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PRESENTACION

El presente Manual Especifico 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 areas de este Organo Especializado, precise la importancia
de la misma y la ubique en el contexto de actividades que se llevan a cabo en la
Instituciéon para cumplir con todas y cada una de las funciones que le asignan la Ley
Organica de la Fiscalia General del Estado y su Reglamento.

Este Manual de Procedimientos ha sido elaborado conforme a los criterios indicados en el
documento denominado Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos
2018.

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

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

€l Manual contiene la organizacién que actualmente prevalece en el Organo Especializado
conforme al marco normativo que rige su actuacion y cualquier variacion, que en lo
sucesivo se diere, repercutira en su contenido y, por ende, se le deberan hacer las
adecuaciones correspondientes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1) ORGANO ESPECIALIZADO EN
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE
SOLUCION DE CONTROVERSIAS

ENLACE DE ESTADISTICA
"""""""" € INFORMATICA

ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

SUBDIRECCION DE FISCALES
ORIENTADORES Y
FACILITADORES

2) UNIDADES DE ATENCION 3) SUB-UNIDADES DE

ADES De AT ATENCION TEMPRANA
nLes FACILITADORES {AS) FACILITADORES (AS)
ESPECIALIZADOS(AS) EN FISCALES ESPECIALIZADOS(AS) EN
ORIENTADORES (AS) FACILITADORES (AS) JUSTICIA PARA ORIENTADORES (AS) FACILITADORES (AS) JUSTICIA PARA
ADOLESCENTES ADOLESCENTES

1) ORGANO ESPECIALIZADO EN MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Reglamento de la Ley Orgénica de la F.G.E- Titulo
Segundo, Capitulo X, Articulo 153.- G.0.E. Num. Ext. 504.- 18 de diciembre de 2018.

2) UNIDADES DE ATENCION TEMPRANA: Estaran a cargo de la/el Coordinador(a).- Reglamento de la Ley Organica de la F.G.E.- Titulo Segundo. Capitulo X,
Articulos 163 y 164.- G.0.€. NUm. Ext. 504.- 18 de diciembre de 2018.

3) SUB-UNIDADES DE ATENCION TEMPRANA: Estardn a cargo de la/el Fiscal Orientador(a) Encargado(a).- Reglamento de la Ley Organica de la F.G.E.- Titulo
Segundo, Capitulo X, Articulos 163y 164.- G.0.E. Nim. Ext. 504.- 18 de diciembre de 2018.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO TERMINO

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

Operacion:
Representa la ejecucién 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 verificacién de condiciones).

Documento:

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o
o .salga. del proc,ed|m|ento, los cuales pueden |dent|f|carse anota,ndo en el

interior del simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el

ndmero 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 siguientesinstrucciones:

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 archivo permanente.

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

Conector de pagina
Representa una conexion 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 orden en que deben realizarse las distintas
— operaciones.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

SistemaInformatico
G Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Arroba
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento
en un correo electrénico.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento
en una unidad de lectura dptica.

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

Efectivo o Cheque
I:—_j——:l Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del

procedimiento

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

N

Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mds actividades
que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

-
@
()
<

/

-+

- — -

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.

)
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DIRECCION GENERAL

Cédula de Procedimiento

Certificacion de las y los Facilitadores del Organo Especializado en
Nombre: Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal de la Fiscalia General del Estado de Veracruz.

Proporcionar y establecer los criterios minimos para la capacitacion,
evaluacidn, certificaciéon y renovacion de la certificacion de las vy los

Objetivo: Facilitadores del Organo Especializado en Mecanismos Alternativos
de Solucion de Controversias en Materia Penal.
Frecuencia: Eventual.

1. Para la certificaciéon y/o renovacion de la certificacion de los facilitadores, se
debera dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos para la
Capacitacion, Evaluacion, Certificacion y Renovacion de la Certificacion de las v
los Facilitadores de los Organos Especializados e Mecanismos Alternativos de
Solucion de Controversias en Materia Penal de la Fiscalia General del Estado.

2. €l Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de Solucién de
Controversias, debe emitir una convocatoria con los requisitos establecidos en
el articulo sexto de los Lineamientos.

3.  Elolaaspirante debe acreditar los requisitos establecidos en el articulo cuarto
de los Lineamientos para inscribirse.

4,  El o La aspirante debe acreditar una evaluacion inicial y aprobar los examenes
de control de confianza, segln lo establecido en los articulos séptimo y noveno
de los Lineamientos.

5. El o La aspirante debe aprobar la evaluacion inicial y los examenes de control
de confianza, para ingresar a la capacitacion de 180 horas (tedrico-practicas).

6. El o La aspirante debe acreditar la capacitacion tedrico-practica, presentar y
aprobar examen por escrito y examen de habilidades y competencias, segun
el articulo décimo primero de los Lineamientos.

7. Los examenes deben ser disefiados, aplicados vy calificados por personal del
Organo con estudios tedricos y practicos en Mecanismos Alternativos de
Solucion de Controversias (MASC), segun lo establecido por los articulos décimo
segundo, décimo tercero y décimo cuarto de los Lineamientos.
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8 El o La aspirante debe aprobar los examenes para obtener la certificacion con
una vigencia de tres afos y sus nombres seran publicados en el sitio de internet
de la Conferencia Nacional de Procuracién de Justicia, segun lo establecido en los
articulos décimo octavo, décimo noveno y vigésimo primero de los Lineamientos.

9 Para la renovacion de la certificacion, las o los Facilitadores deben solicitar por
escrito y acreditar ante el Organo lo establecido en el articulo vigésimo de los
lineamientos.

10 €l Organo debe revocar la certificacién del Facilitador que incurra en algunos o
varios de los supuestos establecidos en el articulo vigésimo tercero de los
Lineamientos.

11 La Conferencia Nacional de Procuracién de Justicia, a través de la Secretaria debe
contar con un Padrén de las y los Facilitadores Certificados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

Elabora la Direccion General Convocatoria para
1 difundir la Certificacion de las o los Facilitadores del
Organo Especializado.

Elaboray Turna la Direccion General Oficio original y
copia para acuse, a las Unidades Administrativas de

2 R . N
la Fiscalia General para informar el inicio del Proceso
de Certificacion.
Elabora y Turna al Centro de Informacion e
3 Infraestructura Tecnolodgica Oficio original v anexa

la Convocatoria, para que sea difundida en la
pagina oficial de la Fiscalia General.

Pasa el tiempo.

Recibe la Direccion General los Documentos
4 requeridos a los aspirantes interesados en participar
en la Certificacion de las v los Facilitadores.

Verifica que los aspirantes cumplan con los
5 requisitos y que esté vigente su examen de control
de confianza.

Direccion General

¢Cumple el aspirante con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:
Integra documentos del aspirante y archiva de
5A manera cronoldgica y temporal.

FIN.

En caso de cumplir con los requisitos:

Turna al Instituto de Formacion Profesional (IFP)
Oficio original y copia para acuse de recibido,
anexando Listado de los Aspirantes que cumplen
con los requisitos de la Convocatoria, para programar
la fecha del examen inicial.

Pasa el tiempo
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DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion
Recibe la Direccion General del IFP Oficio indicando
7 la fecha de la primera evaluacion, y la notificacion a

los aspirantes.

8 Realiza el IFP la evaluacion inicial a los aspirantes.

Recibe la Direccion General del IFP Oficio original,

d indicando los resultados de la evaluacion inicial.
Pasa el tiempo.
10 Notifica el IFP a los aspirantes la fecha de inicio de
la capacitacion tedrico/practico.
Pasa el tiempo.
11 Recibe del IFP las evaluaciones de los aspirantes
que participaron en la capacitacion tedrico-practico.
Solicita al Comité Evaluador por Oficio original v
Direccién General 12 copia para acuse, fecha para realizar la primera

Sesion.

Recibe del Comité Evaluador fecha para realizar Ia
13 Sesion de evaluacion de examenes de habilidades v
competencias de los aspirantes.

Sesiona el Comité Evaluador para evaluar los
examenes de habilidades y competencias, vy elabora
el Acta vy los Certificados de los aspirantes que
fueron acreditados satisfactoriamente.

14

Recibe del Comité Evaluador el Acta y Certificados
15 de los aspirantes que fueron acreditados
satisfactoriamente.

Elabora y envia la Direccion General Oficio original y
copia para acuse, notificando a la Conferencia
Nacional de Procuracion de Justicia, la Lista de las vy
los Facilitadores Acreditados para que sean
publicados en el Padrén de las vy los Facilitadores del
Estado de Veracruz.

16
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DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Elabora y turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos por Oficio original v copia para acuse,
17 Listado de las v los Facilitadores Acreditados para
que emitan su credencial certificada y entreguen a
los Acreditados.

Direccion General , . L
Integra y Archiva de manera cronoldgica y definitiva

18 el Expediente de Certificacion de las y los
Facilitadores Acreditados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Certificacion de las y los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

( INICIO )

y 1
Difundirla
Certificacién de las
ELABORA y los Facilitadores

Convocatoria O

ELABORA., TURNA / Inicio del Proceso/
’ de Certificacién
E INFORMA

Unidades administrativas
de la Fiscalia General del
Estado (FGE)

Oficio of

ELABORAY
TURNA

ofido 01} 3 Centro de Informauop e Paraque sea difundida
Infraestructura Tecnolégica en la pagina oficial de la FGE

Convocatori:| T

Aspirantes 4
nteresados a participar en la
\_> Certificacién de Facilitadores,
RECIBE

Documentos O

umplimiento de requisitos

VERIFICA —» Aspirantes y vigencia del examen de

control de confianza.
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Certificacion de las y los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

5A

NO

:;Cumple el aspirante N
con los requisitos? >» INTEGRA

Documentos del
aspirante

TURNA
— Instituto de
Oficio para programar T,
fecha de examen inicial Formacioén

(o] Profesional (IFP)

Acuse de recibido 1

istado de aspirantes
que cumplen los
requisitos 0-1

IFP

I—> RECIBE

Oficio con fecha primera
evaluacién O

Notificacién al aspirante

REALIZA > IFP Evaluacién inicial a

aspirantes

IFP v 9

|—> RECIBE

Oficio de resultados de
evaluacién inicial 0
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Certificacion de las y los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

10
IFP

Fecha de inicio de
I—> NOTIFICA » Aspirantes capacitacion
tedrico/practico

IFP

I—V RECIBE

Evaluaciones de los
aspirantes o

Comité

SOLICITA »  Certificador

Oficio para solicitar fecha
a realizar la primera
sesién O

Acuse de recibido 1

Comité
Certificador

Fecha para Sesién evaluacién
RECIBE examenes de habilidades y

competencias de aspirantes.

A\ 4 14
L, Para evaluar
SESIONAY > Comité examenes de
ELABORA Evaluador habilidades y

competencias.

ertificados de los
aspirantes acreditados

Comité
Evaluador

L.,

RECIBE

ertificados de los
aspirantes acreditados
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Certificacion de las y los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

16
ELABORA, ENVIA, Conferencia Nacional
NOTIFICA Y L3y deProcuracién de
PUBLICA Justicia
Oficio O-1
Lista de Facilitadores
Acreditados O
Padrén de
Facilitadores del
Estado de Veracruz
ELABORAY ) Subdireccién de
TURNA Recursos Humanos

Listado de Facilitadores
Acreditados O

Credencial certificada
para los Acreditados O

INTEGRA

Expediente de certificacion
de los Facilitadores
acreditados O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL

Cédula de Procedimiento

Renovacion de la Certificacion de las y los Facilitadores del Organo
Especializado en Mecanismos Alternativos de Solucién de

Nombre: Controversias en Materia Penal de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz.
Proporcionar y establecer los criterios minimos para la capacitacion,
o evaluacion, certificacion y renovacion de la certificacion de las y los
Objetivo: Facilitadores del Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de
Solucién de Controversias en Materia Penal.
Frecuencia: Anual.

1. Para la certificacién y/o renovacion de la certificacién de las y los facilitadores, se
debera dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos para la Capacitacion,
Evaluacion, Certificacion y Renovacion de la Certificacion de las y los Facilitadores
de los Organos Especializados e Mecanismos Alternativos de Solucién de
Controversias en Materia Penal de la Fiscalia General del Estado.

2. €l Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias,
debe emitir una convocatoria con los requisitos establecidos en el articulo sexto
de los Lineamientos.

3. El o La aspirante debe acreditar los requisitos establecidos en el articulo cuarto
de los Lineamientos para inscribirse.

4. Elo Laaspirante debe acreditar una evaluacion inicial y aprobar los examenes de
control de confianza, segln lo establecido en los articulos séptimo y noveno de
los Lineamientos.

5. El o La aspirante debe aprobar la evaluacion inicial y los exdmenes de control de
confianza, para ingresar a la capacitacion de 180 horas (tedrico-practicas).

6. El o La aspirante debe acreditar la capacitacion tedrico-practica, presentar y aprobar
examen por escrito y examen de habilidades y competencias, segun el articulo
décimo primero de los Lineamientos.

7. Los examenes deben ser disefiados, aplicados vy calificados por personal del
Organo con estudios tedricos y practicos en Mecanismos Alternativos de Solucién
de Controversias (MASC), segun lo establecido por los articulos décimo segundo,
decimo tercereo y décimo cuarto de los Lineamientos.
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8. El o La aspirante debe aprobar los examenes para obtener la certificaciéon con una
vigencia de tres afos y sus nombres seran publicados en el sitio de internet de Ia
Conferencia Nacional de Procuracion de Justicia, segun lo establecido en los
articulos décimo octavo, décimo noveno y vigésimo primero de los Lineamientos.

9. Para la renovacion de la certificacion, las y los Facilitadores deben solicitar por
escrito y acreditar ante el Organo lo establecido en el articulo vigésimo de los
lineamientos.

10. €l Organo debe revocar la certificacién de la o el Facilitador que incurra en algunos
o varios de los supuestos establecidos en el articulo vigésimo tercero de los
Lineamientos.

11.La Conferencia Nacional de Procuracion de Justicia, a través de la Secretaria debe
contar con un Padrén de las v los Facilitadores Certificados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

Elabora, turna e Informa la Direccién General a las o
los Facilitadores Certificados, mediante Oficio
1 original adjuntando los requisitos indispensables,
para informar del proceso de renovacion de la
certificacion.

Pasa el tiempo.

Recibe Ila Direccion General los Documentos
requeridos de las o los Facilitadores.

VVerifica que las o los Facilitadores cumplan con los
3 requisitos v que esté vigente su examen de control
de confianza.

¢Cumple la o el Facilitador con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:
\VValida v Archiva de manera cronolégica y temporal

los Documentos de las y los Facilitadores.
FIN.

3.A

En caso de cumplir con los requisitos:
Direccion General Turna al Instituto de Formacién Profesional (IFP)

Oficio original v copia para acuse de recibido,
anexando Listado de las y los Facilitadores que
cumplen con los requisitos de la Convocatoria, para
programar la fecha del examen inicial.

Pasa el tiempo.

Recibe la Direccion General del IFP Oficio indicando
5 la fecha de la primera evaluacion, y la notificacion a
las vy los Facilitadores.

Realiza el IFP la evaluacion inicial a las y los

6 Facilitadores.
7 Rec_ibe la Direccion General del IFP 9fic_iq _original,
indicando los resultados de la evaluacion inicial.
Pasa el tiempo.
8 Notifica el IFP a las v los Facilitadores la fecha de

inicio de la capacitacién tedrico/practico.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

Pasa el tiempo.

Recibe del IFP las Evaluaciones de las vy los
9 Facilitadores que participaron en la capacitacion
tedrico-practico.

Solicita al Comité Evaluador por Oficio original v
10 copia para acuse, fecha para realizar la primera
Sesion.

Recibe del Comité Evaluador fecha para realizar la
11 Sesion de evaluacion de examenes de habilidades y
competencias de las vy los Facilitadores.

Sesiona el Comité Evaluador para evaluar los
Examenes de habilidades y competencias, v
12 elabora el Acta en dos tantos vy los Certificados de
las v los Facilitadores que fueron acreditados
satisfactoriamente.

Recibe del Comité Evaluador el Acta original vy
13 Certificados de las y los Facilitadores que fueron
acreditados satisfactoriamente.

Direccion General

Elabora y envia la Direccion General Oficio original y
copia para acuse, notificando a la Conferencia
Nacional de Procuracion de Justicia, la Lista de las y
los Facilitadores Acreditados para que sean
publicados en el Padrén de las vy los Facilitadores del
Estado de Veracruz.

14

Elabora y turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos por Oficio original y copia para acuse,
15 Listado de las y los Facilitadores Acreditados
para que emitan su credencial certificada vy
entreguen a los Acreditados.

Integra y Archiva de manera cronolégica y definitiva
16 el Expediente de Certificacion de las vy los
Facilitadores Acreditados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Renovacién de la Certificacion de las v los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

( INICIO )

\ 4
Inicio proceso de
ELABORA, TURNA renovacién de la
Y certificacién
E INFORMA

Facilitadores
certificados

Oficdio O

Requisitos
indispensables 1

Facilitadores 2

L >

RECIBE

Documentos requeridos

Cumplan con los requisitos
y vigencia del examen de

Facilitadores control de confianza.

VERIFICA

3.A
NO
iCumplelaoel
Facilitador con los > VALIDA
requisitos?
Documentos de lasy los
facilitadores que no
cumplen los requisitos.
4

Instituto de

TURNA > Formacién

Profesional

Oficio para programar
fecha del examen inicial

Listado de Facilitadores
que cumplen requisitos
de la Convocatoria 1



Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Renovacién de la Certificacion de las v los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

IFP 3

I—> RECIBE

Oficio con fecha primera
evaluacién 0O

Notificacién alos
Facilitadores 1

Evaluacién Inicial
de Facilitadores

REALIZA —» IFP

IFP 4 z

I—V RECIBE

Oficio con resultados de

la evaluacién inicial O

IFP

\—> 8
- Fecha de inicio
NOTIFICA —» Facilitadores / dela capacitacién/

Tedrico/Practico

IFP
\—> RECIBE
Participantes de la

Evaluaciones de los capacitacién
Facilitadores 1 Teérico/Practico




FGE

Fiscalia General
del Estado

Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de
Solucién de Controversias

Renovacién de la Certificacion de las v los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

Comité
Evaluador

10

SOLICITA

——» Comité Evaluador

Oficio para fecha primera

sesién

0

L,

RECIBE

Oficio para fecha de la

sesién

12

Evaluacién de exdmenes de
habilidades y competencias de

0 los Facilitadores

SESIONA, EVALUA
Y ELABORA

Comité

Evaluador

Comité
Evaluador

Exdmenes, habilidades y
competencias de los
facilitadores o

Certificados de

Facilitadores
acreditados O

RECIBE

Certificados de los
Facilitadores Acreditados

ELABORA, ENVIA,
NOTIFICA Y
PUBLICA

Conferencia
Nacional de
Procuracién de
Justicia

Oficio O-1

Lista de Facilitadores
Acreditados O

Acreditados del
Estado de Veracruz

Padrén de
Facilitadores

[ 20 |



FGE Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

Solucion de Controversias
Fiscalia General

del Estado

Renovacién de la Certificacidon de las v los Facilitadores del OEMASC en Materia Penal.

15

ELABORAY ) Subdireccién de
TURNA

Recursos Humanos

ista de Facilitadores
acreditados 0

Credencial Certificada
para los Acreditados O

INTEGRA

Expediente de
certificacién de
Facilitadores O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO



Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DIRECCION GENERAL

Cédula de Procedimiento

Emision de constancias de Acuerdos Reparatorios ingresados en el
Nombre: Registro Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de
Controversias.

Elaborar las constancias que soliciten mediante oficio los Fiscales
Objetivo: Orientadores y Fiscales de Investigacion de la Fiscalia General del Estado,
respecto si una persona ha sido beneficiada por Acuerdo Reparatorio.

Frecuencia: Diaria.

Normas

1. El Fiscal Orientador y/o Fiscal de Investigacion deberd elaborar y turnar a la Direccién
General del OEMASC, oficio fundado y motivado e indicar el nombre correcto del
ciudadano que solicite se busque en el Registro Nacional de Mecanismos Alternativos
de Solucion de Controversias, para efecto de conocer si cuenta con un Acuerdo
Reparatorio previo o puede ser beneficiado con un Mecanismo Alternativo de Solucién
de Controversias, con base en el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales y la Ley
Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucidn de Controversias.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Recibe de la Unidad de Atencion Temprana (UAT) o
1 Unidad Integral de Procuracion de Justicia (UIP))
Oficio en original, para solicitar informe de Acuerdo
Reparatorio.
> VVerifica si el Oficio se recibié de manera impresa o si
fue de manera digital.
¢Coémo se recibe el Oficio?
En caso de que sea de manera digital:
> A Descarga e imprime el Oficio.
Continda con la actividad 4.
3 En caso de que sea de manera impresa:
Sella el Oficio original.
Realiza consulta en el Registro Nacional de
4 Mecanismos  Alternativos de  Solucion de
Controversias RNMASC.
Direccién General Ingresa los datos de los Ciudadanos que fueron
5 proporcionados en el Oficio antes recibido, para
verificar si cuentan o no con acuerdo Reparatorio
previo.
6 Imprime Constancia cuente o no con acuerdo
Reparatorio en el RNMASC.
v Sella Constancia vy recaba firma de validacion del
Director General.
8 Recibe del Director General las Constancias
firmadas.
9 Escanea vy Almacena las Constancias de manera
cronoldgica y definitiva en dispositivo USB.
10 Envia Constancias a los servidores publicos de la
UAT y/o UIP), mediante correo electrénico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Emision de constancias de Acuerdos Reparatorios ingresados en el Registro Nacional de
Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.

( INICIO )
Unidad de Atencién

Temprana (UAT) o Unidad 1
L A4
Integral de Procuracién
de Justicia (UIP))
R o RECIBE

Oficio para solicitar
informe de Acuerdo
Reparatorio O

VERIFICA Oficio, impreso o digital

2.A
DIGITAL
;De qué forma se recibe DESCARGA E
el Oficio? IMPRIME

Oficio 1
IMPRESA

SELLA

Oficio O

REALIZA
CONSULTA

Registro Nacional de
Mecanismos
Alternativos de
Solucién de

Controversias
(RNMASC)

INGRESA
Para verificar si
Datos de los cuenta o no con
ciudadanos Acuerdo
Reparatorio en el
RNMASC

[ 2 ]



Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Emision de constancias de Acuerdos Reparatorios ingresados en el Registro Nacional de
Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.

Cuente o no con Acuerdo
IMPRIME Reparatorio en el RNMASC

Constancia 0

Firma de validacién del
Director General

SELLA'Y RECABA

Constancia

Director
General

|—> RECIBE

Constancia firmadas O

ESCANEAY
ALMACENA

Constancias

Servidores Publicos
ENVIA ——> delaUAT y/o UIP)

@

Constancias

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

UNIDAD DE ATENCION TEMPRANA
Notificadores/as

Cédula de Procedimiento

Notificacion de Invitaciones a los requeridos para llevar a cabo un

Nombre: . - . .

Mecanismo Alternativo de Solucion de Controversias.

Notificar y sensibilizar a los requeridos para que acudan a la invitacion
Objetivo: que se le realiza por la o el Facilitador Certificado, con el fin de llevar a

cabo un Mecanismo Alternativo de Solucidon de Controversia, relacionado
con algun delito denunciado por la victima.

Frecuencia: Diaria.

1. El Facilitador debe turnar las invitaciones al Notificador para que sean entregadas a
los requeridos.

2. El Notificador debe explicar las bondades y los alcances juridicos al requerido, con
base en la Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Elabora la o el Facilitador Invitacién en original vy copia,

1 para la aplicacion de un Mecanismo Alternativo o Acuerdo
Reparatorio.
> Turna la Invitacién en original y copia al Notificador para

que se entregue a los requeridos.

Recibe Notificador Invitacién en original v copia vy

3 : ez o
registra en bitacora diaria.

4 Clasifica las Invitaciones por el sector que le
corresponde y estructura ruta conforme sea viable.

5 Inicia ruta para entrega de las Invitaciones a los
requeridos.

6 VVerifica y acude al domicilio sefialado para realizar la

diligencia de notificacion correspondiente.
;Localizé el domicilio y entregd invitacion al requerido?

En caso de no localizar el domicilio v no entregar la
Unidad de Atencion invitacién:
Temprana 6A Registra datos del domicilio en bitacora vy toma
Notificadores/as ' Fotografia de la invitacidn que se deja pegada de
manera econémica en el domicilio.
Conecta con la actividad 3.

En caso de localizar el domicilio v entregar la invitacion:
Entrega Invitaciéon original y acuse, sensibiliza a los

/ requeridos explicando las bondades vy los alcances
juridicos.
8 Registra en Bitacora el resultado de la entrega de la

invitacion.

Entrega al Facilitador Acuse de invitacion para que se
9 agregue en la Carpeta de Investigacion
correspondiente.

Integra el acuse de la Invitacién entregada y Archiva de

10 .
manera cronolégica y temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Notificacion de Invitaciones a los requeridos para llevar a cabo un Mecanismo Alternativo de
Solucidn de Controversias.

( INICIO )

Facilitador (a) 1
|—> ELABORA
Paralaaplicacién de un

Invitacién para los Mecanismo Alternativo o
Requeridos  0-1 Acuerdo Reparatorio

TURNA > Notificador

Notificacién paralos
Requeridos

RECIBE
Y > Notificador
REGISTRA

Invitacién para los
Requeridos O-1

Bitdcora diaria O

CLASIFICA
Y
ESTRUCTURA

Por sector/ ruta

Invitaciones de los conforme sea viable

Requeridos

Ruta
INICIAY ENTREGA

Invitaciones de los
Requeridos

| domicilio para realizar,
VERIFICA'Y ACUDE diligencia de notificacid




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Notificacion de Invitaciones a los requeridos para llevar a cabo un Mecanismo Alternativo de
Solucidn de Controversias.

6.A
3Localizo el domicilio y NO
entregd la Invitacién al REGISTRAY TOMA
Requerido?

™ Datos del domicilio
Bitdcora O

7 Fotografia de la
invitacién que deja
A los Requeridos y pegada en el domicilio
ENTREGA Y explica bondades y
alcances juridicos
SENSIBILIZA :

Invitacién para el
Requerido O

REGISTRA

Resultado de
entregade la
invitacién

Bitacora O

9

ENTREGA —» Facilitador

Paraagregarla ala
N Carpeta de Investigacion
Acuse de la Invitacién O

INTEGRA

Acuse de la Invitacién O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

UNIDAD DE ATENCION TEMPRANA
Fiscales Orientadores/as

Cédula de Procedimiento

Nombre: Atencion Ciudadana.

Proporcionar a la o el ciudadano que lo solicite, la orientacion

o necesaria en relacion a los beneficios de los Mecanismos

Objetivo: Alternativos de Solucion de Controversias y sus alcances, con la
finalidad de arreglar el asunto de forma pacifica y rapida.

Frecuencia: Diaria

1. La o €l Ciudadano o Usuario debera presentar identificacion oficial y documentos
necesarios, de acuerdo al Acta de hechos que se trate o al delito por el que se
querella o denuncia.

2. La o El Fiscal Orientador tomara en consideracién el Marco Juridico vigente para
la clasificacién del delito, v derivado de ello, debe dar inicio a la
Carpeta de Investigacion.

3. La o El Fiscal Orientador deberad realizar la entrevista en donde se narran los hechos;
elabora las diligencias urgentes e inaplazables, a efecto de evitar pérdida de
posibles datos de prueba que permitan establecer circunstancias de tiempo, modo vy
lugar v hace del conocimiento del usuario los beneficios de los Mecanismos
Alternativos de Soluciéon de Controversias, la posibilidad de arreglar el asunto de
forma pacifica y rapida, de aceptar dicho Mecanismo, turnar el expediente a la o el
Facilitador que corresponda.

4. Lo anterior deberd estar debidamente fundado y motivado en las disposiciones
legales aplicables, como son la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica Local, el Codigo Nacional de Procedimientos
Penales, el Coédigo Penal para el Estado y la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Acude la o el ciudadano a hacer del conocimiento de

1 un hecho posiblemente delictuoso.

> Registra en una base de datos los generales de la 0
el ciudadano.

3 Canaliza al ciudadano con la o el Fiscal Orientador
para ser atendido.

4 Escucha al ciudadano sobre la situacién que motivd

que acudiera a solicitar la atencion.

(Es procedente su atencion?

En caso de no proceder:
Orienta a la o el ciudadano que los hechos

4.A mencionados no competen a la Unidad de Atencion
Tempana y se le canaliza a la dependencia que
corresponda.

Registra el estatus en el sistema para efectos
4A1 |estadisticos.

Unidad de Atencion

Temprana EIN.
Fiscales En caso de proceder:
Orientadores/as 5 Realiza la entrevista correspondiente que motiva el
inicio de la Carpeta de Investigacion, en dos
tantos.

Analiza si los Hechos son viables para un
Procedimiento de Mediacion.

¢;Los Hechos son viables para Mediacion?

En caso de no ser viables:

Informa a la o el ciudadano que una vez obtenidos
6.A los Informes de las autoridades, la Carpeta de
Investigacion serd canalizada a la o el Fiscal de
Distrito, para que continue con la integracion.

Pasa el tiempo.

Recibe Informe de la Policia Ministerial, de
6A1 Servicios' Periciales, o 'd'el _cualquigrl otra
dependencia a la que se solicité informacion para
integrar la Carpeta de Investigacion.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Turna la Carpeta de Investigacion a la o el Fiscal
6.A.2 (de Distrito.
FIN.

En caso de ser viable:

Informa a la o el ciudadano sobre los Mecanismos
7 . ., )
Alternativos de Solucion de Controversias,
resaltando los beneficios del procedimiento.

Registra en el Libro de Gobierno los datos de la o el
8 ciudadano vy de la o el investigado para asignar
numero de Carpeta de Investigacion.

Asigna Carpeta de Investigacion a la o el
9 Facilitador que corresponda para fijar fecha de
Audiencia de acuerdo a su agenda.

Unidad de Atencion Elabora Oficio en tres tantos, dirigido a la o el
Temprana Delegado Regional de la Policia Ministerial y al
Director General de los Servicios Periciales,

Fiscales 10 instruyendo el inicio de la investigacién
Orientadores/as correspondiente y el Dictamen Pericial y/o en su

caso Oficio a la o el Director de Transporte del
Estado o la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

¢Acepta la o el ciudadano el Mecanismo Alternativo?

En caso de aceptar:

Canaliza la Carpeta de Investigacion a la o el
10.A o :
Facilitador, para que trate de realizar un Acuerdo
Reparatorio.

Pasa el tiempo.

Recibe de la o el Facilitador Oficio original v la
10.A1 |Carpeta de Investigacion con el informe del
resultado de su actuacion.

¢(Hubo Acuerdo de las Partes?

[ 32 ]
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FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

En caso de haber acuerdo inmediato o diferido que

haya sido cumplido:
10.A1.1 |Determina en la Carpeta de Investigacion el No

Ejercicio de la Accion Penal o el Archivo Temporal.
FIN.

En caso de no haber acuerdo:
Continua con la actividad 11.

10.A1.2

En caso de no aceptar:
11 Continla con el tramite de la carpeta de
investigacion.

Unidad de Atencion Recibe Oficio de Policia Ministerial, con el Informe

Temprana del resultado de la investigacion realizada,

12 Dictamen de Servicios Periciales o cualquier otro

Fiscales Informe para integrarlo a la Carpeta de
Orientadores/as investigacion.

Turna la Carpeta de Investigacion en original vy
copia, mediante Oficio en tres tantos, a la o el Fiscal
13 de Distrito, marcando una copia para el Expediente
y una copia para el Area de estadistica, para que
turne a la o el Fiscal que corresponda.

Registra en base de datos el estatus del
14 Expediente concluido en la  Unidad de Atencion
Temprana.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Atencién Ciudadana.

( INICIO )

Ciudadano
1
Hacer del
conocimiento de un
ACUDE hecho
posiblemente
delictuoso
2
REGISTRA
Base de datos los
generales del
Ciudadno
3
. Con el Fiscal
CANALIZA — Ciudadano Orientador para ser
atendido
Fiscal 4
Orientador
Sobre la situacién
. que motivé a
ESCUCHA » Ciudadano solicitar la atencién
4.A
NO Que los hechos no
J€s procedente su competen a la Unidad de
¢ atencion? ORIENTA ——» Ciudadano Atencién Temprana/
' Canaliza a la Dependencia
que corresponda
5 4A1

Entrevista que

REALIZA motiva REGISTRA

INICIO

Estatusenel
Sistema para efectos

Carpeta de Investigacién
2-T ald
estadisticos
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FGE

Fiscalia General

Atencién Ciudadana.

del Estado
6
Silos Hechos son viables
ANALIZA para procedimientos de
Mediacién
NO

¢Los Hechos son viables

6.A

para Mediacién?

Sobre los Mecanismos
INFORMA Alternativos de Solucién
. de Controversias/
RESALTA Ciudadano beneficios del
procedimiento
8
Los datos de ciudadanoy
REGISTRAY del investigado/ Nimero
ASIGNA de carpeta

Libro de gobierno O

Fija fecha de

Audiencia de

acuerdoa su
agenda

ASIGNA — Facilitador

Carpeta de Investigacion

ELABORA
INSTRUYE

Delegado Regional
de la Policia
Ministerial

Oficio de Inicio de >
Investigacion 3-T

Director de los
Servicios Periciales

Oficio solicitud Dictamen
Pericial 3-T

Director Transporte del
Edo. /SEFIPLAN 3-T

INFORMA

Que una vez obtenidos los
informes de las autoridades, la
carpeta de investigacién serd
canalizada para continuar su
integracién

— Ciudadano

6.A1

RECIBE E INTEGRA

Carpeta de
Invetigacién

A

Informe de la Policia
Ministerial 0-1

Informe de Servicios
Periciales 0-1

Informe de otra
Dependencia O

TURNA

—»  Fiscal de Distrito

Carpeta de Investigacion

Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de
Solucién de Controversias
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FGE Solucion de Controversias
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Atencién Ciudadana.

10A
Sl
Paraque trate
; de realizar
¢Acepta el Ciudad: | .
e o Altematines > CANALZA | —> Facilitador un Awerdo
Reparatorio
Carpeta de Investigacion
0
11
- Trémite
CONTINUA
10A1
Facilitador
. e Carpeta de Investigacién >
Policia P e RECIBE
Ministerial/
Servicios
Periciales/Otr Oficio con Informe de
Dependencia resultados O
Carpeta de
;} RECIBE Investigacién
INTEGRA Carpeta de Investigacion
0
Oficio Informe del
resultado de la
Investigacién 0
10A11
Dictamen de Servicios
Periciales O areiel
No ejercicio de la
(Hubo Acuerdo de las DETERMINA Accion Penal o el

4
Partes? Archivo Tempora
Otros Informes O

Carpeta de Investigacion
0

TURNA —» Fiscal de Distrito

!

Fiscal que
corresponda

Carpeta de Investigacién
0-1

Oficio al Fiscal de Distrito

Copia Oficio para
Expediente 1

Copia Oficio para Area de
Estadistical

REGISTRA

Base de datos el
estatus del
expediente

concluido en la UAT

FIN DEL
PROCEDIMIENTO



Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

UNIDAD DE ATENCION TEMPRANA
Facilitadores/as

Cédula de Procedimiento

Aplicacion de los Mecanismos Alternativos de Solucion de

Nombre: . .
Controversias en Materia Penal.
Propiciar a través del didlogo, la solucion de las controversias que surjan

Obieti entre los miembros de la sociedad con motivo de la denuncia o querella

ivo: . e . .
Jetivo referidos a un hechos delictivo, mediante procedimientos basados en la

oralidad, la economia procesal y la confidencialidad.

Frecuencia: Diario.

1. Los Intervinientes son: Las personas que participan en los Mecanismos
Alternativos, en calidad de solicitante o de requerido, para resolver controversias
de naturaleza penal;

2. La o El Facilitador es: €l profesional certificado del Organo cuya funcién es facilitar
la participacion de los intervinientes en los Mecanismos Alternativos;

3. €l Organo es: La Institucion especializada en Mecanismos Alternativos de Solucién
de Controversias en materia penal de la Federacion o de las Entidades Federativas

4. Los Mecanismos Alternativos son: La mediacion, la conciliacion y la Junta
restaurativa;

5. Los principios de los mecanismos alternativos son: Voluntariedad, informacion,
confidencialidad, flexibilidad y simplicidad, imparcialidad, equidad, honestidad.

6. Los derechos de los intervinientes en los mecanismos alternativos son:

I, Recibir la informacién necesaria en relacién con los mecanismos alternativos y sus
alcances;

[Il.  Solicitar al titular del érgano o al superior jerarquico de la o el Facilitador la
sustitucién de este Gltimo, cuando exista un conflicto de intereses o de alguna otra
causa justificada que obstaculice el normal desarrollo del Mecanismo Alternativo;

. Recibir un servicio acorde con los principios y derechos previstos en la Ley Nacional
de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en materia penal;




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

IV. No ser objeto de presiones, intimidacién, ventaja o coaccién para someterse a un
mecanismo alternativo;

V. Dar por concluida su participacién en el Mecanismo Alternativo en cualquier
momento, cuando considere que asi conviene a sus intereses, siempre y cuando no
haya suscrito el acuerdo;

VI. Expresar libremente sus necesidades y pretensiones en el desarrollo de los
Mecanismos Alternativos, sin mas limite que el derecho de terceros;

VII. Intervenir personalmente en todas las sesiones del Mecanismo Alternativo;
VIIIl. De ser procedente, solicitar al Organo, a través del facilitador, la intervencién de
auxiliares y expertos; y

7. Acuerdo: Es el Acuerdo Reparatorio celebrado entre los intervinientes que pone fin
a la controversia total o parcialmente y surte los efectos que la Ley Nacional de
Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal establece.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

Recibe la Carpeta de Investigacion de la o el Fiscal
1 Orientador o de la o el Fiscal a cargo de la
Investigacion o de la o el Juez de Control, segun sea
el caso.
> Analiza la Carpeta de Investigacion para verificar
su procedibilidad.
¢Procede el Mecanismo Alternativo?
En caso de no proceder:
> A Realiza un Acuerdo de Improcedencia vy Io
' devuelve a La o el Fiscal que deriva la carpeta.
FIN.
En caso de proceder:
3 Elabora Invitacion en tres tantos, una para cada
, » Interviniente y un acuse de recibo para la o el
Unidad de Atencion Facilitador, para celebrar la sesién preliminar.
Temprana — -
Entrega Invitacién en 2 tantos a la o el Notificador
Facilitadores/as 4 para hacerla llegar a las o los intervinientes, y acuse
de recibido.
Pasa el tiempo.
5 Recibe de la o el Notificador Acuse de recibo para
integrarlo al expediente.
Pasa el tiempo.
¢Asisten ambos Intervinientes?
En caso de que no asistan todos los v las
Intervinientes:
5A . L
Envia la Segunda invitacidon vy hasta una Tercera
invitacion para que asistan a la celebracién de la
sesion.
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

En caso de que un interviniente no asista a ninguna
de las tres invitaciones:

Elabora la o el Facilitador Constancia de
5.A1 |Conclusion Anticipada, regresa al Fiscal Orientador
o0 al Fiscal a cargo de la Investigacion o al Juez de
Control, segin sea el caso la Carpeta de
Investigacion v  archiva cronolégica y
temporalmente la Constancia.

En caso de que asistan ambos Intervinientes:

6 Solicita la Identificacion de los Intervinientes,
para verificar su personalidad juridica dentro del
procedimiento.

7 Inicia el Mecanismo de mediacién.

Informa a las o los Intervinientes, los beneficios de
los mecanismos alternativos, en lo que se refiere al
tiempo, el costo y el control sobre la solucién de la
controversia

Unidad de Atencién

Temprana 8

Facilitadores/as

Firman las o los Intervinientes vy la o el facilitador el

9 Pacto de Voluntariedad y Confidencialidad.
Expone cada uno de los intervinientes, su
10 percepcion del conflicto y sus intereses para
resolverlo.
Detecta la o el Facilitador intereses y posiciones de
11 los Intervinientes y busca una zona de posible
acuerdo.
12 Plantea la o el Facilitador a los Intervinientes Ia

conveniencia de celebrar una sesién de conciliacién

¢Aceptan la Conciliacién?

En caso de no aceptar la conciliacion:
12.A Concluye anticipadamente el Mecanismo Alternativo
v elabora una Constancia de Conclusion.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

En caso de aceptar la conciliacién:

13 Celebra la sesion de conciliacion, propone la mejor
alternativa a negociar vy celebran el Acuerdo
Reparatorio.

14 Verifica la o el Facilitador la modalidad del Acuerdo

Reparatorio.

¢Cual es la modalidad?

En caso de ser inmediato:

Elabora el Acuerdo Reparatorio en tres tantos, uno
para cada Interviniente, uno para la o el Fiscal que
deriva la Carpeta de investigacion y otro para su
Expediente, recaba firmas.

14.A

En caso de ser diferido:

Unidad de Atencién

Temprana Elabora el Acuerdo Reparatorio en cuatro tantos,

15 uno para cada Interviniente, uno para la o el Fiscal
que deriva la Carpeta de investigacién, copia para su
Expediente v el dltimo para el Area de Seguimiento
de Acuerdos Reparatorios, recaba firmas.

Facilitadores/as

Registra de manera cronolégica en el Libro de
16 Gobierno el Acuerdo Reparatorio y su modalidad
para su cumplimiento y seguimiento.

Verifica el tipo de Acuerdo Reparatorio para turnar a

17 la o el Fiscal que la derivo.

;Qué tipo de Acuerdo es?

En caso de ser Acuerdo Reparatorio Inmediato:

17.A  [Turna la Carpeta de Investigacion v el Acuerdo
Reparatorio a la o el Fiscal que la derivo, para que
determine el no ejercicio de la accién penal.

[ )
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FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

En caso de ser Acuerdo Reparatorio Diferido:

Turna la Carpeta de Investigacion v el Acuerdo
18 Reparatorio a la o el Fiscal que la derivd, para que
determine el archivo temporal de la carpeta de
investigacion, en tanto se cumple el acuerdo

Unidad de Atencion reparatorio en su totalidad.

Temprana

Facilitadores/as Envia el original del Expediente a la o el Juez de
19 Control del Tribunal Superior de Justicia del Estado; vy
archiva copia de manera cronoldgica y definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FGE Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

Solucion de Controversias
Fiscalia General
del Estado

Aplicacion de los Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal.

( INICIO )

v 1

Fiscal Orientador/Fiscal a
cargo de la investigacion/
Juez de Control

I—P RECIBE — Facilitador

Carpeta de Investigaciéon
(o]

ANALIZAY Procedibilidad
VERIFICA

Carpeta de Investigacion

2.A
i NO . '
¢Procede el Mecanismo - REALIZA > Fiscal que derivo
Alternativo? REALIZA 2l que e
Acuerdo de
improcedenciaO
3
ELABORA Para celebrar

la sesién preliminar

Invitacién para los
intervinientes 3-T

Acuse de recibo para el

Facilitador 1

ENTREGA —» Notificador

Invitacién 2-T e
Notificador

»| RECIBE € INTEGRA

Acuse de recibido 1

Acuse de recibido 1

Expediente O
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del Estado

Aplicacion de los Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal.

5A
NO .
Paraque asistan a

;Asisten ambos N celebrar de la

Intervinientes? > sesion

Segunda Invitacién 2-T
Tercera Invitacién O
6
SOLICITAY Personalidad juridica
VERIFICA dentro del procedimiento
En caso de que no
asistan a las tres
e . invitationes,
Ideslntlflcqc!on de Iog ELABORA regresa la Carpeta
ntervinientes de Investigacién
Constancia de conclusién Fiscal Orientador/
anticipada O .
Fiscal a cargode la
investigacién/
Juez de Control
Mecanismo de
INICIA Mediacién

| . Los beneficios del
> ntervinientes mecanismo alternativo, el
INFORMA tiempo, costo y control de
la solucién de la
controversia

A S
Intervinientes y el
FIRMA —> i y
Facilitador
Pacto de Voluntariedad y
Confidencialidad O
La percepcién del
L conflictoy sus
EXPONE > Intervinientes intereses para
resolverlo
\ 11
Intereses y
™, posiciones/ Busca
DETECTA —» Facilitador zona de posible
acuerdo
\ 4




Organo Especializado

FGE

Fiscalia General
del Estado

en Mecanismos Alternativos de
Solucion de Controversias

Aplicacion de los Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal.

Facilitador

N

12

Conveniencia de
PLANTEA celebrar una sesién

de conciliacién

—» Intervinientes

12.A

¢Aceptan la conciliacién?

CONCLUYE
ELABORA

Constancia de conclusién

13

Sesién de
conciliacién/
Propone la mejor
alternativa a
negociar

CELEBRA

/

Acuerdo Reparatorio O

VERIFICA

Modalidad del
> Facilitadoy Acuerdo
Reparatorio

14.A
Acuerdo
Reparatorio
;Cudl es la Modalidad? Inmediato >» ELABORA

Acuerdo

Acuerdo Reparatorio
A (Uno para cada
Reparato rio Interviniente) 3-T
Diferido 15
Fiscal que derivé la
Carpeta 1-T
ELABORA

Acuerdo Reparatorio
(Uno para cada
Interviniente) 4-T

Recaba
firmas

/

Expediente 1

/

Fiscal que derivé la
Carpeta 1-T

Area de Seguimiento
1-

Expediente 1

Anticipadamente el
Mecanismo Alternativo,

Recaba
firmas

]
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Aplicacion de los Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal.

16

€l Acuerdo
Reparatorio de
manera cronoldgica y
REGISTRA sumodalidad para
seguimientoy
cumplimiento

Libro de Gobierno O

Tipo de Acuerdo Fiscal que
VERIFICAY TURNA Reparatorio / > 2 derivé

Acuerdo 17 A
Reparatorio :
Inmediato Parague
¢Qué tipo de Acuerdo > Fi Determine el No
es? ld TURNA Fiscal Ejerciciode la
Accién Penal

Acuerdo
Reparatorio
Diferido

Carpeta de investigacion
0

18

Acuerdo Reparatorio O

TURNA —» Fiscal

Paraque Determine el
Archivo Temporal de
Carpeta de Investigacién, e
tanto se cumple

el Acuerdo en su totalida

Carpeta de Investigacién
0-1

Acuerdo Reparatorio 0-1

) Juez de Control del Tribunal
ENVIA —> Superior de Justicia del
Estado

Expediente O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

UNIDAD DE ATENCION TEMPRANA
Enlace de Analisis y Seguimiento

Cédula de Procedimiento

Atencion a los Intervinientes mediante el seguimiento a los

Nombre: Acuerdos Reparatorios Diferidos.

Monitorear e impulsar el cumplimiento de los Acuerdos alcanzados
por los Intervinientes en el Mecanismo Alternativo, con el propdésito
de informar a la o el Facilitador, a la o el Fiscal, a la o el Juez
competente y a los Intervinientes, sobre el cumplimiento del
Acuerdo o en su caso, sobre su incumplimiento, a efecto de que se
determinen las consecuencias juridicas respectivas.

Objetivo:

Frecuencia: Diaria.

1. La Obligacion de Monitorear e Impulsar el Cumplimiento de los Acuerdos
alcanzados por los Intervinientes en el Mecanismo Alternativo debera observar lo
dispuesto en los articulos 36, 37,38 y 39 de la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal, y 303, fraccion Ill y
304 de la Ley Organica para el Estado de Veracruz

2. Los Derechos y Obligaciones que deben observar las partes, se encuentra en los
articulos 7 v 8 de la Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de
Controversias en materia Penal.

3. Los Informes de incumplimiento deben enviarse a la o el Fiscal remitente para
continuar con la integracion de la carpeta de investigacion.

4, Los Informes del cumplimiento de los Acuerdos Reparatorios deben ser
enviados a la o el Fiscal que remite la carpeta de investigacion para su conclusion.

5. El dia de la audiencia las partes deberan llevar la copia del Acuerdo Reparatorio,
con la finalidad de identificarlas.

6. Los Intervinientes que no saben leer ni escribir, deberan ser asistidos por un
familiar o un amigo cercano; asi mismo, su nombre y/o firma sera sustituida por la
huella digital.




Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Actividad Descripcion

Recibe el Acuerdo Reparatorio Diferido de parte

1 | delaoel Facilitador.
> Analiza el Acuerdo Reparatorio para darle el
seguimiento.
3 Integra el Expediente de forma numeérica.
Pasa el tiempo.
4 Asisten los intervinientes para dar cumplimiento a

lo pactado en el Acuerdo Reparatorio Diferido.

¢Asisten los intervinientes a la primera audiencia?

En caso de no asistir:

Elabora Constancia de asistencia para el

Unidad de Atencion 4.A A .
Temprana cumplimiento del _primer pago pactlado en el
Acuerdo Reparatorio, v asienta la asistencia del
Enlace de Andlisis y Requerido.
Seguimiento. Realiza llamada telefénica al Requerido y se
4A1 determina nueva fecha de Audiencia para dar

cumplimiento al Acuerdo Reparatorio.

Pasa el tiempo.

Acude el solicitante a la segunda Audiencia de

4.A.2. L
cumplimiento de pago.

¢Acude el Requerido a la segunda audiencia?

En caso de no acudir:

473 Elabora Constancia de Inasistencia del
o Requerido en original y copia, a la segunda
audiencia de pago.

Elabora vy envia con el notificador Citatorio al
Requerido, estableciendo nueva fecha y hora para
que asista a la Audiencia de cumplimiento de sus
obligaciones.

4A31

[ a8 |



Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

Area Actividad Descripcion

Entrega el Notificador al Requerido Citatorio
4.A3.2 estableciendo fecha y hora para que asista ala
Audiencia de Pago.

En caso de acudir:
Continda con la actividad 5.

4A4

¢Asiste el Requerido a la tercera Audiencia?

En caso de no asistir:

Elabora Constancia de Inasistencia a |Ia
Audiencia de Pago en original vy copia, vy elabora
4.A.5 Oficio original vy copia, dirigido a la o el Fiscal
remitente para que continde con la Carpeta de
Investigacion.

FIN

En caso de asistir:

Unidad de Atencién

Temprana A, — .
P 4A6 Continua con la actividad 5.
Enlace de Andlisis y En caso de asistir: o
Seguimiento 5 Asisten las o los intervinientes para dar
cumplimiento al primer pago pactado en el
Acuerdo Reparatorio Diferido.
Elabora Constancia fundada y motivada en cuatro
5 tantos originales, los cuales son dos para las

partes intervinientes, una para la o el Fiscal y una
para el Expediente.

Elabora y Turna Oficio original y copia para la o el
Fiscal remitente y se anexa Constancia de
7 Cumplimiento del Acuerdo Reparatorio en original
y copia para acuse de recibido; archiva Constancias
de forma numeérica y definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FGE Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

Atencion a los Intervinientes mediante el seguimiento a los Acuerdos

Reparatorios Diferidos.

Facilitador (a) 1

\—V RECIBE

Acuerdo Reparatorio
Diferido O-1

Paradarle
ANALIZA / SEgUiI‘I‘Iiento/

Acuerdo Reparatorio
Diferido O-1

INTEGRA

Expediente en forma
numérica 1

Paradar
cumplimiento a lo
ASISTE —» Intervinientes pactadoenel

Acuerdo
Reparatorio

4.A
No asiste Parael
Intér/:sii-lsiteenrlé:sa la ELABORA CU';T:!Jrlr:r:rl ‘:)r:goo‘/jel
primera audiencia? ASIENTA Asistencia del
Requerido

Constancia de asistencia
0O-1

Si asiste

Llamada telefénica al
REALIZA Requerido/Nueva fecha de
DETERMINA Audiencia para dar

cumplimiento al acuerdo.
ﬂ.z
Ala segunda

ACUDE ——— Solicitante audiencia de cumplimiento,

l
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del Estado

Organo Especializado en

Mecanismos Alternativos de
Solucion de Controversias

Atencion a los Intervinientes mediante el seguimiento a los Acuerdos

Los intervinientes a

dar cumplimiento al

primer pago pactado
el acuerdo

ELABORA

Constancia
(Intervinientes)
2-T

Onstancia Fiscal 1-T

Expediente 1-T

ELABORA, TURNA

Oficio para el Fiscal
remitente  O-1

Constancia de
Cumplimiento del
Acuerdo Reparatorio O

Acuse de recibido 1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Reparatorios Diferidos.

4.A3
NO
¢Acude el Requerido a la
L segunda audiencia? ELABORA
Constancia de
Inasistencia 0-1
ELABORA, ENVIA —>
Citatorio al Requerido
0-1
Notificador

L

ENTREGA

Citatorio con fecha y
hora para nueva
Audiencia 0

NO

(Asiste el Requerido a la
tercera Audiencia?

Del Requerido a la
segunda audiencia
de pago

Notificador

Estableciendo
nueva fecha y hora
para Audiencia de

cumplimiento

—» Requerido

4.A5

ELABORAY
REMITE

Constancia de
Inasistencia a la
Audiencia de pago 0-1

Oficio al Fiscal remitente
para que continte con la
Carpeta Inv. 0-1
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FG E Solucion de Controversias

Fiscalia General
del Estado

DIRECTORIO

Mtro. José Luis Oliveros Sosa
Director General

Dra. Maria Josefa Vidal Guzman
Subdirectora de Fiscales Orientadores y Facilitadores

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito | Panuco

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito Il Ozuluama

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito Il Tantoyuca

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencién Temprana
Distrito VI Tuxpan

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencién Temprana
Distrito VII Poza Rica

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito VIII Papantla

Vacante
Encargad/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito IX Misantla

Vacante
Encargado/a de la Sub-Unidad de Atencion Temprana
Distrito IX Martinez de la Torre

Vacante

Encargado/a de la Sub-Unidad de Atencion Temprana
Distrito X Perote
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@ del Estado

Vacante
Encargado/a de la Sub-Unidad de Atenciéon Temprana
Distrito X Tlapacoyan

Mtra. Rocio Cristchfield Hernandez
Coordinadora de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito XI Xalapa

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito Judicial XII Coatepec

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito Judicial XIll Huatusco

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito X1V Cdérdoba

Vacante
Encargado/a de la Sub Unidad de Atenciéon Temprana
Distrito XV Orizaba

Vacante
Encargado/a de la Sub Unidad de Atencion Temprana
Distrito XV Nogales

Mtra. Adiva Hazouri Romero
Coordinadora de la Unidad de Atenciéon Temprana
Distrito XVII Veracruz

Vacante
Coordinadora de la Sub Unidad de Atencion Temprana
Distrito XVII Boca del Rio

Vacante
Coordinadora de la Sub Unidad de Atencién Temprana
Distrito XVII Cardel

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencién Temprana
Distrito XVIII Cosamaloapan

Solucion de Controversias
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Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencién Temprana
Distrito XVIII Tierra Blanca

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencién Temprana
Distrito XIX San Andrés Tuxtla

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito XX Acayucan

Vacante
Encargado/a de la Unidad de Atencion Temprana
Distrito XXI Coatzacoalcos

Vacante
Encargado/a de la Sub-Unidad de Atenciéon Temprana
Distrito XXI Cosoleacaque

Vacante
Encargado/a de la Sub-Unidad de Atencion Temprana
Distrito XXI Las Choapas

Vacante

Encargado/a de la Sub-Unidad de Atencién Temprana
Distrito XXI Minatitlan
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i FISCALiA GENERAL DEL ESTADO DE \IERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE

. Director General del Orga €Cializado en Mecanismos
Alternativos de Solucién de Controversias.

Revisd Vo. Bo.

it \Ilzcamo

AN Ia Lic. Rafael Ambrosio Caballero Verdejo

Contralor General de la Fiscalia General
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Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de

FG E Solucién de Controversias

Fiscalia General
del Estado

En términos del articulo 270, fraccién XIV del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia
CGeneral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se presenta ante el Organo de
Gobierno el presente Manual Especifico de Procedimientos del Organo Especializado
en Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias, para su respectiva
aprobacion.

ORGANO DE GOBIERNO

Con fundamento en el articulo 3, fraccién | del Acuerdo General 05/2015 por el que se crea
el Organo de Gobierno de la Fiscalia General del Estado publicado en la Gaceta Oficial
ndmero 303 y en el articulo 11, fraccién IX del Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia
General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; se aprueba el presente Manual
Especifico de Procedimientos del Organo Especializado en Mecanismos Alternativos
de Solucién de Controversias, documento que consta de 57 hojas v corresp la
actualizacion del afio 2020.

“//%:%\@/

LIC. VERGNICA HERNANDEZ Lic, L FERNANDEZ

LIC. RAFAEL AMBROSIO

GIADANS RES CABALLERO VERDE]O
PRESIDENTA DEL ORGANO DE SECRET CNICO DEL ORGANO COMISARIO DEL ORGANO DE
GOBIERNO DE GOBIERNO GOBIERNO

oy

“OSCAR GUILLERM® SANCHEZ LIC. } E'}ALFREDO DE LA ROSA

LOEEZ PORTILLO ESCALANTE
VOCAL DEL ORGANO DE GOBIERNO  VOGAL DEL ORGANO DE GOBIERNO

LIC. CLEMENTINA SALAZAR CRUZ
VOCAL DEL ORGANO DE GOBIERNO
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FECHA DEL CAMBIO

FGE

Fiscalia General
del Estado

Organo Especializado en Mecanismos Alternativos de
Solucién de Controversias

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

ORGANO ESPECIALIZADO EN MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE

CONTROVERSIAS

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

MOTIVO DEL CAMBIO

NOMBRE, PUESTO Y
FIRMA DE QUIEN
AUTORIZA EL CAMBIO

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DE
QUIEN REALIZA EL CAMBIO

Febrero 2018

Expedicién del Reglamento de
la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado, Publicado el
18 de Noviembre de 2016
G.0.E. NUm. Ext. 462.

Mtro. Victorino Alvarez
Mendoza

Director General del Organo
Especializado en Mecanismos
Alternativos de Solucidon de
Controversias.

Mtro. Victorino Alvarez
Mendoza

Director General del Organo
Especializado en Mecanismos
Alternativos de Solucidon de
Controversias.

Diciembre 2019

Expedicion del Reglamento de
la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado, Publicado el
18 de Diciembre de 2018 G.O.E.
NUm. Ext. 504.

Mtro. José Luis Oliveros Sosa
Director General del Organo
Especializado en Mecanismos
Alternativos de Solucién de
Controversias.

Mtro. José Luis Oliveros Sosa
Director General del Organo
Especializado en Mecanismos
Alternativos de Solucién de
Controversias.
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