Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISTICAS 113282801

Mariano Matamoros Sur No. 308 C.P. 50130
Tomo CLXXXV A:202/3/001/02 Toluca de Lerdo, Méx., martes 12 de febrero del 2008

Nimero de ejemplares impresos: 600 No. 29

SE CREAN DOS MODULOS DE ATENCION AL USUARIO; SE CREA
SUMARIO: LA FIGURA DE COORDINADOR DE MINISTERIOS PUBLICOS Y SE
-  EONAMRRCE R MANALS BE AR <
, A S Y
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA SECRETARIOS DEL MINISTERIO PUBLICO Y DEL MODULO DE
ATENCION AL USUARIO, DE LA SUBPROCURADURIA REGIONAL
AR R P 0 SOR b AU SE CREAN BL o OoUCA, ESTADO DE MEXISS.
, AN EL
PRIMERO Y SEGUNDO TURNO DE LA AGENCIA DEL MINISTERIO MANUAL DE FUNCIONES DEL COORDINADOR DE AGENTES DEL
Plé%lﬁlgo DS Elr:smucsm CONCILIATOROIA; TERccER TURNO DE LA MINISTERIO PUBLICO.
A 1A INISTERIO PUBLICO ESPECIALIZADA PARA
N R TR ¥ CAMEIA DE DENOMINACION LAS AN A D O S DELIERSONAL ENGARGADO DEL MODULO
AGENCIAS DEL MINISTERIO PUBLICO QUE INTEGRAN LOS TRES '
TURNOS DE DETENIDOS; AGENCIA CENTRAL Y MODELO; SE MANUAL DE FUNCIONES DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO.
CAMBIA LA DENOMINACION DE LAS MESAS DE TRAMITE; SE
CREAN LAS MESAS DE TRAMITE ONCE, DOCE, TRECE CATORCE MANUAL DE FUNCIONES DE SECRETARIOS DEL MINISTERIO
Y QUINCE; SE PUNTUALIZA EL CAMBIO DE DENOMINACION DE PUBLICO.
LAS AGENCIAS DEL MINISTERIO PUBLICO QUE INTEGRAN LOS
TURNOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Y DEL HOSPITAL ACUERDO NUMERO 10/2008, DEL C. PROCURADOR GENERAL DE
“ADOLFO LOPEZ MATEOS” PASANDO A SER PRIMERO, SEGUNDO JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO, POR EL QUE SE CREA EL
Y TERCER TURNO DE HECHOS DE TRANSITO Y DE HOSPITALES; SEGUNDO TURNO EN LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO
DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO.

«2008. ANO DEL PADRE DE LA PATRIA MIGUEL HIDALGO Y COSTILLA”
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA f’" é‘"’i"%

BN GOBIERNO DEL _
aid) ESTADO DE MEXICO Vs

LIC. ABEL VILLICANA ESTRADA, PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 81, 82 Y 83 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO;
19 PENOLTIMO PARRAFO, 39 y 40 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO; 1, 2, 3, 6, FRACCION |, 7, 9 INCISO A), FRACCIONES |, ll, VIIl Y XIll, DE LA LEY ORGANICA DE
LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO; 6, 7 FRACCIONES IV, Xill, XX, Y 9
FRACCION IV DEL REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA EN CITA, Y;

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrolio del Estado de México 2005-2011, en el pilar denominado Seguridad Publica, Vertiente |!,
Administracion de Justicia para la Vigencia del Estado de Derecho, indica como objetivo el de garantizar que la
procuracion y administracion de justicia se realice de manera expedita, completa e imparcial, para lo cual sefala
como estrategia y linea de accion, la modernizacién del Ministerio Publico para garantizar una procuracion de justicia
eficiente; profesional, oportuna y accesible a los ciudadanos, con pleno respeto a los derechos humanos;

Que conforme a los articulos 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 81 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 3 del Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México, y
2 de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, al Ministerio Publico le
corresponde la investigacion y persecucién de los delitos, el cual se auxilia con una policia que esta bajo su autoridad
y mando inmediato, en el caso del Estado de México, con una Policia Ministerial, la cual en el cumplimiento a sus
funciones actuara con respeto a las Garantias Constitucionales y a los Derechos Humanos;

Que la mision de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, es garantizar la convivencia social
arménica a través de una procuracion de justicia eficaz, pronta, imparcial y oportuna, que asegure el cabal
cumplimiento del orden juridico, el respeto a los derechos de las personas y la integridad de las instituciones,
vigilando que prevalezca el principio de legalidad, persiguiendo al delincuente y preservando el estado de derecho;
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Que en fechas primero de febrero y veinticuatro de abril del afio dos mil uno, se publicaron en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno” respectivamente, los acuerdos emitidos por el Procurador, por los cuales se crearon y
delimitaron las Subprocuradurias Regionales y se modificaron las circunscripciones territoriales;

Que para el cumplimiento de sus atribuciones la Procuraduria General de Justicia, cuenta con once
Subprocuradurias Regionales diseminadas en el territorio del Estado de México, entre las que se encuentra la
Subprocuraduria Regional de Toluca, en la cual funcionan actualmente las Mesas Primera, Segunda y Tercera de
Detenidos; los Turnos Primero, Segundo y Tercero de Transito; los Turnos Primero, Segundo y Tercero de la
Agencia del Ministerio Publico Central; los Turnos Primero, Segundo y Tercero de las Agencias del Ministerio Publico
Modelo; los Turnos Primero, Segundo y Tercero del Hospital “Adolfo Lopez Mateos”; una Agencia del Ministerio
Publico de Instancia Conciliatoria; dos Turnos de la Agencia del Ministerio Publico Especializada para Adolescentes;
las Mesas de Tramite nimeros Cuatro, Cinco, Seis, Siete, Ocho, Nueve, Diez, Once, Doce y Trece, quienes se
encargan de la delicada tarea de procurar justicia al publico usuario que acude a solicitar el servicio;

Que debido a que la Procuraduria General de Justicia ha ido cambiando paulatinamente, no s6lo en sus atribuciones,
sino también en su estructura, dado el aumento de la poblacién usuaria de procuracion de justicia, se considera
necesario realizar diversas modificaciones con el propésito de que el publico usuario ubique e identifique faciimente a
las agencias del ministerio publico, turnos y mesas de tramite con que cuenta la Subprocuraduria Regional de
Toluca, lo que permitirad brindar una pronta y expedita procuracion de justicia, asi como garantizar la eficiencia,
legalidad, e imparcialidad en el servicio;

Que en la actualidad para atender a la poblacion usuaria de la regién Toluca, se encuentra funcionando una
Agencia del Ministerio Publico de Instancia Conciliatoria, misma que resulta insuficiente dado la carga de
trabajo, asi como la reforma del articulo 155 del Cédigo de Procedimientos Penales vigente en la entidad,
contenida en el Decreto nimero 87 publicado en el periédico oficial Gaceta del Gobierno el veintiocho de
noviembre de dos mil siete, por lo que resulta necesaria la creacion del Primero y Segundo Turno de la referida
Agencia, con un horario de labores de 09:00 a 21:00 horas, alternandose de lunes a domingo los 365 dias del afio,
quienes conoceran de los delitos perseguibles por querella y no graves, iniciandose para ello Acta Circunstanciada,
debiendo citar a las partes dentro de los cinco dias habiles siguientes a la formulacién de la querella y celebrar la
audiencia de conciliacién y en caso de no llegar a ningun arreglo entre éstas, el acta circunstanciada se elevara al
rango de averiguacion previa y la enviara a la Mesa de Tramite o Agencia del Ministerio Publico Especializada en
Violencia Intrafamiliar y Sexual segun corresponda, asimismo, dara inicio mediante acta circunstanciada a todos los
apercibimientos que marca el articulo 420 del Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México, y
solicitara sean ratificadas todas las denuncias que se presenten por escrito, con la finalidad de abreviar tiempo y
hacer rapida la atencion del usuario;

Que el titular de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, en cumplimiento al marco legal con la
aplicacion de la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de México, dentro de la esfera de su competencia,
emitié los acuerdos numeros 008/2007, 009/2007, 11/2007, 30/2007 y 39/2007 publicados en el periodico oficial
“Gaceta del Gobierno”, los dias veinte, veinticinco de abril, siete de mayo, trece de noviembre y veinte de diciembre
de dos mil siete, respectivamente, mediante los cuales se crearon las Agencias del Ministerio Publico Especializadas
para Adolescentes en las regiones de Amecameca, Ecatepec, Nezahualcdyotl, Toluca y Tlalnepantla; el Cuerpo
Especial de la Policia Ministerial para la atencion, investigacion y esclarecimiento de las conductas antisociales
cometidas por adolescentes; la creaciéon del segundo turno de las Agencias del Ministerio Publico Especializadas
para Adolescentes, en las regiones de Toluca, Ecatepec y Tlalnepantla; la creacion def tercer turno de la Agencia del
Ministerio Publico Especializada para Adolescentes en la region de Ecatepec de Morelos y la creacién de un
segundo turno de la Agencia del Ministerio Publico Especializada para Adolescentes en la regiéon de Amecameca;
bajo ese contexto, tomando en consideracion que esa accidon no resulta suficiente para otorgar a la poblacion
demandante el servicio de procuracién de justicia de manera oportuna, dindmica y sobre todo digna y acorde a la
necesidad real, se considera Util la creacién del Tercer Turno de la Agencia del Ministerio Publico Especializada para
Adolescentes en la region de Toluca, por ende, los turnos de la referida agencia laboraran las 24 horas del dia los
365 dias del afio, turno que debera ejercer funciones en el domicilio en que se encuentra establecido el primero y
segundo turno, cuya nomenclatura segun corresponda sera: TOL/AEA/I/av. previa/afio, TOL/AEA/Il/av. previa/afio y
TOL/AEA/I/av. previa/afio,

Que debido a la gran demanda del servicio de procuracion de justicia, se considera necesaria la fusién de las
Agencias del Ministerio Publico que integran actualmente la Central, Modelo y Mesa de Detenidos, adscritas
a la Subprocuraduria Regional de Toluca, para la creacion de una sola Agencia Central del Ministerio Ptblico,
la cual laborara atendiendo turnos de 24 horas, los 365 dias del afo;

Que con el propésito de que el publico usuario identifique y distinga los Turnos de las Agencias del Ministerio Publico
que se encuentran funcionando en la Subprocuraduria Regional de Toluca, se estima indispensable cambiar su
denominacién, asignandoles un nimero progresivo y nomenclatura, denominandose Agencia 1, 2, 3 y 4 del Primer
Turno, Agencia 1, 2, 3 y 4 del Segundo Turno y Agencia 1, 2, 3 y 4 del Tercer turno, los que conoceran de todos los
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delitos que marca el Cédigo Penal vigente en el Estado de México, (exceptuando los relacionados con hechos de
irénsito v de las personas lesionadas que ingresan a los diferentes hospitales) los cuales laboraran con y sin
detenido, a través de los turnos que le asigne el Madulo de Atencidn al Usuario. Posteriormente enviaran las
averiguaciones previas a las Mesas de Tramite, Agencia del Ministerio Publico Especializada en Violencia Familiar y
Sexual y autoridades diversas, segln correspongla; :

Que atendiendo a que el servicio de procuracién de justicia, debe otorgarse en forma dinamica y continda y no
interrumpirse por el cambio del personal que integra el turno, se considera Util que los Agentes del Ministerio Publico
hagan entrega de los turmos de manera escalonada, es decir, la Agencia 1 y 2 haga entrega del turno a las 07:00
horas; la Agencia 3 haga entrega del tumo a las 08:00 horas y la Agencia 4 haga entrega del turno a las 09:0¢
horas, lo que daré celeridad al servicio;

Que para mejor ubicacién e identificacion de las Agencias del Ministerio Publico que integran las Mesas de Tramite
adscritas a la Subprocuraduria Regional de Toluca, ubicadas en Avenida Morelos Criente 1300, Colonia San
Sebastian, de fa Ciudad de Toluca, por parte del publico usuario, resulta indispensable cambiar su denominacion,
asignandeles un numero progresive y nomenclatura para los numeros econdmicos, asi la Mesa Cuatra pasaria hacer
la Mesa 1, [2 Mesa Cince la 2, la Mesa Seis la 3, la Mesa Siete la 4, la Mesa Ocho Ia 5, la Mesa Nueve la 6, la Mesa
Diezla 7, La Mesa Once la 8, la Mesa Doce la 9, y la Mesa Trece la 10

Que con la finalidad de racionalizar y equilibrar las cargas de trabajo de acuerde a los recursos humanos ¥
materiales que se tienen, en aras de mejorar el servicio de procuracion de justicia, se considera Util la creacion de
Cinco Mesas de Tramite mas, las cuales deberan adscribirse a la Subprocuraduria Regional de Toluca, las que se
denominarian Mesa 11, Mesa 12, Mesa 13, Mesa 14, y Mesa 15 con su nemenclatura correspondiente;

Que las Agencias del Ministerio Poblico que integran los Tres Turnos de Seguridad Publica y Trénsito, se
denominaran: Primer Tumo de Hechos de Transito y de Hospitales, Segundo Tumo de Hechos de Transito y de
Hospitales y Tercer Turno de Hechos de Transito y de Hospitales, los cuales conoceran de los delitos vinculados con
hechos de transito en los gue participen vehiculos particulares ¢on y sin detenido; cuando sea con detenido hasta su
total determinacion de la situacion juridica de los involucrados y luego remitird a las mesas de tramite para continuar
con su jntegracion, de igual forma, cuando sea sin detenido practicara las primeras diligencias o las que sean
necasarias y luego se remitiran a las mesas de tramite;

Asimismo, conoceran de lag averiguaciones previas que se inicien con motivo de los ingresos de las personas
lesionadas a los diferentes hospitales, clinicas y sanatorios, que se ubiguen en ios Municipios de Toluca, Metepee y
Temoaya, acatando puntualmente los principios de legalidad, eficacia y honestidad,

Que los servidores publicos gue se encuentran adscritos a los turnos de la Agencia del Ministerio Publico del
Hospital “Adolfo Lépez Mateos”, pasarén a integrar parte de las Mesas de Tramite de nueva creacion, efectuandose
los cambios de adscripcion y movimientos de personal en términos de lo dispuesto en |a Circular numero 003/2007,
emitida por el Titular de la Institucién, publicada en el peritdico oficial "Gaceta del Gobierna”, el dia cuatro de mayo
de dos mil siete;

Que el servicio proporcionado por las turnos de las Agencias del Ministerio Publico, debe ser adecuado y oportuno,
por ende, resulla imprescindible que los peritos Médico Legista, en materia de Criminalistica, Fotografia y Psicologia,
asignados por el Instituto de Servicios Periclales, organo desconcentrado de la Procuraduria General de justicia,
permanezcan obligatoriamente en la Agencia del Ministerio Publico del tumo que les corresponda, durante las 24
horas, tos 365 dias del afio;

Que en virtud de que ia Agencia del Ministerio Plblico Especializada en Ja Atencién de Delitos Relacionados con el
Transporte en Toluca, labora de lunes a viernes de 09:00 a 17.00 horas, la Agencia del Ministerio Piblico
Especializada en Robo de Vehiculos con sede en el Municipio de Metepec, después de las 17:00 horas, de lunes a
viemes, y las 24 horas los dias sabados, domingos y dias festivos, conacera de las indagatorias relacionadas con
hechos de transito en los que se encuentren involucrados vehicuios del servicio publico, con el fin de hacer mas
eficaz el servicio de procuracidn de justicia, que se esta cbligade a prestar;

Que con el propésite de brindar atencion personalizada a la victima o victimas, ofendido u ofendidos dei delito,
resulta necesario y oportuno la creacion de dos Médulos de Atencién al Usuario, los cuales estaran ubicados uno en
la planta baja y el otro en el primer piso, del edificio central de |a Procuraduria General de Justicia del Estado de
México, cito en Avenida Morelos Oriente 1300, Colonia San Sebastian, Toluca, México; el Modulo ubicado en la
Planta baja, se integrara por dos Agentes del Ministeric Publico quienss de manera alternada ejerceran funciones en
las guardias que corresponda al tumne de la Agencia Central, con un horario de 24 horas, los 385 dias del afio; el
Maodulo ubicado en el Primer Piso, estard integrado por un Agente del Ministerio Piiblico, con un horario de 9:00 a
17:00 horas,. de lunes a viernes; los servidares publicos encargados de atender los Médules, dardn atencién
prioritaria a la presentacidn de personas aseguradas, canalizandolas de manera inmediata a la Agencia del
Ministerio Publico correspondiente y permitiendo el acceso de las personas involucradas {oficiales remitentes,
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ofendidos e indiciados). Los Agentes del Ministerio Publico que desempefien funcion en el Mddulo,
independientemente de esa obligacion, de manera alternada ejerceran funciones en la Agencia del Ministerio Publico
de guardia, rolandose conforme a la organizacion que al respecto determine el Subprocurador Regional de Toluca,
desarrollando y cumpliendo las funciones que especifica el Manual del Médulo de Atencién al Usuario, que con este
acuerdo se da a conocer,

Que derivado de la nueva estructura de las Agencias del Ministerio Publico de la Procuraduria General de Justicia,
se considera necesario la creacién de la figura del Coordinador de Ministerios Publicos, quien tendra bajo su mando
6 Agencias del Ministerio Publico que se ubican en la planta baja del edificio central, cuyas funciones seran las de
coordinar, supervisar y vigilar la atencién juridica, administrativa y trato al usuario, de los Agentes y Secretarios del
Ministerio Publico, asi como del personal que integra el Médulo de Atencion, adscribiéndose un Coordinador a cada
uno de los tres turnos, con un horario de 24 horas, siguiendo los lineamientos que especifica el Manual de
Operaciones del Coordinador de Agentes del Ministerio Publico, que con este acuerdo se da a conocer;

Que a propésito de que tanto los Agentes y Secretarios del Ministerio Pablico, actien cumpliendo los principios de
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez, con este Acuerdo se da a conocer los siguientes Manuales:
Manual de Operaciones del Coordinador de Agentes del Ministerio Publico, Manual de Operaciones de los Agentes
del Ministerio Publico, Manual de Operaciones de los Secretarios del Ministerio Publico y Manual del Médulo de
Atencion al Usuario, los cuales deberan ser de observancia obligatoria para los Servidores Publicos a los que va
dirigido y su incumplimiento sera causa de la aplicaciéon de las sanciones que en ellos se establecen;

Que los Agentes y Secretarios del Ministerio Publico adscritos a las Agencias que integran los Turnos y Mesas de
Tramite seguiran cumpliendo con el cimulo de facultades y obligaciones que en su caracter de Ministerio Publico les
confiere la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México, el Cédigo Penal para el Estado de México, la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de
Justicia del Estado de México, y su Reglamento, asi como otros ordenamientos legales;

En mérito de lo anterior, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO NUMERO 09/2008, DEL C. PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO,
POR EL QUE SE CREAN EL PRIMERO Y SEGUNDO TURNO DE LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO DE
INSTANCIA CONCILIATORIA; TERCER TURNO DE LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO ESPECIALIZADA
PARA ADOLESCENTES; SE FUSIONA Y CAMBIA DE DENOMINACION LAS AGENCIAS DEL MINISTERIO
PUBLICO QUE INTEGRAN LOS TRES TURNOS DE DETENIDOS; AGENCIA CENTRAL Y MODELO; SE
CAMBIA LA DENOMINACION DE LAS MESAS DE TRAMITE; SE CREAN LAS MESAS DE TRAMITE ONCE,
DOCE, TRECE CATORCE Y QUINCE; SE PUNTUALIZA EL CAMBIO DE DENOMINACION DE LAS AGENCIAS
DEL MINISTERIO PUBLICO QUE INTEGRAN LOS TURNOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Y DEL
HOSPITAL “ADOLFO LOPEZ MATEOS” PASANDO A SER PRIMERO, SEGUNDO Y TERCER TURNO DE
HECHOS DE TRANSITO Y DE HOSPITALES; SE CREAN DOS MODULOS DE ATENCION AL USUARIO; SE
CREA LA FIGURA DE COORDINADOR DE MINISTERIOS PUBLICC)S Y SE DAN A CONOCER LOS MANUALES
DE OPERACION PARA EL COORDINADOR DE MINISTERIOS PUBLICOS, AGENTES Y SECRETARIOS DEL
MINISTERIO PUBLICO Y DEL MODULO DE ATENCION AL USUARIO, DE LA SUBPROCURADURIA REGIONAL
DE TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.

PRIMERO.- Se crean el Primero y Segundo Turno de la Agencia del Ministerio Publico de Instancia Conciliatoria, los
cuales estaran ubicados en la planta baja del edificio central de la Procuraduria General de Justicia, con domicilio en
Avenida Morelos Oriente 1300, Colonia San Sebastian, Toluca, México, C.P. 50090, con un horario de labores de
09:00 a 21:00 horas, alternandose de lunes a domingo, los 365 dias del afio, quienes conoceran de los delitos
perseguibles por querella y no graves, iniciandose para ello acta circunstanciada, debiendo citar a las partes dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la formulacion de la querella y celebrar la audiencia de conciliacion y en caso
de no llegar a ningun arreglo entre éstas, el acta circunstanciada se elevara al rango de averiguacion previa y la
enviara a la Mesa de Tramite o Agencia del Ministerio Publico Especializada en Violencia Intrafamiliar y Sexual segin
corresponda, actuando en términos del articulo 155 del Cédigo de Procedimientos Penales vigente para el Estado de
México, asimismo, dard inicio mediante acta circunstanciada a todos los apercibimientos que marca el articulo 420
del Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México, y solicitaran sean ratificadas todas las denuncias
que se presenten por escrito, con la finalidad de abreviar tiempo y hacer rapida la atencion del usuario, la
nomenclatura que utilizaran el Primero y Segundo Turno de Instancia Conciliatoria, segun corresponda, sera la
siguiente:TOL/IC/I/av.previa/afio y TOL/IC/Il/av.previa/ario.

SEGUNDO.- Se crea el Tercer Turno de la Agencia del Ministerio Publico Especializada para Adolescentes en la
region de Toluca, la cual ejercera funciones en el domicilio en que se encuentra establecido el Primero y Segundo
Turno, sin perjuicio de que el personal operativo que la integra pueda trasladarse a los diversos municipios donde se
susciten los hechos para conocer de las primeras diligencias con el fin de evitar que se pierdan, destruyan o alteren
las huellas, vestigios u objetos del hecho que pudiere calificarse como conducta antisocial, ya sea en la regién de la
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Subprocuraduria a la que pertenecen o de las cercanas a ellas. La Agencia del Ministerio Publico especializada
debera conocer de otros delitos, cuando asi lo requieran las necesidades y circunstancias del servicio de
procuracién de justicia, en cumplimiento al acuerdo 11/2006, publicado en la Gaceta del Gobierno el dia seis de abril
de dos mil seis, el horario de labores de los Turnos de las Agencias del Ministerio Publico Especializadas para
Adolescentes en la region de Toluca, funcionara las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, cuya nomenclatura segan
corresponda sera: TOL/AEA/I/av. previa/afio, TOL/AEA/Il/av. previa/afio y TOL/AEA/lil/av. previa/afio.

TERCERO.- Debido a la gran demanda del servicio de procuracién de justicia, se fusionan las Agencias del
Ministerio Publico que integran actualmente la Central, Modelo y Mesa de Detenidos, adscritas a la Subprocuraduria

Regional de Toluca, por [o que se crea una sola Agencia Central del Ministerio Publico, la cual laborara atendiendo
turnos de 24 horas, los 365 dias del afio.

CUARTO.- Con el propoésito de que el publico usuario identifique y distinga los Turnos de las Agencias del Ministerio
Publico que se encuentran funcionando en la Subprocuraduria Regional de Toluca, se cambia su denominacion,
asignandoles un nimero progresivo y nomenclatura, para quedar como sigue:

NUEVA DENOMINACION

Agencia 1 del Primer Turno

NOMENCLATURA

Agencia 2 del Primer Turno:

TOL/AC/1/l/av.previalaio

Agencia 3 del Primer Turno

TOL/AC/2/l/av.previa/aiio

TOL/AC/3/l/av.previa/afio

Agencia 4 del Primer Turno
Agencia 1 del Segundo Turno

TOL/AC/4/l/av.previa/aiio

Agencia 2 del Segundo Turno

TOL/AC/1/ll/av.previa/afio

Agencia 3 del Segundo Turno

TOL/AC/2/ll/av.previa/aiio

TOL/AC/3/ll/av.previa/afio

Agencia 4 del Segundo Turno
Agencia 1 del Tercer Turno

TOL/AC/4/ll/av.previalafio

Agencia 2 del Tercer Turno

TOL/AC/1/lIl/av.previa/aiio

TOL/AC/2/lll/av.previa/aiio

Agencia 3 del Tercer Turno
Agencia 4 del Tercer Turno

TOL/AC/3/lll/av.previa/afio
TOL/AC/4/lll/av.previalaiio

Agencias las anteriores, que conoceran de todos los delitos que marca el Codigo Penal vigente en el Estado de
México, (exceptuando los relacionados con hechos de transito y de las personas lesionadas que ingresan a los
diferentes hospitales) los cuales laboraran con y sin detenido, a través de los turnos que le asigne el Modulo de
Atencién al Usuario. Posteriormente enviaran las averiguaciones previas a las Mesas de Tramite, Agencia del
Ministerio Publico Especializada en Violencia Familiar y Sexual y autoridades diversas, segun corresponda.

Atendiendo a que el servicio de procuracion de justicia, debe otorgarse en forma dinamica y continia y no
interrumpirse por el cambio del personal que integra el turno, los Agentes del Ministerio Publico haran entrega de los
turnos de manera escalonada, es decir, la Agencia 1 y 2 hara entrega del turno a las 07:00 horas; la Agencia 3 hara

entrega del turno a las 08:00 horas y la Agencia 4 hara entrega del turno a las 09:00 horas, lo que dara celeridad al
servicio.

QUINTO.- Para mejor ubicacién e identificacion por parte del publico usuario de las Mesas de Tramite adscritas a la
Subprocuraduria Regional de Toluca, con domicilio en Avenida Morelos Oriente 1300, Primer Piso, Colonia San
Sebastian, de la Ciudad de Toluca, se cambia su denominacion, asignandoles un nimero progresivo y nomenclatura
para los niumeros econoémicos, para quedar como sigue:

DENOMINACION ACTUAL NUEVA DENOMINACION NOMENCLATURA PARA LOS NUMEROS ECONOMICOS

MESA CUATRO: MESA 1 M-1-econ.
MESA CINCO MESA 2 M-2-econ.
MESA SEIS MESA 3 M-3-econ.
MESA SIETE MESA 4 M-4-econ.
MESA OCHO MESA 5 M-5-econ.
MESA NUEVE MESA 6 M-6-econ.
MESA DIEZ. ---MESA 7 M-7-econ.
MESA ONCE MESA 8 M-8-econ.
MESA DOCE MESA 9 M-9-econ.
MESA TRECE MESA 10 M-10-econ.

SEXTO.- Con la finalidad de racionalizar y equilibrar las cargas de trabajo de acuerdo a los recursos humanos y
materiales que se tienen, en aras de mejorar el servicio de procuracion de justicia, se crean Cinco Mesas de Tramite
mas, cuya denominacion y nomenclatura seré la siguiente: .
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DENOMINACION NOMENCLATURA
MESA 11 M-11-econ.
MESA 12 M-12-econ.
MESA 13 M-13-econ.
MESA 14 M-14-econ.
MESA 15 M-15-econ.

SEPTIMO.- Las Agencias del Ministerio Pubiico que integran los Tres Turnos de Seguridad Publica y Transito, se
denominaran: Primer Turno de Hechos de Transito y de Hospitales, Segundo Turno de Hechos de Transito y de
Hospitales y Tercer Turno de Hechos de Transito y de Hospitaies, los cuales conoceran de los delitos vinculados con
hechos de transito en los que participen vehiculos particulares con y sin detenido; cuando sea con detenido hasta su
total determinacion de la situacion juridica de los involucrados y luego remitira a las mesas de tramite para continuar
con su integracion, de igual forma, cuando sea sin detenido practicara las primeras diligencias o las que sean
necesarias y luego se remitiran a las mesas de tramite.

Asimismo, conoceran de las averiguaciones previas que se inicien con motivo de los ingresos de las personas
lesionadas a los diferentes hospitales, clinicas y sanatorios, que se ubiquen en los Municipios de Toluca, Metepec y
Temoaya, acatando puntualmente los principios de legalidad, eficacia y honestidad.

Los servidores publicos que se encuentran adscritos a los turnos de la Agencia del Ministerio Publico del Hospital
“Adolfo Lopez Mateos”, pasaran a integrar parte de las Mesas de Tramite de nueva creacion, efectuandose los
cambios de adscripcion y movimientos de personal en términos de lo dispuesto en la Circular nimeto 003/2007,
emitida por el Titular de la Institucién, publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia cuatro de mayo
de dos mil siete.

OCTAVO.- Para que el servicio proporcionado por los turnos de las Agencias del Ministerio Publico, sea adecuado y
oportuno, los peritos Médico Legista, en materia de Criminalistica, Fotografia y Psicologia, asignados por el Instituto
de Servicios Periciales, 6rgano desconcentrado de la Procuraduria General de justicia, deberan permanecer
obligatoriamente en la Agencia del Ministerio Publico del turno que les corresponda, durante las 24 horas, los 365
dias del afio.

NOVENO.- En virtud de que la Agencia del Ministerio Publico Esspecializada en ia Atencion de Delitos Relacionados
con el Transporte en Toluca, labora de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, la Agencia del Ministerio Publico
Especializada en Robo de Vehiculos con sede en el Municipio de Metepec, después de las 17:00 horas, de lunes a
viernes, y las 24 horas los dias sabados, domingos y dias festivos, conocera de las indagatorias relacionadas con
hechos de transito en los que se encuentren involucrados vehiculos del servicio publico, con el fin de hacer mas
eficaz el servicio de procuracion de justicia, que se esta obligado a prestar.

DECIMO.- Con el propésito de brindar atencién personalizada a !a victima o victimas, cfendido u ofendidos del
delito, se crean dos Modulos de Atencion al Usuario, los cuales estaran ubicados uno en la planta baja y el otro en el
primer piso, del edificio central de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, cito en Avenida Morelos
Oriente 1300, Colonia San Sebastian, Toluca, México; el Modulo ubicado en la Planta baja, se integrara por dos
Agentes del Ministerio Publico quienes de manera alternada ejerceran funciones en las guardias que corresponda al
turno de la Agencia Central, con un horario de 24 horas, los 365 dias del afio; el Médulo ubicado en el Primer Piso,
estara integrado por un Agente del Ministerio PGblico, con un horario de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes; los
servidores publicos encargados de atender los Mddulos, daran atencion prioritaria a la presentacién de personas
aseguradas, canalizandolas de manera inmediata a la Agencia del Ministerio Publico correspondiente y permitiendo
el acceso de las personas involucradas (oficiales remitentes, ofendidos e indiciados). Los Agentes del Ministerio
Publico que desempefien funcién en el Mddulo, independientemente de esa obligacion, de manera alternada
ejerceran funciones en la Agencia del Ministerio Publico de guardia, rolandose conforme a la organizacion que al
respecto determine el Subprocurador Regionat de Toluca, desarrollando y cumpliendo las funciones que especifica
el Manuai del Médulo de Atencién al Usuario, que con este acuerdo se da a conocer.

DECIMO PRIMERO.- Derivado de la nueva estructura de las Agencias del Ministeric Pablico de la Procuraduria
General de Justicia, se crea la figura del Coordinador de Ministerios Publicos, quien tendra bajo su mando 6
Agencias del Ministerio Pablico ubicadas en la planta baja del edificio central, cuyas funciones seran las de
coordinar, supervisar y vigilar la atencién juridica, administrativa y trato al usuario, de los Agentes y Secretarios del
Ministerio Publico, asi como del personal que integra el Modulo de Atencién, adscribiéndose un Coordinador a cada
uno de los tres turnos, con un horario de 24 horas, mismo que cumplira con los lineamientos establecidos en el
Manual de Operaciones del Coordinador de Agentes del Ministerio Publico, que con este acuerdo se da a conocer.

DECIMO SEGUNDO.- A proposito de que tanto los Agentes y Secretarios del Ministerio Publico, actien cumpliendo
los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez, se dan a conocer los siguientes Manuales:
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“Manual de Operaciones del Coordinador de Agentes del Ministerio Plblico™
‘Manual de Operaciones de los Agentes del Ministerio Publico”;

“Manual de Operaciones de los Secretarios del Ministerio Publico” y;
“Manual del Médulo de Atencidn al Usuario”.

Manuales que son de observancia obligatoria para los Servidores Pubticos a los que va dirigido y su incumplimiento
sera causa de la aplicacién de las sanciones que en elios se establecen.

DECIMO TERCERO.- Los Agentes y Secretarios del Ministerio Pablico adscrites a las Agencias del Ministerio
Publico que integran los Turnos y Mesas de Tramite de la Subprocuraduria Regional de Toluca, dependiente de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de México, cumpiiran con el cimulo de facultades y obligaciones que en
su caracter de Ministerioc Publico les confiere la Constitucién Politica de los Estados Unidos Meaxicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, el Codigo Penal para el Estado de México, la Ley
Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, y su Reglamento, asi como otros
ordenamientos legales.

DECIMO CUARTO.- Queda facultado el Subprocurador Regional de Toluca, a fin de que dicte las disposiciones
administrativag que legalmente correspondan, con la finalidad de lograr el funcionamiento complsto, expedito e
imparcial, en el inicio, integracion y determinacién de las averiguaciones previas que conozcan las Agencias del
Ministerio Publico que integran los Tumos y Mesas de Tramite de su adscripcion.

TRANSITORIOS
PRIMERQ.- Publiquese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobiermo”.

SEGUNDOQ.- Se instruye al Subprocurador Regional de Toluca, para difundir entre la poblacion, |a creacion y nueva
denominacion de fas Agencias del Ministerio Publico que integran 1os Turnos y Mesas de Tramite, la creacitn de los
Médulos de Atencion al Usuario y la figura de Coordinador de Ministerios Publicos, asi como difundir entre los
Servidores Publicos de su adscripeion, el contenido de los Manuales que con este Acuerdo se dan a conocer.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion General de Administracién para que en el ambite de sus facultades provea lo
necesario respecto de los recursos humanos, técnicos, materiales y presupuéstales necesarios para el adecuado
funcionamiento de los Agencias del Ministerio Publico que integran los Turmos y Mesas de Tramite, asi como los
Modulos de Atencion al Usuario y la figura del Coordinador de Ministerios Publicos, instituidas con este Acuerdo.

CUARTO.- Se instruye a las Direcciones Generales del Instituto de Servicios Periciales y de ta Policia Ministerial del
Estado de Mexico, para que atiendan con toda oportunidad y diligencia los requerimientos que les sean realizados
por los titulares de las Agencias del Ministerio Publico que integran los Turnos y Mesas de Tramite que con este
acuerdo se crean.

Dado en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México a los seis dias del mes de febrero del afio dos
mi! ocho.

LIC. ABEL VILLICANA ESTRADA
PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE MEXICO.
(RUBRICA).

EL PRESENTE MANUAL ES DE OBSERVANCIA EXCLUSIVA DE LOS AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO EN
FUNCIONES DE COORDINADORES, ADSCRITOS A LA JEFATURA “A” DE AVERIGUACIONES PREVIAS, DE LA
SUBPROCURADURIA REGIONAL DE TOLUGCA Y SU APLICACION SOLO SERA PARA EL PERSONAL QUE SE
DESEMPENE ADSCRITO A LAS SIGUIENTES AGENCIAS DEL MINISTERIO PEBLICO:

tas quince mesas de tramite de Averiguaciones Previas de Toluca;

tL.as cuatro Agencias gue conforman la Central en sus tres turnos;

t.os tres turnos gue conforman lz Agencia Especializada para Adolescentes;

l.os dos turnos que conforman la instancia Conciliatoria;

Los tres turnos que conforman la Agencia de Hechos de Transito y Hospitates, y
El turno de la Agencia Especializada en Violencia Intrafamiliar y Sexual de Toluca.

MANUAL DE FUNCIONES DEL COORDINADCR DE AGENTES
DEL MINISTERIO PUBLICO

* ¥ 9 8 & B

Con la finalidad de cumplir ¢con la maxima diligencia el servicio que le ha sido encomendado, se le exhortz a dar
cumplimiento a fas obligaciones inherentes a su cargo como Ministerio Publico, las que fe derivan de los
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ordenamientos legales correspondientes, asi como las que se les instruyen en el presente manual, que entre otras,
son las siguientes:

n.

Coordinar las actividades juridicas y administrativas del personal del Turno a su cargo, “con especial
atencion y dedicaciéon de las que corresponden al nuevo modelo de atencion al publico y que se
describen en el presente Manual; asi como en los Manuales de funciones de los Agentes y Secretarios del
Ministerio Publico y de los encargados del Modulo de Orientacién al Publico, en relaciéon con las actividades
de las siguientes Agencias del Ministerio Publico:

= Las cuatro Agencias de la Central, en el turno a que particularmente se encuentre adscrito,
un turno de Instancia Conciliatoria y el Turmno de la Agencia Especializada para
Adolescentes de su adscripcion, mismas que estan integradas por un Agente del
Ministerio Publico y tres Secretarios cada una.

« Estar al pendiente de la hora de entrada y de entrega de turno del personal de cada Agencia
del Ministerio Publico, de acuerdo al siguiente horario:

« AgenciaCentralNo. 1. ............................ 07:00 horas
= AgenciaCentralNo. 2. ..............................07:00 horas
= Agencia Central No. 3.... viieerr....08:00 horas
= Agencia CentralNo. 4...............................09:00 horas
= Agencia Especializada para Adolescentes.....09:00 horas
= Instancia Conciliatoria............................... 09:00 horas

Controlar mediante una bitdcora la hora de salida y regreso de comer de los servidores publicos del
Ministerio Publico, 1a cual se alternaran a partir de las 13:30 a las 17:30 horas para la comida y en el caso de
la cena preferenciar horarios en que no se afecte la atenciéon al publico, en la inteligencia de que si uno de
-ellos tiene su hora de comida cuando esta atendiendo algun usuario o bien a fa hora de la practica de una
diligencia externa, usted observara que la cambie con el comparfiero que este desocupado; alimentos que
seran consumidos en el area de la cafeteria de esta institucion ubicada a un costado de la Agencia Central,
quedando prohibido abandonar el area laboral en los horarios destinados para sus alimentos, instruccién que
usted ejecutara.

Asi mismo, de acuerdo a la periodicidad que le establezca el Subprocurador Regional de Toluca, evaluara a
los Agentes y Secretarios del Ministerio Publico, que estén bajo su mando a través de una encuesta que se
anexa al presente, que usted aplicara al publico usuario, misma que sera validada por el Subprocurador
Regional de Tolucay el Jefe de la Unidad "A” de Averiguaciones Previas Toluca.

Incorporar en cada turno, los Directorios fotograficos del Personal que corresponda a éste, en el lugar que
para ello se tiene designado, procediendo a resguardar los del turno saliente.

SUPERVISAR QUE:

a) Los servidores publicos bajo su mando, observen hacia el publico usuario, superiores y subordinados
las debidas reglas del trato, como lo son: actitud en el servicio, brindar confianza, establecer de
manera respetuosa empatia con los usuarios, ser amables, atentos y educados, cuyo objetivo
siempre serd que el usuario se lleve una excelente imagen de los servidores publicos que
conforman esta institucion,

b) La hora de entrada y salida del personal de su turno, utilizando como medio de control una lista de
asistencia;

c) La actuacién de los Agentes y Secretarios del Ministerio Publico, hacia el publico usuario, sea
siempre eficiente, respetuosa, honesta, atenta y agil, evitando retrasar la atencion;

d) No reciban los servidores publicos ningun tipo de obsequio, agradecimiento o dadiva; por su trabajo;
e) No condicionen los servidores publicos bajo ninguna circunstancia el seguimiento de su tramite;

f) Los servidores publicos se abstengan de auxiliarse de personas no autorizadas por la ley para el
desempeiio de sus funciones;

g) Sobre los escritorios de Agentes y Secretarios del Ministerio Publico, Unicamente se encuentre la
averiguacion previa que se esté trabajando y/o en su caso, alguna que tenga para la determinacion
correspondiente;

h) Dentro de las averiguaciones previas se estén practicando todas las diligencias necesarias en el
momento y que en caso de que queden pendientes diligencias. como lo son las inspecciones
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ministeriales en documentos al lugar de los hechos, la firma, folio y sello en éstas, sera primordial
atender al usuario y en tiempos libres terminar la integracion de forma y fondo: y

i) Cuide el personal el mobiliario, equipo y en su caso el vehiculo que tienen asignado y que lo utilicen
solo para las actividades propias de su cargo; y

j} La organizacién y limpieza de sus oficinas, se mantenga siempre en condiciones optimas,
observando con particular atencién que en éstas no se encuentre personal de la institucién
comiendo, fumando, tirando basura, generando documentos fuera de su lugar, viendo alguna
television que no sea las pantallas oficiales, entre otros aspectos.

Con independencia de las funciones antes descritas, el Coordinador, tiene las siguientes:
OBLIGACIONES

En el desarrollo de las actividades de indole juridico, de Los Agentes y Secretarios del Ministerio Publico, vigilar y
supervisar el estricto cumplimiento de estas actividades, entre otros en los siguientes rubros:

PRIMERA: Cuando alguna averiguacion previa quede continuada y se trate de un asunto relevante, el turno que
entra, asumira [a obligacién de comunicarle sin dilacion alguna los avances de la misma y usted a su vez, al Jefe de
la Unidad "A" de Averiguaciones Previas y en su caso, al Subprocurador Regional de Toluca.

SEGUNDA: Supervisar que los Agentes del Ministerio Publico, revisen continuamente el area de Seguridad de la
Policia Ministerial, con el fin de evitar un posible aseguramiento indebido de personas; en caso de haberlas, investigar
si estan a disposicién de alguna autoridad; esto con el propésito de no violar garantias individuales; sin perjuicio de
que usted lleve a cabo de igual forma la referida supervision.

TERCERA: Que determinen la situacion juridica de las personas que sean puestas a disposicién de manera
diligente, con estricto apego a derecho, practicando todas y cada una de las diligencias necesarias, y que comenten
con usted y en su caso, con sus superiores, (Jefe de la Unidad "A” de Averiguaciones Previas y Subprocurador
Regional de Toluca) las libertades de los probables responsables, monto de las cauciones y devoluciones de
vehiculos, lo anterior en el marco del mas estricto respeto a la autonomia del Ministerio Publico.

CUARTA: Que cuando reciban una queja de Derechos Humanos o de Atencién Ciudadana, le den contestacion en
forma inmediata a las autoridades requirentes (enviando copia de los acuses de recibo de las respuestas a la jefatura
“A"), para brindarle el seguimiento de la misma.

QUINTA: Que los Agentes del Ministerio Publico que estén bajo su coordinacion; entreguen en tiempo y forma los
siguientes informes:

» Estadistica de incidencia delictiva; (quincenal)

» El Comparativo; (mensual)

» Movimiento de averiguaciones previas; (Mensual)

 Estadistica de homicidios de mujeres; (mensual)

* Suicidios; (mensual)

¢ Cuadernillo de homicidios en general; (mensual)

» Semanalmente (todos los viernes) entregar a la Jefatura “A”, los acuses de recibo de juzgado,
correspondientes a las averiguaciones previas con determinacion def Ejercicio de la Accién Penal; y

+ Cédulas de homicidios.

SEXTA: Reportar los asuntos relevantes ocurridos en su tumo, inmediatamente, de manera personal, o por via
telefonica al Jefe de Departamento “A”, 6 en su caso al Subprocurador Regional de Toluca a este ultimo, a los
teléfonos 2 26 16 00 y 2 26 17 00 extensiones 3309 y 3310; y a la oficina del C. Procurador a los teléfonos 2-14.-82-
33, 2-14-80-81, 2-14- 81-19 y 2-26-16-00, extensiones 3208, 3211, 3213 (fines de semana y dias festivos)
observando que los Agentes del Ministerio Publico, elaboren la tarjeta informativa correspondiente al asunto, la que
contendra: El namero de averiguacion previa, hora de inicio, lugar de los hechos, nombre del denunciante e indiciado,
hechos y diligencia practicadas, debiendo turnar copia al C. Subprocurador General de Coordinacion, al C.
subprocurador Regional de Toluca y a la Unidad “A" de Averiguaciones Previas (sin excusa ni pretexto) y supervisar
la entrega de las mismas, la que debera llevard la firma del Agente del Ministerio Publico responsable de la
informacion.

SEPTIMA: Revisar que los servidores publicos porten de manera visible su gafete, el uniforme correspondiente a
cada turno y que permanezcan con excelente presentacion durante todo el turno; de acuerdo a las combinaciones de
ropa autorizadas, por el C. Procurador, que al efecto se describen a continuacion:

¢ PERSONAL FEMENINO
Agentes del Ministerio Publico
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Se entregan los uniformes con las siguientes descripciones:

1.- Traje Azul Marino
2.- Traje Café Camelio
3.- Cinco Blusas

El uso del uniforme se debera combinar de la siguiente forma:

Primera semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Marino, Blusa Azul Cielo.
Martes Traje Camello, Blusa a Rayas.
‘Miércoles  Traje Marino, y Biusa Rosa.
Jueves Traje Camello, Blusa Azul Draco.

Viernes Traje Marino, Blusa Blanca.
Sabado Traje Camello, Blusa a Rayas.
Domingo  Traje Marino, Blusa Rosa.

Segunda semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Camello, Blusa Azul Cielo.
Martes Traje Marino, Blusa a Rayas.
Miércoles  Traje Camello, Blusa Blanca.
Jueves Traje Marino, Blusa Rosa.
Viernes Traje Camello, Blusa Azul Draco.

Séabado Traje Azul Marino, Blusa a Rayas.
Domingo Traje Camello, Biusa Blanca.

Para ambos trajes, el calzado debera de ser café tabaco y azul marino
Secretarios del Ministerio Publico
Se entregan los uniformes con las siguientes descripciones:

1.-Traje verde musgo
2.-Traje teja
3.-Cinco blusas

El uso del uniforme se debera combinar de la siguiente manera:

Primera semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Musgo, Blusa Blanca
Martes Traje Teja, Blusa Hueso Crudo
Miércoles Traje Musgo, Blusa con Corbata
Jueves Traje Teja, Blusa Ostion
Viernes Traje Musgo, Blusa Crema
Sabado Traje Teja, Blusa Hueso Crudo

Domingo Traje Musgo, Blusa con Corbata

Segunda semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Teja, Blusa Blanca

Martes Traje Musgo, Blusa Hueso Crudo
Miércoles  Traje Teja, Blusa Ostion

Jueves Traje Musgo, Blusa con Corbata

Viernes Traje Teja, Blusa Crema

Sabado _ Traje Musgo, Blusa Hueso Crudo

Domingo Traje Teja, Blusa Ostién
Para ambos trajes, el calzado seréa en color café tabaco.
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« PERSONAL MASCULINC
Agentes del Ministeric Publico
Se entregan los uniformes con la siguiente descripcion:

1.-Traje Gris Oxford
2 .-Traje Gris Claro
3.- 5 camisas

4.- 3 Corbatas

El uso del uniforme se deberd combinar de la siguiente manera:

Primera semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Gris Oxford, Camisa Blanca, Corbata Vina
Martes Traje Gris Claro, Camisa Azul, Corbata Azul
Miércoles Traje Gris Oxford, Camisa Rosa, Corbata Vino
Jueves Traje Gris Claro, Camisa Blanca, Corbata Azul
Viernes Traje Gris Oxford, Camisa Gris, Corbata Rosa

Sabado Traje Gris Claro, Camisa Azul, Corbata Azui
Domingo Traje Gris Oxford, Camisa Blanca, Corbata Vino

Segunda semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Gris Claro, Camisa Azul, Corbata Azul
Martes Traje Gris Oxford, Camisa Blanca, Corbata Vino
Miércoles Traje Gris Claro, Camisa Gris, Corbata Azul
Jueves Traje Gris Oxford, Camisa Azul, Corbata Rosa
Viernes Traje Gris Claro, Camisa Elanca, Corbata Vino

Sabado Traje Gris Oxford, Camisa Gris, Corbata Rosa
Domingo Traje Gris Claro, Camisa Azul, Corbata Azul

Para ambos trajes, el calzado sera color negro.
Secretarios dal Ministerio Publico
Se entregaran los uniformes con las siguientes caracteristicas:

1.-Traje Azut a Rayas

2.-Traje Gris

3.- 5 Camisas

4.- 3 Corbalas

El uso del uniforme se deberd combinar de la siguiente manera:

Primera semana

DIA PRENDA

Lunes Traje Azul, Camisa Crema, Corbala Roja

Martes Traje Gris, Camisa Azul, Corbata Azul Estampada
Miéreoles Traje Azul, Camisa Blanca, Corbata Roja

Jueves Traje Gris, Camisa Gris, Corbata Gris a Rayas
Viernes Traje Azul, Camisa Azul, Corbata Azui Estampada
Sabado Traje Gris, Camisa Crema, Corbata Roja

Domingo Traje Azul, Camisa Blanca, Corbata Azul Estampada

Segunda semana

DIA PRENDA
Lunes . Traje Gris, Camisa Azul, Corbata Azul Estampada
Martes Traje Azul, Camisa Crema, Corbata Roja

Miércoles Traje Gris, Camisa Gris, Corbata Gris a Rayas
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Jueves Traje Azul, Camisa Blanca, Corbata Roja
Viernes Traje Gris, Camisa Azul, Corbata Azul Estampada
Sabado Traje Azul, Camisa Crema, Corbata Roja
Domingo Traje Gris, Camisa Blanca, Corbata Gris a Rayas

Para ambos trajes, el calzado serd en color negro.

En caso de que exista un dia inhabil se continuara con la secuencia sin alterar el orden dispuesto: concluidos los
perivdos vacacionales, se iniciara con el dia de reanudacion de labores correspendiente 2 a primera semana.

NOTA: Es importante precisar que una de las obligaciones de usted, como servidor publico es la de
salvaguardar la legalidad, jealtad, imparciatidad. rectitud y eficiencia que deben ser observadas en la
prestacidn del servicio ptiblico, absteniéndose de cualquier acto u omisién que cause Ja SUspension de
dicha servicio e implique abusa, o ejercicio indebide de su cargo.

Al no dar cumplimiento a fo previsto en los articulos del 12 al 26 del Codige de Procedimientos Penales
vigente en la entidad. 20 inciso a), fracciones | a la Vi, inciso b) fracciones | a ia XX de la Ley Orgénica
de La Procuraduria del Estado; 92 y 93 del Reglamento de la Ley antes citada, 42 de ia iey de
Responsabilidades de Servidores Pibiicas vigente en el Estado de México, los articulos del 1 al 23 del
Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos de ia Procuraduria General de Justicia def Estado de
México y demas normas que regulan la actuacion del personal de esta institucion, se hard acreedor a las
sanciones o medidas disciplinarias que correspondert al caso. i

EL PRESENTE MANUAL ES DE OBSERVANCIA EXCLUSIVA DE LOS AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO
RESPONSABLES DE LOS MODULOS DE ATENCION AL PUBLICO, ADSCRITOS A LA JEFATURA “A" DE
AVERIGUACIONES PREVIAS, DE LA SUBPROCURADURIA REGIONAL DE TOLUCA Y SU APLICACION SOLO
SERA PARA EL PERSONAL QUE SE DESEMPENE ADSCRITO A LAS SIGUIENTES AGENCIAS DEL MINISTERIO
PUBLICO:

Las quince mesas de tramite de Averiguaciones Previas de Toluca:

Las cuatro Agencias que conforman la Central en sus tres turnos:

Los tres turnos gue conforman la Agencia Especializada para Adolescentes:

Los dos tumaos que conforman !a Instancia Conciliateria;

Los tres turnos que conforman fa Agencia de Hechos de Transito y Hospitales, y
El turno de ta Agencia Especializada en Violenciz Intrafamiliar y Sexuai de Toluca.

MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL ENCARGADO DEL
MODUi.O DE ORIENTA(_.‘.I_éN AL PUBLICO

E! Servidor Piblico encargado de! Modulo de Orientacion al Publica de la Procuraduria General de Justicia, observara
en la atencion hacia del puablico usuarie, lo siguiente: :

" 8 & 5 & &

Con la finalidad de cumpiir con la méxima diligencia el servicio gue ie ha sido encomendado, se e exhorta a dar
cumplimiento a las obiigaciones inherentes a su carge como Ministerio Piblico, las que le derivan de los
erdenamientos legales correspondientes, asi como las que se les instruyen en el presente manual, que entre ctras,
son las siguientes: . :

I identificarse proporcionando su nombre y cargo;
. Portar a la vista su identificacidn oficial;
HI. Brindar siempre un tratc amable y respetuoso;
IV.  Conceder el ttempa razonable para la atencién solicitada;
V. Evitar distracciones que interfieran el servicio;

Vi, Establecer de manera respetuosa empatia con el publice usuario;
VIl Antes de emitir alguna opinién con relacién a ia stencién del asunto, escuchar la problemética planteada con
la finalidad de conocer integralmente el hecho y brindar una atencitn objetiva y eficaz;
VIl Evitar emitir juicios u opiniones anticipadas o que desmotiven al usuario;
IX. Resalver con paciencia, profesionalismo y actitud positiva, las dudas planteadas, siempre apegéndose al
marco legal;

X. Utilizar un lenguaje respetucso, senciflo y de facil comprensién, absteniéndose de realizar bromas o
comentarios inadecuadoes. Cuando sea necesario utilizar términos juridicos, informara los conceptos relativos
de manera que la victima u ofendido logren la comprension de tos mismos:
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Xk Abstenerse de realizar acto algunc que implique cualquier tipe de burla que provoque molestia en el pablice
usuario;
XN, Controlar en forma absoluta sus emociones, para brindar una atencidn objetiva e imparcial;
Xl Dictar conforme a sus facullades las medidas necesarias para controlar situaciones impravistas, procurando

siempre orden y respeto a la institucién, al personal y al servicio de procuracion de justicia;

XV Evitar en todo momente obtener un beneficio, dadiva o remuneracion de cualquier indcle por la realizacién de
su trabajo; y

XV, Reiterar su disposicion para servirle ai publice usuario, una vez concluida su intervencion.

De igual forma, el personal encargado del Modulc de Crientacion, debera indicar al publico usuario en cuanto a la
identificacién de si el asunto planteado por el usuario, implica la atencidn del Ministerio Piiblico, ¢ de otra instancia
gubernamentat; si fuese el caso, en ios siguientes términos:

s Sisu planteamiento NO configura delito; asesorar al usuario, en relacion a que instancia debera acudir; y

* Si su planteamientc Sl éoniigura delito y éste requiere de la presentacion de documentacién alguna, el
servidor publico le indicard |a relacién de los documentos que requiere presentar y que debera bacerlo en
criginal y cuatro copias.

* Para el caso que de que traiga consigo la documentacion, se procedera a la revisidn de la misma, para
indicarle cuales le son Gtiles y consecuentemente pedirle que presente las copias correspondientes, hacho
lo anterior, procederé el personal del Médule, conforme a lo siguiente:

1. Recabar sus generales y breve descripcion del ilicito, conferme al sistema que contiene su computadora;

2. Canglizar al usuario, mediante el turng correspondients, en su caso, a la sala de espera, e indicarle que
se encuentre alento a las pantallas electrénicas, para gue ubique el momento en gue sea llamado por el
Agente de! Ministerio Publico que corresponda de acuerdo a su turno, infermandole que este ultimo sera
quien le brindara la atencion pertinente al asunto planteado;

3. Mantenerse al pendiente de que llegado su turno, e usuario se acerque en el momento que sea llamado
por el Agente carrespondiente, cbservando en lo posible, que el usuario no pierda su turno;

4. En caso de que el delito a denunciar requiera de |a realizacién de una diligencia externa, se le indicara al
usuaric de dicha situacién, para gue prevea que el tiempo que le destinara a la atencion de su asunto
serd mayor y ello no le genere alguna eventualidad.

Con independencia de |as funciones antes descritas, el personal al frente dei modulo tiene las siguientes:
OBLIGACIONES

PRIMERA: Tener y mantener actualizades los directorios de las dependencias de gobierno municipal, estatal y
federal.

SEGUNDA: Resolver, en su caso dandole participacion al Coordinador de su Turno, cuaiquier eventualidad que se
presente en el desarrollo del sisterma de turnos electrdnicos v de la oportuna atencién al publice usuario, buscango en
todo momento que esta no se entorpezca.

TERCERA: Al finzlizar cada turno debera emitir el reporte de las personas atendidas, via asesoria 0 canalizadas a la
Agencia del Ministerio Publico correspondiente y entregarselo al Coordinador de su Turno,

CUARTA: Mantener informado en todo momente al Coordinador de su Turno de los asuntos relevantes y
eventualidades que se llegaren a presentar en el desarrollo de sus actividades; asi como coordinarse con éste y
solicitar su autorizacidn para los horarios y tiempes de alimentos, mismos que debera realizarlos unicamente en el
area de cafeteria que al efecto se instaié adjunta a la Agencia Central del Ministerio Poblico, sin poder realizarlos
fuera de estas instalacicnes; asi mismo, solicitar Ja autorizacién correspondiente a su Coordinador, para otro $ipo de
servicios que requiera realizar.

QUINTA: Mantener en condiciones de limpieza y debide orden el Modulo y abstenerse de consumir alimentos y de
fumar durante el desarrollo de sus actividades ai frente de éste; asi como de usar su teléfono celular, mientras atienda
a algun ysuario.

NOTA IMPORTANTE: El ({los) funcionario (s) encargado (s) del Module, deberd dar atencién prioritaria a la
presentacién de perscnas aseguradas canalizandolas de manera inmediala & la agencia correspondiente vy
permitiendo el acceso de las personas involucradas. (Oficiales remitentes, ofendidos e indiciados)
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Es de refevancia eslablecer que una de fas obligaciones de usted. como servidor publico es la de
salvaguardar ia legalidad, fealtad. imparcialidad. rectitud y eficiencia que deben ser observadas en la
prestacion dei servicio publica, absteniéndose de cualquier acle u omision que cause la suspension de
dicho servicio @ implique abuso, 0 ejercicio indebido de su cargo.

Al no dar cumplimiento a lo previsto en ios articulos dei 12 a/ 26 dei Codigo de Procedimientos Penales
vigente en la entidad. 20 inciso a), fracciones | a ia VI, inciso b) fracciones | a la XX de la Ley Organica
de La Procuraduria del Estado. 92 y 93 del Reglamento de la Ley antes citada. 42 de Ja Ley de
Responsabiiidades de Servidores Publicos vigente en el Estado de México; los articulos del 1 ai 22 del
Codigo de Conducta para los Servidores Piiblicos de la Procuradurfa General de Justicia del Estado de
México y demas normas que regulan fa actuacion del personal de esta instilucion, se harég acreedor a las
sanciones o medidas disciplinarias que correspondan al casoe.

EL PRESENTE MANUAL ES DE OBSERVANCIA EXCLUSIVA DE LOS AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO,
ADSCRITOS A LA JEFATURA "A” DE AVERIGUACIONES PREVIAS, DE LA SUBPROCURADURIA REGIONAL DE
TOLUCA Y SU APLICACION SOLO SERA PARA EL PERSONAL QUE SE DESEMPENE ADSCRITO A LAS
SIGUIENTES AGENCIAS DEL MINISTERIO PUBLICO:

Las quince mesas de tramite de Averiguaciones Previas de Toluca;

Las cuatro Agencias que conforman la Central en sus tres turnos;

Los tres turnos que conforman la Agencia Especializada para Adolescentes;

Los dos turnos que conforman la Instancia Conciliatoria;

Los tres turnos que conforman la Agencia de Hechos de Transito y Hospitales, y
El turno de la Agencia Especializada en Violencia Intrafamiliar y Sexual de Toiuca.

MANUAL DE FUNCIONES DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO

La funcion mas importante de usled como Agente del Ministerio Plblico, es investigar y perseguir los delitos, como o
contempia el Articulo 21 de la Constitucién Palitica de los Estados Unides Mexicanos, motive per el cual, desde que
de inicio a las indagatonas, debe cuidar la integracion de éstas, fundamentando y motivando cada diligencia gue se
practique, tomando en consideracion, el heche delictivo que se investiga.

4 F &5 & & =

Con la finalidad de cumplir con la maxima diligencia el servicio que le ha sido encomendado, se le exhorta a dar
cumplimientc a las obligaciones inherentes a su cargo comc Ministerio Publico, tas que le derivan de los
ordenamientos legales correspondientes, asi como las que se les instruyen en el presente manual, gue entre otras,
son [as siguientes:

I Observar un trato respetucseo y cordial en todo momento al publico usuario; asi como el mantener hacia éste,
superiores y subordinados las debidas reglas del trato, como lo son: Actitud en el servicio, brindar confianza,
establecer de manera respetyosa empatia con los usuarios, ser amabies, atentos y conducirse de manera
honesta y respetuosa, cuyo objetivo serd siempre que el usuario se lleve una exceiente imagen de los
servidores publicos que conforman esta institucian;

Il.  Portar el uniforme oficial en ios 1érminos y condiciones que se describen en el Manual de Funcicnes del
Coordinador de Agentes del Ministerio Publico;

. Abstenerse de recibir cualquier tipo de obsequio, agradecimientc o dadiva por su trabajo y vigilar que tos
Secretarios del Ministerio Pubiico a su cargo también cumplan esta disposicion:

. No debera por ningln motivo condicionar el seguimiente de su tramite, cuidando que el personal a su cargo
cbserve esta disposicion; :

V. Abstenerse de auxiliarse usted y los Secrelario del Ministeric Publico a su cargo, de personas no
autorizadas por la ley para el desempefio de sus funciones:

VI.  Maniener sobre sus escritorios y scbre los de los Secretarios dei Ministeric Publico, unicamente la
averiguacion previa que esté trabajando y/o en su caso, alguna que tenga para la determinacién
correspondiente y abstenerse de acumular en su oficina averiguaciones previas que no se encuentre
ccupandc estrictamente en el momento de su actuacion;

VI Supervisar |a practica de todas las diligencias necesarias para fa debida integracion de fa averiguacion previa,
por parte de los Secrelarios del Ministerio Piblico y en su caso si es necesario practicarlas usted
personaimente, asimismo y en el supuesto de que gueden pendientes diligencias come lo son. Las
inspecciones ministeriales en documentos al lugar de los hechos, la firma, folio y sello en éstas, sera
primordial atender al usuaric y en tiempos libres terminar la integracidn de forma y fondo;
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VIII.

Al

Xil.

Supewigar constantemente el area de Seguridad de la Policia Ministerial, con el fin de evitar un posible
aseguramiento indebida de personas, y para el caso de que haya. y no estén a disposicion de algunc de los
Titulares del Ministerio Plbiice, investigar si estan a disposicion de alguna autoridad, con el propésito de
avitar la viclacion de garantias individuales.

Cuidar i mobiliario y equipa gue tienen asignado y utilizarls solo para las actividades propias de su cargo,
supervisando lo propic en o que respecta al de ios Secretarios del Ministerio Pablico a su cargo;

Mantener la organiracion y Himpieza de sus oficinas en condiciones optimas, observando con particular
atencién que en éstas no se sncuentre personal de la institucion comiendo, fumando, firande basura,
generandc documentos fuera de su lugar, viende alguna televisién que no sea las pantallas oficiales, entre
otros aspactos;

Terer ¢l cuidado de estar en todo momente pendiente del sistema de turnos elecironicos, con ia finalidad de
que, contando con ta disposicion correspondiente del personal en su Agencia para el inicio de una nueva
averiguacién previa, llame de manera electronica el turno siguiente, evitando asi que se vea retrasada la
atencidn al publico usuario;

SUPERVISAR QUE:

a) La hora de entrada y salida del personal a su cargo, se ileve acabo de conformidad con los horarios
establecidos en el Manual de Funciones del Coordinador de Agentes del Ministerio Publico:

b) Los Secretarios del Ministerio, porten de manera visible su gafete, utilicen el uniforme en los términos ¥
condiciones que se establecen en el Manual de Funciones del Coordinador de Agentes del Ministerio
Pdblico y que permanezcan con excelente presentacion durante todo el turno:

¢) La actuacién de los Secretarios del Ministerio Publico a su carge, hacia el publico usuario, sea siemprea
eficiente, respetuosa, honesta, atenta y diligents, evitando retrasar la atencion gue se presta;

d) Los Secretarics del Ministerio Publico, proporcionen al publico usuaric la informacion, orientacion y
asesoria, que le sea solicitada, y que lo hagan de forma atenta y respetucsa; asi como gue expliquen en
caso de que se requiera, el trdmite corespondiente para la obtencién de copias certificadas,

e) En la practica de diligencias externas por parte del personal a su cargo, éstas se efectien de manera
exhaustiva y extensa, en cuante a los indicios a recabar, de tal forma que las Averiguaciones Previas no
adolezcan de fos soportes legales tanto periciales como de ofra indole, que dificulten su debida
integracion y determinacién en términos de ley;

f) Los Secretarios del Ministerio Pdblico a su cargo:

Atiendan ai usuaric de manera respetuosa, atenta y diligente;

No reciban ningun tipo de obsequio, agradecimiento o dédiva por su trabajo;

No condicionen bajo ninguna circunstancia el seguimiento de su tramite;

Se abstengan en el desempefio de sus funciones, del auxilic de personas no autorizadas por la
ley; y

Cumplan a cabalidad en todo momento y con la mayor diligencia, las funciones que se
derivan del Manuai de Funciones del Secretario del Ministerio Publico:
independienternente de las que les derivan de los ordenamientos legales
correspondientes;

L1l

X}

Con independencia de las funciones antes descritas, los Agentes del Ministerio Publice tienen las siguientes:

CBLIGACIONES

PRIMERA: Informar del inicio de todas las averiguacionss previas con detenido, su integracién y determinacién
{tbertades de: los probables responsables, asl como el monto de las cauciones cuando estas procedan, devolucicnes
da vehiculo} inmediatamente a su Coordinador y en su caso, personaimente ¢ por via telefonica at Jefe de la Unidad
‘A" de Averiquaciones Previas y/o al Subprocurador Regional de Toluca a jos teléfonos 2261800 y 2261700
extensiones 3308 y 3310! y a la oficina del C. Procurador a los teléfonos 2-14.-82-33, 2-14-80-81, 2-14- 81-19 y 2-26-
16-00, extensiones 3208, 3211, 3213. (Fines de semana y dias festivos)

SEGUNDA; En caso de asuntos de relevancia, deberan conducirse en los siguientes términos;

1) Informar personalmente ¢ via telefénica el asunto al coordinador de su turno yo al Jefe de
Averiguaciones Previas “A", 6 en su case, al Subprocurador Regional de Toluca,

2} Debera elaborar la tarjeta informativa, que contendra el nimero de averiguacién previa, hora de
inicio, lugar de los hechos, nombre del denunciante e indiciado, hecheos y diligencia practicadas,
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debiendo enviarla y turnar copia al C. Subprocurador General de Coordinacion, al Regionat de
Toluca y al Jefe de la Unidad “A” de Averiguaciones Previas (sin excusa ni pretexte) la cual
llevara su firma como responsable de la informacién;

3} Informar a su Ceordinador sin demara alguna. el desarrolio de las diligencias que se practiquen
en las mismas; y/o al Jefe de la Unidad "A” de Averiguaciones Previas, y en su casc, al
Subprocurador Regional de Toluca.

TERCERA: Cuando alguna averiguacién previa, quede continuada y se trate de un asunto relevante, el turno que
entra, asumira la obligacién de comunicarle sin dilacion alguna los avances de la misma al Coordinador de su turno
y éste a su vez, al Jefe de la Unidad A" de Averiguaciones Previas.

CUARTA: Emitir inmediatamente a las auloridades requirentes, las respuestas correspondientes, entre ofras. a las
quejas de Dereches Humanos y de atencion ciudadana, (enviande copia de los acuses de recibo de las respuestas
3 !a Jefatura “A" de Averiguacicnes Previas y brindar el seguimiento de la misma.

QUINTA: Dar cumplimiento a cabalidad 2l contenido de acuerdos y circulares emitidas por el €. Procurader General
de Justicia del Estado de Meéxico; asi como estar al pendiente de la entrada en vigor de reformas y adiciones a la
legislacién penal y procesal penal y demas ordenamientos legales que incidan en su actuacion.

SEXTA: Determinar la situacion juridica de ias perscnas que sean puestas a disposicion de manera diligente, con
estricto apego a derecho, practicando todas y cada una de las diligencias necesarias para su debida integracion.

SEPTIMA; Entregar a las areas correspondientes en liempo y forma, es decir en (os primeros tres dias habiles de la
quincena o del mes, (o siguiente:

a) La estadistica de incidencia delictiva (quincenal)
b} Elinforme comparativo {(mensual)
¢) El movimiento de averiguaciones previas (Mensual)
d) La estadistica de homicidios de mujeres (mensual}
e} Suicidios (mensual)
Cuadernillo de homicidics en generat (mensual)
g} Semanaimente (todos los viernes) entregar a esta Jefatura, los acuses de recibo de juzgado,
correspondientes a las averiguaciones previas consignadas
n} Las céduias de homicidios

NOTA: Es importante mencionar que usted sera evaluade por el Coordinadar de Agentes dei Ministerio Publico de s
Turno. a través de las encuestas aplicadas al publico usuario. calificacién que serd vaiidada por el Subprecurador
Regicnal de Toluca vy el Jefe de la Unidad "A" de Averiguaciones Previas Toluca.

Es imporante establecer que una de las obligaciones de usted, como servidor publico es la de
salvaguardar la legalidad, lealtad, imparcialidad. rectitud y eficiencia que deben ser chservadas en la
prestacién del servicio publico. absteniéndose de cualquier aclc u omisitn que cause Ia suspension de
dicho servicio e impligque abuso, 0 gercicio indebido de sut cargo.

Al no dar cumplimiento a lo previsto en los articuios del 12 al 26 del Cédigo de Procedimientos Penales
vigente en (a entidad 20 incisa a), fracciones { a fa VI, inciso b) fracciones 1 a la XX de la Ley Organica
de La Procuraduria del Estado; 92 y 93 del Reglamento de la Ley antes cilada, 42 de la Ley de
Responsabilidades de Servidores Publicos vigente en el Estado de México, fos articulos del 1 al 23 de!
Codigo de Conducta para los Servidores Plblicos de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México y deings normas que regulen la actuacion del personal de esta institucion se hara acreedor a las
sanciones 0 medidas disciplinarias que corresponden al caso.

EL PRESENTE MANUAL ES DE OBSERVANCIA EXCLUSIVA DE LOS SECRETARIOS DEL MINISTERIO
PUBLICO, ADSCRITOS A LA JEFATURA “A" DE AVERIGUACIGNES PREVIAS, DE LA SUBPROCURADURIA
REGIONAL DE TOLUCA Y SU APLICACION SOLO SERA PARA EL PERSONAL QUE SE DESEMPENE ADSCRITC
A LAS SIGUIENTES AGENCIAS DEL MINISTERIO PUBLICO.

Las quince mesas de tramite de Averiguaciones Previas de Toluca;

Las cuatro Agenciag que conforman la Central en sus fres turnos;

Los tres tumos que conforman la Agencia Especializada para Adolescentes;

Los dos turnos que conforman la Instancia Conciliatoria;

Los fres turnos que conforman la Agencia de Hechos de Transito y Hospitales. y
El turno de la Agencia Especializada en Viclencia Intrafamiliar y Sexual de Toluca.

MANUAL DE FUNCIQNES DE SECRETARIOS
DEL MINISTERIQ PUBLICO

Con la finalidad de cumplir con la maxima diligencia e! servicio que le ha sido encomendado, se le exhorta a dar
cumplimiento a las obligacicnes inherentes a su cargo como Secretario def Ministerio Publico, las que le derivan de

*« ® & 3 % &
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los ordenamientos legales correspondientes, asi como las que se les instruyen en el presente manual, que entre
otras, son las siguientes:

l.

It
I
V.
V.
V1.
VII.

VilL.

Xi.

Xl
X,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.
XXIIL.
XXIV.
XXV.

Identificarse proporcionando su nombre y cargo;

Portar a la vista su identificacion oficial;

Brindar siempre un trato amable y respetuoso;

Conceder el tiempo razonable para la atencion solicitada;

Evitar distracciones que interfieran el servicio;

Establecer de manera respetuosa empatia con el publico usuario;

Antes de emitir alguna opinion con relacion a la atencién del asunto, escuchar la problematica planteada con
la finalidad de conoce: integralmente el hecho y brindar una atencion objetiva y eficaz;

Evitar emitir juicios u opiniones anticipadas o que desmotiven al usuario;

Resolver con paciencia, profesionalismo y actitud positiva, las dudas planteadas, siempre apegandose al
marco legal,

Utilizar un lenguaje respetucso, sencillo y de facil comprension, absteniéndose de realizar bromas o
comentarios inadecuados. Cuando sea necesario utilizar términos juridicos, informara los conceptos relativos
de manera que la. victima u ofendido logren la comprension de los mismos;

Abstenerse de realizar acto alguno que implique cualquier tipo de burla que provoque molestia en el publico
usuario;

Controlar en forma absoluta sus emociones, para brindar una atencién objetiva e imparcial;

Dictar conforme a sus facultades las medidas necesarias para controlar situaciones imprevistas, procurando
siempre orden y respeto a la institucion, al personal y al servicio de procuracion de justicia;

Evitar en todo momento obtener un beneficio, dadiva o remuneracion de cualquier indole por la realizacion de
su trabajo;

Reiterar su disposicion para servirle al publico ‘usuario, una vez concluida su intervencion;

Iniciar sus actividades con puntualidad, de acuerdo al horario que le corresponda, conforme a lo descrito en
el Manual de Funciones de los Coordinadores de Agentes del Ministerio Publico, o de las Mesas de Tramite
de Averiguaciones Previas;

Tener buena presentacion, portar el gafete en un lugar visible y portar el uniforme que corresponda a cada
guardia, conforme a lo descrito en el Manual de Funciones del Coordinador de Agentes del Ministerio Publico,
durante todo el turno en condiciones 6ptimas;

Cuidar la organizacién y limpieza de sus oficinas y no fumar ni consumir alimentos en ellas;

Evitar pegar propaganda, anuncios alusivos e imagenes computarizadas, impresas y escuchar musica que
resulte ofensiva al usuario, comparieros y publico en general en su lugar de trabajo;

Evitar el uso del celular, medio electrénico, y digital, durante el desarrollo de cuaiquier diligencia que
interrumpa la misma y que atente contra la debida practica de éstas;

No recibir ningun tipo de obsequio, agradecimiento o dadiva;

No condicionar bajo ninguna circunstancia el seguimiento de su tramite; y

En caso de que se requiera, explicar el tramite correspondiente para obtener copias certificadas;
Abstenerse en el desemperio de sus funciones, del auxilio de personas no autorizadas por la ley; y

Cuidar y resguardar debidamente, embalando y enviando a los depésitos destinados los objetos como son
evidencias, vehiculos, armas, entre otros, productos del ilicito, previa identificacién y descripcion dentro de
las diligencias.

Con independencia de las funciones antes descritas, el Secretario del Ministerio Publico tiene las siguientes:

OBLIGACIONES

En el desarrollo de las actividades de indole juridico y administrativo, Los Secretarios del Ministerio Publico, tienen
que observar el estricto cumplimiento de las funciones antes descritas, las que les derivan de los Ordenamientos
Legales correspondientes; asi como, entre otros, de cumplir con los siguientes rubros:

PRIMERA: Como depositarios de las averiguaciones previas, los libros, sellos, recibos de caucion y todo documento
que conforma la Agencia o Mesa de Tramite, son los directamente responsables de su buen uso, guarda y cuidado.
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SEGUNDA: Enviar y recibir toda la correspondencia (oficio, documentos y mensajeria en general) y darie cuenta al
Agente del Ministerio Pdblico en un término no mayor de 24 horas, requisitando la recepcion y envio de éstos con
nombre completo, carge o funcion ndmero de gafete, o identificacion que utiliza. fecha, hora y firma.

TERCERA: Reportar inmediatamente al Agente del Ministerio Publico toda relevancia que surja en la integracién de
las averiguaciones previas.

CUARTA: Al iniciar las indagatorias, debe cuidar la integracion de estas, fundamentando y motivando cada
diligencia que se practique, encaminandola a la debida acreditacion del cuerpe del delito vy la probable
responsabilidad, tomando en consideracién, el hecho delictivo que se investiga, ubicando el mismo, al momento de
recabar las declaraciones correspondientes, para que sean precisas y concretas, con una camecta redaccion,
ortografia y limpieza: asi como que estén selladas, foliadas, rubricadas y firmadas.

QUINTA: Al recabar la declaracion del ofendido y/o denunciante, solicitarle su identificacién, fedatarla, anexar copia
fotostatica de la misma, preguntarle si hubo testigos, de ser asi que se proporcione el nombre complete y su lugar de
localizacién,{ en casc de no haber testigos, también debe de quedar asentado), igual forma debera de recibir
cualquier documentacion que presente los comparecientes, fedatando la misma y apexarla, llevar a cabo la
inspeccién en &l lugar de los hechos, asentar fa media filiacion, nombre completo de &l o los prebables responsables,
atendiendo a los principios criminclogicos y criminalisticos. resultando importante asentar el elemento o caracteristica
que permita identificar a un probable respensable, tal y como lo sefiala el ofendido, testigo o declarante, sin omitir las
que son indispensables para la debida integracion del cuerpo del delita.

SEXTA: Velar por la secrecia de la averiguacion previa y tener presente que su integracidn es secreta y el termino
tener acceso se refiere dnicamente a la consulta del expediente, por lo tanto se prohibe que las actuaciones ¥y
diligencias estén en poder de personas distintas al personal de la mesa de tramite o turno.

SEPTIMA: Tener presente que al ser parte integrante de una Agencia o Mesa de Tramite del Ministeric Publico, ello
le impone la obligacion de mantener el orden y la debida prestacién en el funcionamiento de la misma anie el publico
usuano; asi como en fa interaccion con las areas auxiliares.

QCTAVA: Dar cumpiimiento a cabkalidad al contenido de acuerdos y circularas emitidas por el C. Procurador General
de Justicia del Estado de México, asi como estar al pendiente de la entrada en vigor de reformas y adiciones a la
legislacion penal y procesal penal y demas ordenamientos legales que incidan en su actuacién.

NOTA: Es importante mencicnar que usted, serd evaluado por su Coorginador de Agentes det Ministerio Publico, a
través de las encuestas aplicadas al publico usuario, calificacién que sera validada por el Subprocurador Regional
de Toluca y el Jefe de la Unidad "A" de Averiguaciones Previas Toluca.

s importante establecer que una de fas obligaciones de usted, como servidor piiblico es la de
salvaguardar la legalidad, lealtad, imparcialidad, rectitud y eficiencia que deben ser observadas e Ia
prestacion del servicio pubfico, absteniéndose de cualquier acto 1 omisidn que cause fa suspension de
dicho servicio e implique abuso, o ejercicio indebido de su cargo.

Al no dar cumplimienio a fo previsto en los articulos del 12 al 26 del Cédigo de Procedimientos Penales
vigente en fa entidad. 20 inciso &), fracciones | a la VI inciso b) fracciones ! a la XX de la Ley Orgénica
de La Procuraduria del Estado; 92 y 83 def Reglamento de fa Ley antes citada, 42 de la Ley de
Responsabiiidades de Servidores Publicos vigente en ef Estado de México, los articulos del 1 af 23 del
Codigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Meéxico y demas nonmas que regulen la actuacién dei personal de esta institucion. se hara acreedor a fas
sanciones o medidas disciplinarias gue corresponden al caso.

LIC. ABEL VILLICANA ESTRADA, PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 81 Y 83
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANOC DE
MEXICO; 19 PENULTIMO PARRAFO, 39 Y 40 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; |, 2, 3, 6, FRACCION
I, 7, 9, INCISO A), FRACCIONES I, II, VII1 ¥ XIIl DE LA LEY ORGANICA DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO; 6, 7.
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FRACCIONES IV, XIII Y XXV, Y 9, FRACCION IV DEL REGLAMENTO A LA LEY
ORGANICA EN CITA; Y

CONSIDERANDO

Que la Procuraduria General de Justicia del Estado de México, es la dependencia del Poder
Ejecutivo en la que se integra la Institucion del Ministerio Plblico, a quien le compete la
investigacion y persecucién del delito,

que se rige por los principios de unidad de actuacién, legalidad, eficiencia, profesionalismo y
honradez;

Que para el cumplimiento de sus atribuciones la Procuraduria General de Justicia, cuenta con
once Subprocuradurias Regionales, entre la que se encuentra la Subprocuraduria Regional de
Ixtapan de la Sal, la cual conoce de hechos probablemente constitutivos de delito cometidos en
los Municipios de Ixtapan de la Sal, Tonatico, Coatepec de Harinas, entre otros;

Que en el Municipio de Tonatico, situado en la parte sur.del Estado de México, existe una
Agencia del Ministerio Publico, la cual se encuentra ubicada en el Centro de Justicia cito en
Boulevard Turistico Ixtapan-Tonatico, Kilémetro 85.5, C. P. 51950, la que funciona con un solo
turno, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, sibados y domingos de 10:00 a 15:00 horas,
otorgando la prestacién del servicio a los Municipios de Ixtapan de la Sal y Tonatico, en razén
de ello, tomando en consideracién que la demanda de servicio se ha incrementado debido al
crecimiento demogréfico e incidencia delictiva, asi como las inversiones de tiempo y gastos de
traslados que tienen que realizar los habitantes de esa region para que se les otorgue el servicio
de procuracién de justicia, y con la finalidad de que éste se realice de manera inmediata y en el
menor tiempo posible, se considera oportuno la creacién del Segundo Turno para la Agencia
del Ministerio Piblico en el Municipio  de Tonatico, el cual tendra su domicilio donde se
encuentra funcionando actualmente el existente turno, con un horario de labores de 9:00 a
21:00 horas, de lunes a domingo, en forma alternada, los 365 dias del afio:

Que en virtud de que la Agencia del Ministerio Publico ubicada en el Municipio de Coatepec de
Harinas, labora de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sabados y domingos de 10:00 a 13:00
horas, los turnos primero y segundo que integran la Agencia del Ministerio Publico en el
Municipio de Tonatico, después de las 17:00 horas, de lunes a viernes, y de las 13:00 horas los
dias sibados, domingos, conoceran de las indagatorias relacionadas con hechos que se susciten
en el Municipio de Coatepec de Harinas, con el fin de hacer mas agil y oportuno el servicio de
procuracion de justicia, que se esta obligado a prestar;

En mérito de lo anterior, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO NUMERO 10/2008, DEL C. PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE MEXICO, POR EL QUE SE CREA EL SEGUNDO TURNO EN
LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE TONATICO,
ESTADO DE MEXICO.
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PRIMERO.- Se crea el Segundo Turno en la Agencia del Ministerio Pablico en el Municipio de
Tonatico, Estado de México, el cual estard vbicado en el Centro de |usticia, cito en Boulevard
Turistico Ixtapan-Tonatico, Kilémetro 85.5, Cédigo Postal 51950.

SEGUNDO. El horaric de |labores del Primer y Segundo Turno de la Agencia del Ministerio
Publico en el Municipio de Tonatico, serd de 9:00 a 21:00 horas, de lunes a domingo, en forma
alternada, los 365 dias del afio.

TERCEROQ.- La numeracién y nomenclatura que utilizarin respectivamente ios Turnos de la
Agencia del Ministerio Publico en el Municipio de Tonatico, para identificar las actas de
averiguacién previa que se inicien, reciban e integren, se formara con las siglas TONA, con el
nimero de identificacién romano correspondiente al turno y numero consecutivo de
averiguacién previa y el afo de inicio, separadas por una diagonal TONA//.../... y
TONAAIL../....

CUARTO.- Se faculta al Subprocurador Regional de Ixtapan de la Sal, a fin de que dicte las
disposiciones administrativas que legalmente correspondan, con la finalidad de lograr el
funcionamiento adecuado en el trimite, integracién y determinacion de las averiguacicnes
previas de los Turnos de la Agencia del Ministerio Publico en el Municipio de Tonatico, México.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna™.

SEGUNDO. Se instruye al Subprocurador Regional de Ixtapan de la Sal, para difundir entre la
poblacién de Ixtapan de la Sal y Tonatico, la creacién del Segundo Turno de la Agencia del
Ministerio Pablico en el Municipio de Tonatico.

TERCERO.- Se instruye a la Directora General de Administracién para que en el ambito de
sus facultades provea lo necesario respecto de los recursos humanos, materiales y
presupuéstales necesarios para el adecuado funcionamiento del Segundo Turno de la Agencia
del Ministerio Publico en el Municipio de Tonatico.

Dado en la Ciudad de Toluca de Lerdo capital del Estado de México, a los seis dias del mes de
febrero del afio dos mil ocho.

LIC. ABEL VILLICANA ESTRADA
PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE MEXICO.
(RUBRICA).



