores Publicos, de los expedientes de la materia, en los que
advierta la actuacion de una conducta u omisién que pueda ser
constitutiva de delito.

ELABORO REVISO AUTORIZO

FECHA AUTORIZACION

Direccién General de
Administracion

Subprocuraduria de
Supervision y Control

Procurador General de
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6. El Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad deberad acordar con el Subprocurador, el
sobreseimiento, archivo; o la resolucion sin responsabilidad o con
ella, de los expedientes de procedimiento administrativo de
responsabilidad, la que debera contener invariablemente una relacion
sucinta de los hechos y la exposicion de los razonamientos légicos-
juridicos que funden y motiven debidamente, la (s) causa(s) por la(s)
que se resuelve, invocando los criterios tanto de jurisprudencia como
doctrinarios que resulten aplicables al caso, previo analisis valorativo
de los elementos de prueba desahogados, realizando un enlace natural
y de argumentacion entre los mismos, que permita arribar a la firme
conviccion de que se acredité o no el sobreseimiento del expediente o
la responsabilidad administrativa o no del servidor publico.

7. Los expedientes en el archivo del Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad, deberan estar inventariados, en
orden numeérico y consecutivo; su consulta se autorizara a quien tenga
la personalidad juridica reconocida en los mismos. Los expedientes
con actuaciones concluidas seran enviados al archivo central de la
Procuraduria.

8. Los Procedimientos Administrativos con sancion que hayan causado
estado se listaran conforme lo solicita y se haran llegar a la
Procuraduria General de la Republica via internet en cumplimiento del
programa federal Registro de Servidores Publicos con Antecedentes
(RESEPU).

9. La Subprocuraduria de Supervision y Control sometera a firma del C.
Procurador las resoluciones que en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa se emitan, a través de la Direccion
General Juridica.

ELABORO . REVsO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Descripciéon narrativa

Area Actividad - Descripcién

Departamento de 1 Recibe la queja original y anexos, registra
Procedimientos el Procedimiento =~ Administrativo de
Administrativos de Responsabilidad en el Libro de Gobierno
Responsabilidad de Procedimientos Administrativos.

(P.A.R.)

2 Inicia el procedimiento con la declaracion
o ratificacion original del quejoso la cual
integra a su expediente.

3 Solicita y recibe pruebas del quejoso.

Practica diligencias y desahoga pruebas
tendientes al esclarecimiento de los hechos
motivo de la queja y se integran al
expediente original.

5 Notifica al servidor publico por oficio
original, con acuse de recibo, vy lo cita.

~ Pasa el tiempo

6 Toma declaracién del servidor publico
respecto de la queja e integra al
expediente original.

7 Solicita y recibe pruebas del servidor
publico.

8 Practica diligencias, analiza y desahoga
pruebas aportadas por el servidor publico
y se integran al expediente.

Existen mas pruebas?
8.A En caso de que existan mas pruebas

Continua en la actividad N° 8

9 En caso de gue no existan mds pruebas
Estudia el expediente vy elabora
anteproyecto de resolucion
debidamente fundado y motivado.

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Departamento de 10

Entrega al . Subprocurador el

Procedimientos
Administrativos de
Responsabilidad

Anteproyecto de Resolucion para su
revision.

¢Se encuentra bien elaborado?

(P.A.R.)

10.A En caso de que no se encuentre bien
elaborado. Corrige anteproyecto y regresa

actividad 10.

11 En caso de que se encuentre bien elaborado.

Firma el oficial secretario encargado de la
mesa el proyecto de la resoluciéon y lo
entrega al Subprocurador para someterlo a
la aprobacién del C. Procurador.

12 Recibe del Subprocurador la Resolucion
original debidamente firmada por el
Procurador.

13 Notifica al servidor publico el sentido de la
Resolucion mediante Acta original y copia
certificada de la resolucion, archiva copia del
Acta y original de la Resoluciéon en forma
temporal, numérica y cronolégica.

¢El servidor publico interpuso recurso de
revocacion en contra de la resoluciéon dentro
de los 15 dias que establece el cédigo de
procedimientos administrativos?

14 En caso de gue no se haya interpuesto el
recurso.

Remite copia certificada de la resolucién y
de la cédula de notificacion a la Direccion
General de Administracion para que se
agregue al expediente personal del servidor
publico y ejecute en su caso de la sancion
correspondiente.

FIN.

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Departamento de 13.A En caso de que se haya interpuesto el recurso
Zgoni?:ilsnslj:g\tlgz Admite el recurso por escrito original
e debidamente firmado, que expresa los
o agravios que le haya causado la resolucién vy
Responsabilidad 4 . e
(P.AR.) lo integra al expediente del procedimiento
R natural.
14.A1 Solicita al servidor publico comparezca a
presentar los alegatos que a sus intereses
convengan.
14.A2 Analiza los agravios expresados por escrito y
alegatos en su comparecencia.
14.A3 Emite un anteproyecto de resolucion del
recurso de revocaciébn y lo somete a la
revisién del Subprocurador.
¢Se encuentra bien elaborado?
14.A3A En caso de que no se encuentre bien
elaborado. Corrige anteproyecto y regresa
actividad 14. A3.
14.A4 En caso de que se encuentre bien elaborado.
Firma el oficial secretario encargado de la
mesa el proyecto de la resolucion y lo
entrega al Subprocurador para someterlo a la
aprobacion del C. Procurador.
14.A5 Recibe del Subprocurador la Resolucién
original debidamente firmada por el
Procurador.
14.A6 Notifica al servidor publico el sentido de la
Resolucion del recurso mediante Acta
original y copia certificada de la resolucién,
archiva copia del Acta y original de la
Resolucion del recurso en forma temporal,
numérica y cronoldgica.
¢El  servidor publico interpuso juicio de
nulidad en contra de la resolucién del recurso
de revocacion?
ELABORO REVISO , AUTORIZO | FECHA AUTORIZACION
Direccién General de Subprocuraduria de Procurador General de
Administracion Supervision y Control Justicia Qeluane (EH10
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Departamento de En caso de que no haya interpuesto el juicio
Procedimientos

Administrativos de
Responsabilidad 14.B1 En caso de gque si haya interpuesto el juicio
(P.A.R.)

Conecta con la actividad 14.B5

Recibe notificacion de la Direccion General
Juridica de la interposicién del Juicio y remite
a ésta el expediente original para los efectos
legales procedentes.

14.B2 Recibe notificacion del Sentido de Ia
resoluciéon dictada por el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

14.B3 Dicta una nueva resolucién en el sentido
ordenado por el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo (ratificando, modificando o
revocando la resolucién), dentro del término
legal precisado y somete el anteproyecto a
revisiéon del Subprocurador.

e Se repiten actividades de la 14.A3 a la
14.A5.
14.B4 Notifica al servidor publico el sentido de la

Resolucion del recurso mediante Acta
original y copia certificada de la resolucion,
archiva copia del Acta y original de la
Resolucion del recurso en forma temporal,
numeérica y cronoldgica.

¢Se notificd suspension de la ejecucion de la
resolucién del juicio de nulidad derivado de
un juicio de amparo interpuesto por el
servidor publico?

14.B4A En _caso de haberse notificado suspension.
Archiva el expediente de forma temporal y
cronologica hasta que cause estado la
resolucién de amparo.

ELABORO REVISO ~ AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
Direccidén General de Subprocuraduria de Procurador General de
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Departamento de 14.B5 En caso de no existir notificacion de
Procedimientos suspensién. Remite copia certificada de la

Administrativos de
Responsabilidad
(P.A.R.)

resoluciéon y de la cédula de notificacién a la
Direccion General de Administracion para
que se agregue al expediente personal del

servidor publico y ejecute en su caso de la
sancion correspondiente.

Fin del procedimiento.

"
ELABORO REVISO ~ AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
Direccién General de Subprocuraduria de Procurador General de
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Atencion de Quejas por escrito o por comparecencia.
Objetivo: Iniciar, investigar y resolver o remitir quejas e

inconformidades presentadas en contra de servidores
publicos de la Institucidn respecto a presuntas
irregularidades administrativas.

Frecuencia: Diario.

Normas

1. La Queja o inconformidad, por parte de los particulares, presentada
por comparecencia o por escrito sera atendida por el Subprocurador;
las cuales se asentaran, en el libro de registro de quejas, asentando
lo siguiente: nombre del quejoso; domicilio; teléfono; contra de quien
se presenta la queja y su jurisdiccion; motivo de la inconformidad vy la
gestion a realizar; si esta en tramite o concluida (que falta por hacer).

2. La Queja o Inconformidad, por parte de los particulares, presentada
por via telefénica o internet, sera atendida por los Agentes del
Ministerio Publico Visitadores; la cual se asentara en el libro
correspondiente, asentando los mismos datos arriba sefialados.

3. Las Quejas presentadas por escrito, via teleféonica o internet,
deberan ser ratificadas.

4. La ratificacion de la queja puede hacerse ante las Subprocuradurias
Regionales o en la Subprocuraduria de Supervision y Control.

5. Las Quejas también podran presentarse a través de Recomendaciones
y Conciliaciones de la Comision Estatal de Derechos Humanos; Oficios
de la Visitaduria de Derechos Humanos de la Dependencia; Oficios de
la Secretaria Particular del C. Procurador y Oficios de la Contraloria
General del Estado o cualquier Institucion gubernamental y no
gubernamental.

6. Si existe materia de la Queja, se turna al Departamento de
Procedimientos Administrativos de Responsabilidad.

ELABORO REVISO ~ AuTORIZO FECHA AUTORIZACION
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7.  El Departamento de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad
registrara en el Libro de Quejas el inicio del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad y lo integrara.

8. Los Libros de Quejas deberan permanecer en el drea de informatica
y su registro lo hara el Agente del Ministerio Publico Visitador que
conocera de la misma.

9. El Agente del Ministerio Publico Visitador que conozca de la queja o
inconformidad, solicitard informacion ante diversas dreas de la
Procuraduria, para determinar si existe una probable irregularidad
requiriendo al servidor o servidores publicos ajusten su actuar
conforme a derecho, ello en consecuencia de la materia de la queja.
Dicha informacion puede ser requerida de manera escrita o verbal.

10. El Jefe de Oficina de Visitaduria elaborara mensualmente un informe
de las quejas recibidas por escrito o por comparecencia, que sera
remitida por la Subprocuraduria de Supervision y Control al C.
Procurador, asi como al drea de Informatica para su registro.

11. Tratandose de quejas por comparecencia donde se determine por el
Agente del Ministerio Publico Visitador que no existe materia de la
queja, lo informara de forma verbal al particular canalizdndolo a la
instancia competente, de ser procedente.

ELABORO  REVISO ~ AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Descripcion narrativa

Area

Actividad

Descripcion

Oficina
Visitaduria

de

1

Recibe la Queja de los particulares, por
escrito original, por comparecencia,
telefénica o por internet.

Registra la Queja en el libro de quejas,
con el nombre del particular, del servidor
publico respecto del que se inconforma, el
asunto y nombre del agente del ministerio
publico visitador que conocera de la queja.

Solicita informacion ante las areas de la
Dependencia relativa al motivo de Ila
inconformidad y analiza si existe materia de
la Queja.

¢Existe materia de la queja?

3A

En caso de que no exista materia

Elabora oficio original de respuesta para
firma del Subprocurador, por el que informa
al particular en forma fundada y motivada
que no existe materia de la Queja, o bien
informa verbalmente al particular
canalizandolo a la instancia competente, de
ser procedente, o el tramite en espera de
respuesta.

3A.1

Registra el estado actual de la queja hasta
su conclusion.

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO ~ FECHA AUTORIZACION
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Oficina de 4
Visitaduria

En caso de gque si exista materia:

Elabora proyecto de oficio para firma del
Subprocurador, en el que se instruye al
Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad, dé inicio
al correspondiente Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad,
adjuntando el original de la queja, la
informacion y la documentacion recabadas.

5 Recaba acuse de recibo del oficio y lo
archiva temporalmente y cronolégicamente
en el minutario

6 Informa al quejoso de su actuacion vy
resultados via Subprocurador.

Fin del Procedimiento.
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En caso de que si exista materia:

Elabora proyecto de oficio para firma del
Subprocurador, en el que se instruye al
Departamento de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad, dé inicio
al correspondiente Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad,
adjuntando el original de la queja, la
informacién y la documentacién recabadas.

5 Recaba acuse de recibo del oficio y lo
archiva temporalmente y cronoldgicamente
en el minutario

6 Informa al quejoso de su actuacién y
resultados via Subprocurador.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Recepcion de Quejas contra Servidores Publicos de la
PGJ] Via Telefénica
Objetivo: Iniciar, integrar y resolver quejas e inconformidades
presentadas via telefénica, en contra de servidores publicos
de la Institucion.
Frecuencia: Diaria.
Normas

1. La Queja o Inconformidad, por parte de los particulares, presentada
por via telefénica o internet serd atendida por los Agentes del
Ministerio Publico Visitadores o por el personal que cubra la guardia
en la Procuraduria; la cual se asentara en el libro correspondiente. El
agente de Ministerio Publico Visitador, debera identificarse con su
nombre y cargo al ciudadano que atienda en el momento.

2. A peticién del ciudadano que presente la Queja o Inconformidad via
telefénica o internet, se le dara orientacion legal.

3. Las Quejas presentadas por via telefénica, deberan ser ratificadas por
comparecencia ante el Agente del Ministerio Publico Visitador que
corresponda.

4. El horario de atencién telefénica al publico, sera de 09:00 a 15:00 y de
18:00 a 21:00 horas de lunes a viernes y de 09:30 a 14:00 horas los
sabados y domingos.

5. El Agente del Ministerio Publico Visitador debera informar
semanalmente al titular de la Subprocuraduria de Supervisién y Control
de todas las quejas recibidas.

6. El titular de la Subprocuraduria de Supervision y Control revisara
semanalmente el contenido y seguimiento de las quejas recibidas con
los Agentes del Ministerio Publico Visitadores, para conclusion y
productividad, haciéndolo llegar anticipadamente al Procurador para su
conocimiento.
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Descripcion narrativa

Area Actividad Descripcién
Oficina de 1 Recibe la Queja Telefénica de los
Visitaduria particulares y registra la Queja en el Libro
de Quejas Telefonicas y en el registro de
Oficialia de Partes.
2 Analiza Queja.
¢Existe materia de la Queja?
2A En caso de no existir materia de la Queja
Informa verbalmente al particular
canalizandolo de ser procedente, a la
instancia competente.
FIN
3 En caso de existir materia de la Queja
o Solicita la comparecencia del quejoso a fin
de ratificar su Queja.
¢Comparece el quejoso?
3A En caso de no comparecer
Elabora acuerdo de improcedencia,
teniéndose por no interpuesta la Queja, y
se archiva en forma numérica definitiva.
FIN
4 En caso de comparecer
Conecta con la actividad 3B del
procedimiento de Atencién de Quejas por
escrito o por comparecencia.
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO ~ AUTORIZO - FECHA AUTORIZACION
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PROCEDIMIENTO
S ——— e e S

Nombre: Practica de Visitas Ordinarias, de Seguimiento y
Especiales.

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar las Visitas Ordinarias, de
Seguimiento y Especiales, a las Agencias del Misterio
Publico Investigadoras, Especializadas, Adscritas,
Conciliadoras y Municipales de la Institucion, Servicios
Periciales, Agencia Veracruzana de Investigaciones vy
Oficinas Centrales incluyendo el Centro de Evaluacion y
Control de Confianza.

Frecuencia: Periodica.

Normas

1. El Subprocurador de Supervision y Control acordara las Visitas
Ordinarias y de Seguimiento con el Jefe de Oficina de Visitaduria.

2. Las Visitas Especiales seran derivadas de algun asunto relevante o
por instrucciones del C. Procurador.

3. Las Visitas tendran como finalidad verificar el cumplimiento de la
legalidad en las actuaciones del personal ministerial y supervisar al
Misterio Publico.

4, El Jefe de Oficina de Visitaduria previo acuerdo con el Subprocurador
dard instrucciones necesarias a los Agentes del Misterio Publico
Visitadores para la practica de las Visitas Ordinarias, de
Seguimiento y Especiales.

5. En las Visitas de Seguimiento, se entregara al Agente del Ministerio
Piblico Visitador, el Acta de Visita anterior para verificar el
cumplimiento de las observaciones.

6. En la ejecucién de las Visitas Ordinarias el visitado mostrara su
nombramiento como titular del lugar de la visita.

7. Los Agentes del Ministerio Publico Visitadores, para llevar a cabo las
Visitas Ordinarias, de Seguimiento y Especiales, deberan exhibir
el oficio de comisién al visitado, asi como su identificacion oficial.
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Descripcion narrativa

Area | Actividad | Descripcion
Oficina de 1 Acuerda verbalmente el Jefe de Oficina,
Visitaduria Visita Ordinaria, de Seguimiento o
Especial con el Subprocurador.
2 Elabora oficio original para firma del
Subprocurador por el que se asigna al
Agente del Ministerio Publico Visitador el
lugar a visitar, con copia a los CC.
Procurador, Subprocurador Regional que
corresponda, Director General de
Administracion y al Enlace administrativo
del area.
Pasa el tiempo (se ejecuta la Visita)
¢Qué tipo de Visita es?
3A En caso de que sea Visita Ordinaria
Exhibe el oficio original de asignacion
que avala la visita y solicita al visitado que
acredite su personalidad.
3A.1 Revisa y solicita al visitado que muestre la
plantilla de personal.
3A.2 Revisa en qué condiciones se encuentran
las instalaciones.
3A.3 Revisa el cumplimiento de
constitucionalidad vy legalidad de |Ia
actuacion del visitado.
3A.4 Solicita al visitado la Noticia y revisa
estadistica de investigaciones
ministeriales rendidas por él.
ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Oficina de 3A.5 Revisa Libros de Gobierno originales.
Visitaduria

3A.6 Realiza analisis técnico juridico de las
investigaciones ministeriales.

3A.7 Recibe en audiencia al publico en general
de quien lo solicite.

3A.8 Levanta acta original, deja al visitado
copia de la misma, con las observaciones
que considere pertinentes, relativas a la
visita llevada a cabo.

3A.9 Elabora tarjeta informativa original;
deja copia al visitado del acta de visitas
ordinarias y turna el acta y tarjeta
originales al Jefe de Ila Oficina de
Visitaduria.

3A.10 Revisa y analiza la informacién contenida
en la tarjeta informativa o el acta
Yo’ levantada de la visita llevada a cabo.

¢Existen irregularidades en el ejercicio de
las funciones del servidor publico?

3A.10A En caso de existir irreqularidades:

Ordena con los antecedentes, segun el
caso, el inicio del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad.

Conecta con el Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad.

FIN.

3A.11 En caso de No existir irregularidades

Archiva en forma temporal, alfabética y
cronolégica la tarjeta informativa y el
acta originales de la visita realizada.

FIN
ELABORO ~ REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Oficina de 3B En caso de que sea Visita de Seguimiento
Visitaduria Bl

el original del oficio de
instrucciones y verifica el cumplimiento de
las observaciones dejadas en el acta
anterior.

¢Se solventaron las observaciones?

3B. 1 En caso de haberse solventado

Levanta acta asentando lo conducente y se
da copia al visitado. Archiva en forma
temporal, alfabética y cronoldgica el Acta
original de la visita realizada.

FIN

3B. 2 En caso de no haberse solventado

Asienta en Acta para iniciar, segun el caso,
el Procedimiento Administrativo de
Responsabilidad.

Conecta al Procedimiento Administrativo de
Responsabilidad.

FIN
3C En caso de que sea Visita Especial

Exhibe el original del oficio de
instrucciones y solicita al visitado el
asunto en concreto a revisar.

3C.1 Analiza y determina lo conducente en el
asunto indicado a revisar

éDetecta irregularidades?

ELABORO REVISO ‘ AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Oficina de En caso de No detectar irregularidades

Visitaduria

3C.1A Levanta acta asentando lo conducente vy
proporcionando copia al visitado. Archiva en
forma temporal, alfabética y cronoldgica el

Acta original de la visita realizada.
FIN

En caso de Si detectar irregularidades

3C.2 Levanta acta de observaciones dejando
copia al visitado.

Conecta con el Procedimiento Administrativo
de Responsabilidad.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Verificacion del funcionamiento del Centro de
Evaluacion y Control de Confianza.
Objetivo: Verificar la debida integracién de los expedientes de las
persona evaluadas por el Centro de Evaluacion y Control de
Confianza.
Frecuencia: Periodica.
Normas

1. Los Agentes del Ministerio Publico Visitador, realizaran las visitas de
revision mensual correspondientes al Centro de Evaluacion y Control de
Confianza, con base en el oficio de designacion emitido por el
Subprocurador de Supervision y Control.

2. Las actuaciones ministeriales deberan imprimirse en papel seguridad de
conformidad con el Acuerdo 74/2008 del C. Procurador General de
Justicia del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que
establece como obligatorios los programas de digitalizacion de los
expedientes de las investigaciones ministeriales y el uso oficial de Papel
Seguridad, publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 31 de
diciembre de 2008.

3. La Subprocuraduria de Supervision y control tiene como atribucion
otorgada por el Procurador General de Justicia, mediante el oficio
namero PGJ/OP/8194/2008 de fecha 5 de noviembre de 2008,
conforme al Acuerdo 27/2009 de creacion, observar el cumplimiento de
las funciones que le fueron delegadas al Centro de Evaluacion y Control
de Confianza de la Procuraduria General de Justicia.

4. La Oficina de Visitaduria debera verificar la aplicacion de las
evaluaciones psicoldgicas, poligraficas, médicas, toxicolégicas y de
investigacion socioecondémica al personal operativo en activo, asi como a
los aspirantes a ingresar a la Procuraduria General de Justicia, acorde a
sus respectivos expedientes, en coordinacion con el Centro de
Evaluacién y Control de Confianza.

ELABORO , REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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5. La oficina de Visitaduria debera constatar los expedientes abiertos con
motivo de la realizacion de los examenes del personal evaluado,
corresponda con el nimero de personas que se presentaron a evaluacion
mensualmente.

6. La informacién sujeta a revision es confidencial, quedando a resguardo
de dicho Centro de Evaluacién y Control de Confianza, los anexos y
expedientes de las personas evaluadas, por lo que la Oficina de
Visitaduria deberd asentar uUnicamente el numero de evaluados
mensualmente.

7. Al término de la revision del Centro de Evaluacién de Control vy
Confianza, la oficina de Visitaduria instrumentara el acta administrativa,
en la que constaran los resultados que arrojé la revision.

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
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Descripcion narrativa

Area Actividad

Oficina de 1
Visitaduria

Descripcion

Recibe del Subprocurador de Supervision y
Control oficio de designacion original
para practicar visita de revisiéon en el Centro
de Evaluacion y Control de Confianza.

2 Acude al Centro de Evaluaciéon y Control de
Confianza para practicar visita de revision
conforme al oficio de designacion
original.

3 Recibe del titular del Centro de Evaluacion y
Control de Confianza los expedientes
originales del personal evaluado.

4 Verifica que el niumero de mencionados en
la Relacion de las personas sometidas a
evaluacion, coincida con el numero de
— expedientes de evaluacion entregados.

¢Coinciden ambos nimeros?

En caso de que coincidan:

4A.1 Elabora acta de verificacién original
haciendo constar la coincidencia de los

documentos revisados.

4A.2 Entrega acta de verificacion original al
Titular del Centro de Evaluacion y Control

de Confianza para su resguardo.

4A.3 Elabora y entrega al Subprocurador de
Supervision y Control tarjeta informativa
original de los resultados de la verificacion y
archiva en minutario de manera cronologica
definitiva el acuse de recibo en copia de la

tarjeta.
FIN.
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Oficina de 5
Visitaduria

En caso de que no coincidan:

Elabora acta de verificacion original
haciendo constar las inconsistencias
encontradas vy la firma.

6 Recaba en el acta de verificacion original
las firmas del Titular del Centro de
Evaluacion y Control de Confianza y de un
testigo, obtiene copia simple del acta y
entrega el acta de verificacion original al
Titular del Centro para su resguardo.

7 Elabora tarjeta informativa original vy la
entrega al Subprocurador de Supervision y
Control adjuntando copia simple del acta
de verificacion para su conocimiento y
archiva en minutario de forma cronoldgica
definitiva la copia de acuse de la tarjeta
informativa.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Certificacion de la realizacion de examenes
antidoping a personal de la Institucion y de otras
areas.

Objetivo: Verificar la realizacién de los examenes antidoping de
personal activo o de nuevo ingreso, asi como también del
resultado que arrojen estos.

Frecuencia: Eventual

Normas

1. Las actuaciones ministeriales deberan imprimirse en papel seguridad de
conformidad con el Acuerdo 74/2008 del C. Procurador General de
Justicia del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que
establece como obligatorios los programas de digitalizacion de los
expedientes de las investigaciones ministeriales y el uso oficial de Papel
Seguridad, publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 31 de
diciembre de 2008.

2. El Subprocurador de Supervisién y Control debe designar al personal que
asistird a la realizacién del examen toxicoldgico (antidoping) mediante
oficio de designacion.

3. ElI Agente del Ministerio Publico Visitador y el Oficial Secretario
designados previo oficio de comision, deben presentarse en el lugar
establecido para la realizacion del examen toxicologico.

4. En compafia del examinado, deben verificar que se depositen la (s)
muestra (s) requeridas por el personal especializado, dando fe de su
realizacién y verificando que se cumpla con el procedimiento de toma de
muestra y certificando el resultado, asentandolo en el acta
correspondiente.

5. Una vez observado la ultima toma de muestra al personal enlistado, de
manera privada, deben presenciar el procedimiento de reactivacion de
muestras por parte del personal aplicado y el lapso requerido en el
procedimiento, se obtiene el resultado, mismo que debera asentarse en
el acta circunstanciada.
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6. Instrumentada el acta circunstanciada, se debe notificar al examinado
y recabar su firma de conformidad y de todos los que participaron en el
examen. En el caso, que el resultado del examen antidoping sea
positivo, el Agente del Ministerio Publico Visitador debe elaborar una
tarjeta informativa dirigida al Procurador para que instruya Ilo
conducente.

7. Concluido el examen toxicologico, se da cuenta a la Subprocuradora
resguardando las actas y sus anexos (copia simple de identificacién del
evaluado), en el area de informatica de esta Subprocuraduria, para los
efectos que haya lugar.
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Descripcion narrativa

Area Actividad Descripcién

Oficina de 1
Visitaduria

Recibe del titular de la Subprocuraduria de
Supervision y Control, notificacion de la
realizacion de los examenes original del
Centro de Evaluacién y Control de
Confianza y oficio de comision
designando al Agente del Ministerio Publico
Visitador y Oficial Secretario para acudir a
verificar la realizacion de los examenes
antidoping.

2 Acuden al Centro de Evaluacion y Control
de Confianza, el Agente del Ministerio
Publico y el Oficial Secretario designados,
supervisan y dan fé de la realizacién de los
examenes.

3 Elabora y firma el Agente del Ministerio
Pdblico Visitador y Oficial Secretario
designados el acta circunstanciada
original, en la que se hace constar los
resultados de los examenes antidoping,
recaban firmas de los evaluados y del
personal que realizé la evaluacién.

4 Turna al area de informatica el acta
circunstanciada y sus anexos para su
archivo cronoldgico definitivo.

5 Elabora y envia tarjeta informativa al
titular de la Subprocuraduria de Supervision
y Control notificando los resultados de los
examenes antidoping y anexando los
documentos que se generaron.

6 Integra expediente con oficio de comision
y copias de:. Notificacion de Ia
realizacion de los examenes, acta
circunstanciada, tarjeta informativa.

Fin del procedimiento.
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DIRECTORIO

Lic. Carolina Hernandez Pinzén
Subprocuradora de Supervisién y Control

Lic. Clara Elena Alvarez Barradas
Agente del Ministerio Publico Visitador Auxiliar de la Subprocuradora

Lic. Leandro R. Garcia Bernabé

Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad

Lic. Esperanza Griselda Ixta Madrigal

Encargada del Departamento de Seguridad y Digitalizacion de Expedientes
Ministeriales

(Vacante)

Jefe de Oficina de Visitaduria

ELABORO ~ RewisO ~ AUTORIZO FECHA AUTORIZACION
Direccidén General de Subprocuraduria de Procurador General de
Administracion Supervision y Control Justicia OEtBey 2010

Pagina 58 de 59




Procuraduria General
de Justicia

GOBILANO DEL ESTADO

SUBPROCURADURIA DE SUPERVISION Y CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VI

FIRMAS DE AUTORIZACION
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Elaboroé
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| deLe6n Maza
Djrectgr General de
inistracion

e

inzon
idn y

n ejercicig de la facultad que me confiere la Ley Organica del Poder
j ivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y la Ley Orgdnica
de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, expido el presente Manual de Procedimientos.

Dado en la Ciudad de Xalapa, Enriquez, Veracruz a los 29 dias del mes de
octubre de 2010.

Lic. Salvador Mikel Rivera.
Procurador General de Justicia
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