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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo pugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempenfio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Defensoria
Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
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procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta Unidad del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficacia y eficiencia de las actividades que tiene encomendadas la Defensoria Especializada, en
materia de asesoria y patrocinio juridico especializado a victimas u ofendidos, cuyos delitos se hayan iniciado, continuado o
consumado dentro del territorio del Estado de México, mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las
actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| ENTORNO | ________________ _l
| | USUARIOS |
| VICTIMAS U OFENDIDOS DE A O lPOS PRINCIPALES =
DEMANDA DE | [PERSONAS USUARIAS UN DELITO PATROCINADOS JURIDICAMENTE EN UN ASUNTO
| SERVICIOS EN ASESORADAS JURIDICAMENTE EN DERIVADO DE UN DELITO EN VICTIMAS U |
MATERIA DE | JURIDICAMENTE CUALQUIER ETAPA DEL LAS MATERIAS CIVIL, FAMILIAR OFENDIDOS
| ASESORIA Y PROCESO PENAL Y MERCANTIL. |
PATROCINIO |
| JURIDICO A A A |
| ESPECIALIZADO | |
Y Y \
IMPARTICION DE PATROCINIO JURIDICO A PJAUTR}?SSEISNYADSEE\‘ETNOSSA
ASESORIAS JURIDICAS VICTIMAS Y OFENDIDOS DERIVADOS DE UN DELITO
MICROPROCESOS GRATUITAS EN DIVERSAS DE UN DELITO EN EN MATERIA CIVIL,
SUSTANTIVOS MATERIAS A PERSONAS CUALQUIER ETAPA DEL FAMILIAR, MERCANTIL Y
QUE LO SOLICITEN PROCESO PENAL JUICIO DE AMPARO
A A A
A
\ /
PROCESOS ASESORIA JURIDICA PATROCINIO Y DEFENSA JURIDICA
SUSTANTIVOS GRATUITA GRATUITA
PROCESOS
ADJETIVOS
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 40 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Jueves 5 de diciembre de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 105

Edicién: Primera
) MANUAL DE PROCEDIMI[ENTOS DE LA Fecha: Octubre de 2024
DEFENSORIA ESPECIALIZADA PARA VICTIMAS Y OFENDIDOS DEL -
DELITO Cadigo: 222B0212000000L
Pagina: VI
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PROCEDIMIENTO:
Imparticién de Asesorias Juridicas Gratuitas en Diversas Materias a Personas que lo Soliciten.
OBJETIVO:

Orientar a la poblacion que lo solicite respecto de las dudas juridicas que puedan tener sobre los procedimientos legales
aplicables en materia penal, civil, familiar, mercantil y juicio de amparo, siempre que deriven de la comisién de un delito, a fin
de que les permita conocer las posibles soluciones a su problematica y con ello salvaguardar sus derechos mediante la
imparticion de asesorias juridicas.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulos 1, 20 Apartado C, fraccion |, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

— Ley General de Victimas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo I, Concepto, Principios y Definiciones,
Articulo 6, Titulo Tercero De los Derechos de las Victimas, Capitulo V Medidas en Materia de Asesoria Juridica,
Articulos 42 y 43, Titulo Séptimo De la Distribuciébn de Competencias, Capitulo VIII del Asesor Juridico de las
Victimas, Articulo 125 fraccion IV, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2013 ultima reforma
DOF 28-04-2022.

— Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14y 17 de
noviembre de 1917. Reformas y adiciones.

— Ley de Victimas del Estado de México. Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo | Disposiciones Generales,
Articulos 5 fraccion Ill, Capitulo 11l De los Derechos de las Victimas y Ofendidos del Delito, Articulo 12, Titulo Tercero
Del Sistema Estatal de Atencién a Victimas, Capitulo Il De la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas, Articulo 39,
Titulo Cuarto De la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de México, Capitulo Ill
del Director de la Defensoria Especializada, Articulo 85 fracciones | y XV, 88 fraccion I, Periddico “Gaceta del
Gobierno” el 15 de agosto de 2015. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

— Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México, Capitulo Décimo Segundo De la Defensoria Especializada
para Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de México, Seccién Segunda, Articulos 68 fracciones VIy VIII, 69
fraccion Ill. Periddico “Gaceta del Gobierno” el 13 de febrero del 2017.

— Manual General de Organizacion de la Comisién Ejecutiva de Atencion a Victimas del Estado de México, Apartado
VI Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 233B0212000100T Defensoria Especializada para
Victimas y Ofendidos del Delito. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2023.

DEFINICIONES:

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Asesoria Juridica: Informacion y orientacion legal gratuita que brinda la o el asesor juridico a victimas y
ofendidos del delito, para lograr la comprension de las diferentes situaciones en las que
se encuentra.

Asesora o Asesor Profesional del derecho adscrito a la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos
Juridico: del Delito que brinda la atencion directa.
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Canalizar: Dirigir e informar a la victima y ofendido a las instituciones para una atencion y

seguimiento especializado y adecuado, via oficio.

Coordinaciéon Regional Unidad Administrativa de la Defensoria Especializada que, de acuerdo a su jurisdiccion,
correspondiente: dara continuidad al caso.
SEAGeD: Sistema Interno de la Comision Ejecutiva, denominado Sistema Electrénico de Atencion y

Gestion Documental que permite asignar, mediante folios, las solicitudes recibidas al
personal, asi como visualizar informacion de las atenciones otorgadas a las y los usuarios.

Persona Usuaria: Persona que requiera la prestacion de servicios por parte de la CEAVEM.

INSUMOS:

Solicitud de la persona usuaria de manera verbal o por escrito.

RESULTADOS:

Personas usuarias asesoradas juridicamente mediante una atencion especializada, eficiente, clara y precisa, con la
finalidad de contribuir a la solucién de su problematica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Patrocinio Juridico a Victimas y Ofendidos del Delito en cualquier Etapa del Proceso Penal.

Patrocinio y Defensa Juridica en Asuntos Derivados de un Delito en Materia Civil, Familiar, Mercantil y Juicio de
Amparo.

POLITICAS:

Invariablemente todas las asesorias juridicas a victimas y ofendidos seran gratuitas, sin distincion alguna debido a
su origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, de salud, religion, opiniones, preferencias
y cualquiera que atente contra su dignidad y sus derechos.

Durante y después de la asesoria juridica se debera mantener la confidencialidad de la persona usuaria.

En caso de que las personas usuarias sean nifias, nifios y adolescentes, se atenderd con tacto y sensibilidad,
tomando en cuenta su situacién personal, sus necesidades inmediatas, edad, género, discapacidad y nivel de
madurez; respetando plenamente su integridad fisica y mental, previo consentimiento de la tutora o tutor.

La o el asesor juridico se debera apegar a lo establecido en la normatividad aplicable, evitando conductas negligentes
contrarias a lo establecido en el marco juridico.

Las actuaciones de las y los asesores juridicos deberan desarrollarse bajo los enfoques de Derechos Humanos,
Diferencial, Especializado y con Perspectiva de Género.

En caso de no contar con equipo de cdmputo e internet, la informacion entre las Subdirecciones y Coordinaciones
Regionales se notificara por cualquier medio que cause certeza.

Se proporcionara el oficio de canalizacién a la institucién o autoridad competente en caso de que el usuario asi lo
solicite.

DESARROLLO:
Procedimiento: Imparticion de Asesorias Juridicas Gratuitas en Diversas Materias a Personas que lo Soliciten.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Persona Usuaria Derivado de un hecho delictivo acude a cualquiera de las oficinas de la
Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito, donde solicita
de manera verbal o por escrito a la o el asesor juridico una asesoria juridica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
2. Defensoria Especializada/ | Atiende a la persona usuaria, se entera de la solicitud verbal o escrita de
Asesor Juridico asesoria juridica, le indica su nombre y cargo y le solicita que narre la
problematica y los hechos de su caso.

3. Persona Usuaria Conoce a la o el asesor juridico que le brindara la asesoria y narra su
problematica.

4. Defensoria Especializada/ Escucha atentamente la problematica de la persona usuaria, a la par que

Asesor Juridico requisita el “Formato de Atencion de Primer Contacto” en original y le solicita
datos para el llenado de este.
Posteriormente, con conocimiento de la problematica de la persona usuaria,
brinda la asesoria juridica y explica las posibles soluciones juridicas.
Una vez que concluye la asesoria, le entrega a la persona usuaria el “Formato
de Atencién de Primer Contacto” original y le solicita firmarlo.

5. Persona Usuaria Recibe la asesoria juridica y conoce las posibles soluciones de su caso, de
igual manera recibe el “Formato de Atencion de Primer Contacto” original, lo
firma y lo devuelve a la o al asesor juridico.

6. Defensoria Especializada/ Recibe el “Formato de Atencion de Primer Contacto” original firmado y lo

Asesor Juridico resguarda.
Con base en la informacion expuesta por la persona usuaria determina:
¢Es competencia de la Defensoria Especializada?

7. Defensoria Especializada/ No es competencia de la Defensoria Especializada.

Asesor Juridico . . . - o
Indica a la persona usuaria que puede solicitar un oficio de canalizacién para
que acuda a la Institucion competente y determina:
¢La persona usuaria solicita oficio de canalizacién para acudir a la
Institucion competente?

8. Defensoria Especializada/ No solicita oficio de canalizacién.

Asesor Juridico . . L . . . e
Proporciona informacion a la persona usuaria como teléfono y direccién de la
Institucion competente y concluye la atencién.
9. Persona Usuaria Se entera del teléfono y direccion de la Institucién competente y se retira.
10. Defensoria Especializada/ Si solicita oficio de canalizacién.
Asesor Juridico , - . . L .
Informa via telefénica a la persona titular de la Subdireccién Regional que la
persona usuaria solicité oficio de canalizacion.

11. Subdireccion Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud e instruye verbalmente al

Regional/Persona Titular personal administrativo elaborar el oficio de canalizacién en original y copia.

12. Subdireccion Se entera de la instruccion, elabora oficio de canalizacion en original y copia

Regional/Personal y lo pasa a firma de la persona titular de la Subdireccién Regional.
Administrativo
13. Subdireccion Recibe oficio de canalizacién en original y copia, firma, lo devuelve al personal
Regional/Persona Titular administrativo y le instruye informar a la persona usuaria que puede recoger
su oficio original de canalizacién y firmar la copia de recibido.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

14.

Subdireccién
Regional/Personal
Administrativo

Recibe oficio de canalizacion en original y copia, se entera de la instruccion,
informa a la persona usuaria que esta listo su oficio de canalizacién, le entrega
original y copia del oficio de canalizacion y le solicita le acuse de recibido en
la copia.

15.

Persona Usuaria

Se entera de que esta listo su oficio de canalizacion, recibe original y copia
del oficio de canalizacién, acusa de recibido en la copia, la devuelve al
personal administrativo y se retira.

16.

Subdireccion
Regional/Personal
Administrativo

Recibe copia del oficio de canalizacién firmada y la integra en el archivo de
tramite.

17.

Defensoria Especializada/
Asesor Juridico

Viene de la actividad numero 7.
Si es competencia de la Defensoria Especializada.

Ofrece a la persona usuaria los servicios de patrocinio juridico, registra en el
Formato “Atencién de Primer Contacto” los servicios que acepta, se lo
entrega, le solicita su firma y le informa que posteriormente el personal
administrativo de la Subdireccién Regional le llamara via telefénica, para
indicarle quién sera la o el asesor juridico que le dara continuidad a su caso.

Continta en la actividad niamero 19.

18.

Persona Usuaria

Una vez que se le brindo la asesoria, recibe el formato “Atencién de Primer
Contacto”, lo firmay lo devuelve a la o al asesor juridico.

Se entera de que lo patrocinaran juridicamente en el proceso legal y de que
le informaran via telefonica el nombre de la o del asesor juridico y se retira.

Espera a que le llamen via telefénica para indicarle el nombre de la o el asesor
juridico que llevara a cabo el patrocinio juridico de su caso.

Se conecta con el procedimiento “Patrocinio Juridico a Victimas y
Ofendidos del Delito en Cualquier Etapa del Proceso Penal”.

19.

Defensoria Especializada/
Asesor Juridico

Una vez que concluye la asesoria, registra en el Sistema Electrénico de
Atencion y Gestion Documental (SEAGeD) la asesoria juridica proporcionada.

Envia a través del correo electrénico y del SEAGeD, segun corresponda el
formato “Atencion de Primer Contacto” firmado por la persona usuaria a la
Coordinacion Regional correspondiente de acuerdo con la jurisdiccion
competente y le informa por el mismo medio que la persona usuaria requiere
el patrocinio juridico en materia penal; o bien, en un asunto derivado.

Se conecta con los procedimientos “Patrocinio Juridico a Victimas y
Ofendidos del Delito en Cualquier Etapa del Proceso Penal” y
“Patrocinio y Defensa Juridica en Asunto Derivados de un Delito en
Materia Civil, Familiar, Mercantil y Juicio de Amparo”, segun
corresponda.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE ASESORIAS JURIDICAS GRATUITAS EN DIVERSAS MATERIAS A PERSONAS QUE LO SOLICITEN.

PERSONA USUARIA

DEFENSORIA ESPECIALIZADA/ ASESOR
JURIDICO

SUBDIRECCION REGIONAL/ PERSONA TITULAR

SUBDIRECCION REGIONAL/PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Q

DERIVADO DE UN HECHO DELICTIVO ACUDE A
CUALQUIERA DE LAS OFICINAS DE LA
DEFENSORIA ESPECIALIZADA PARA VICTIMAS Y

OFENDIDOS DEL DELITO, DONDE SOLICITA DE
MANERA VERBAL O POR ESCRITO A LA O EL
ASESOR JURIDICO UNA ASESORIA JURIDICA.

=Q
ATIENDE A LA PERSONA USUARIA, SE ENTERA
DE LA SOLICITUD VERBAL O ESCRITA DE

ASESORIA JURIDICA, LE INDICA SU NOMBRE Y
CARGO Y LE SOLICITA QUE NARRE LA

@:

PROBLEMATICA Y LOSHECHOS DE SU CASO

CONOCE A LA O EL ASESOR JURIDICO QUE LE
BRINDARA LA ASESORIA Y NARRA SU
PROBLEMATICA

ESCUCHA ATENTAMENTE LA PROBLEMATICA DE
LA PERSONA USUARIA, REQUISITA EL
&ORMATO DE ATENCION DE  PRIMER
CONTACTOi Y LE SOLICITA DATOS PARA EL
LLENADO DEL MISMO

POSTERIORMENTE, CON CONOCIMIENTO DE LA
PROBLEMATICA, BRINDA LA  ASESORIA
JURIDICA, EXPLICA LAS POSIBLES SOLUCIONES
JURIDICAS.

RECIBE LA ASESORIA JURIDICA Y CONOCE LAS

ENTREGA EL &ORMATO DE ATENCION DE
PRIMER CONTACTOT Y LE SOLICITA FIRMARLO.

POSIBLES SOLUCIONES DE SU CASO.
RECIBE EL FORMATO 4ATENCION DE PRIMER
CONTACTOi*LO FIRMA Y LO DEVUELVE.

RECIBE EL FORMATO &ATENCION DE PRIMER
CONTACTOi FIRMADO Y LO RESGUARDA.

CON BASE EN EL CASO EXPUESTO POR LA
VICTIMA U OFENDIDO DETERMINA:

Q

PREGUNTA SI CONSIDERA, NECESARIO, PUEDE
SOLICITAR UN OFICIO DE CANALIZACION PARA
QUE ACUDA A LA INSTITUCION COMPETENTE Y
DETERMINA!

PROPORCIONA  INFORMACION TELEFONO Y
DIRECCION DE LA INSTITUCION COMPETENTE Y

@:

CONCLUYE LA ATENCION

SE ENTERA DEL TELEFONO Y DIRECCION DE LA
INSTITUCION COMPETENTE Y SE RETIRA.

947

INFORMA ViA TELEFONICA QUE LA PERSONA

USUARIA SOLICITA OFICIO DE CANALIZACION

~®

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD E INSTRUYE ELABORAR EL OFICIO

DE CANALIZACION EN ORIGINAL Y COPIA.

=@

@:

RECIBE OFICIO DE CANALIZACION EN ORIGINAL
Y COPIA, FIRMA, LO DEVUELVE Y LE INSTRUYE
INFORMAR A LA PERSONA USUARIA QUE PUEDE
RECOGER su OFICIO ORIGINAL DE

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO DE CANALIZACION EN ORIGINAL Y
COPIA Y LO PASA A FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION REGIONAL.

CANALIZACION.
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PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE ASESORIAS JURIDICAS GRATUITAS EN DIVERSAS MATERIAS A PERSONAS QUE LO SOLICITEN.
DEFENSORIA ESPECIALIZADA/ ASESOR SUBDIRECCION REGIONAL/PERSONAL
PERSONA USUARIA JURIDICO SUBDIRECCION REGIONAL/ PERSONA TITULAR ADMINISTRATIVO
RECIBE OFICIO DE CANALIZACION EN ORIGINAL
Y COPIA, SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
INFORMA QUE ESTA LISTO EL OFICIO DE
CANALIZACION, LE ENTREGA ORIGINAL Y COPIA
Y LE SOLICITA LE ACUSE DE RECIBIDO EN LA
COPIA
SE ENTERA DE QUE ESTA LISTO SU OFICIO DE
CANALIZACION, RECIBE ORIGINAL Y COPIA, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD, ACUSA DE RECIBIDO ;@
EN LA COPIA, LA DEVUELVE Y SE RETIRA
RECIBE COPIA DEL OFICIO DE CANALIZACION
FIRMADA Y LA INTEGRA EN EL ARCHIVO DE|
TRAMITE.
OFRECE A LA PERSONA USUARIA LOS
SERVICIOS DE PATROCINIO JURIDICO, REGISTRA
EN EL FORMATO SATENCION DE PRIMER
CONTACTOI* LOS SERVICIOS QUE ACEPTA, SE
LO ENTREGA, LE SOLICITA SU FIRMA Y LE
INFORMA QUE POSTERIORMENTE EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO  DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL LE LLAMARA ViA TELEFONICA, PARA
INDICARLE QUIEN SERA LA O EL ASESOR
JURIDICO QUE LE DARA CONTINUIDAD A SU
CASO.
o~ 0
UNA VEZ QUE SE LE BRINDO LA ASESORIA,
RECIBE EL FORMATO SATENCION DE PRIMER
CONTACTO*LO FIRMA Y LO DEVUELVE
SE ENTERA DE QUE LO PATROCINARAN
JURIDICAMENTE EN EL PROCESO LEGAL Y DE @
QUE LE INFORMARAN VIiA TELEFONICA EL
NOMBRE DE LA O EL ASESOR JURIDICO Y SE .
RETIRA. UNA VEZ QUE CONCLUYE LA ASESORIA,
ESPERA A QUE LE LLAMEN VIA TELEFONICA REGISTRA EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
PARA INDICARLE EL NOMBRE DE LA O EL ATENCION v GESTION DOCUMENTAL (SEAGED)
ASESOR JURIDICO QUE LLEVARA A CABO EL LA ASESORIA JURIDICA PROPORCIONADA
PATROCINIO JURIDICO DE SU CASO ENVIA A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO Y
DEL SEAGED, SEGUN CORRESPONDA EL
FORMATO SATENCION DE PRIMER CONTACTOI
FIRMADO POR LA PERSONA VICTIMA U
OFENDIDA Y LE INFORMA POR EL MISMO MEDIO
SE  CONECTA CON E QUE LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDA
PROCEDIMIENTO “PATROCINIO REQUIERE EL PATROCINIO JURIDICO EN
JURIDICO A VICTIMAS Y MATERA PENAL; O BIEN, EN UN ASUNTO
OFENDIDOS DEL DELITO EN DERIVADO
CUALQUIER ~ ETAPA  DEL
PROCESO PENAL”. l
SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS
“PATROCINIO  JURIDICO A
VICTIMAS Y OFENDIDOS DEL
DELITO EN CUALQUIER ETAPA
DEL PROCESO PENAL” Y
“PATROCINIO Y DEFENSA
JURIDICA  EN  ASUNTO
DERIVADOS DE UN DELITO EN
MATERIA CIVIL, FAMILIAR,
MERCANTIL Y JUICO DE
AMPARO”, SEGUN
CORRESPONDA.
- Formato de Atencion de Primer Contacto.
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FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO

ey DAy ) COMSEJER(A Comiin Elecihed de Auemcin

) MExico NTMEXICO®  yypipica, aVeniras de Exade e Mebkco
FORMATO DOE LTENCKIN DOE PRIMER CONTACTO

Fat rh | Hovm [Nk bl | rel Hovm fnal: | ral | Hunic ok | M

Lres que aciends: [5) | nsesarls Tueldics ':::'

Tenpato S ocial )

feen: 40 Rk eaoctal | ) |

OuTOE GEMERALEE DE L PERSOMA ENTREWISTA DG

lde=mKFicac kin Craden ol de alecnos ':::' | Camllly de Servichx Hilkcar L | Pecapome b | KIngu na ':::'
con foroegeale: DICicyias per Kique:
153
Nompre|a] |7 Primer szl [5) Sequnds apxlids 9]
Hom oo H e it}
Swa: | TS A Ederd: CURR:
] = = 111} | 121
Escado chIl: Hanls knqus S0 I ma () 2Cudl? cSeconskies Indlgena? |51 el )
112) Indbgzna: | Lay 1151
Faqulzee de [nodiprece o cradeccor de
Elqurn = nqua Indlgens; exres mecs o de 5”:::' o ':::' B pesc Fhque:
afaz: | LS)
Thne akquns dikcaoscksd:| L7 | 51 l::}.lc- l:::l 2Tudl?
Fecna de nacimijemo: | L) Lugar de
necim=mol | 19)
et lonalkded: | 20)
Ecolaridsd: |21) Teuncs I:-::I Soni olacs I:-:I lg.gp: |z waserlole: 22051 I:-::I L= I:-::I Dz upes knz| 23]

12a) wielna diveccs ':::' whkelma (ndlreccs ':::'

Us wariala) ()

CoOMICILID
Calle: K Cokania:
resl rec} re?l
Dexbge Bny W ounkclola Emidyd redecaches Z.P
el el [30]
Tapfons casa: | =1 Calular: r5)
Covren ehccodnkoo: | [53)
DuTOE DE CONTACTD DE FAMILWAR O DE RED DE 4 PCYD
LR, S HoeE|s ) Aeirar mpel ik Sequnds sk Takeono:
rad] [33) (1) =M a2}

CLuTOS DEL HECHO DELICTAROMWIOLACIGN & DERECHOE HUMMLKNOE

Femihds ool |33 | Deckidn u-'n:-ulali_:l | ﬂlmmmﬂm{_} | Hinkcer by Pdolco I:_:l Qionoyes ot Fique:

edomex.gob.mx

Ok de exfeezncbal |d])
Fazuman Jde ks necnoG: Delico: Kum, d= carpeca
142 Hunk lok: Emhdad federachia:

Hodo, chernpo sy logac: [a1]

legislacion.edomex.gob.mx

47

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Jueves 5 de diciembre de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 105

'I'-—'.'.'? :]-l;_:r COMEEJERIA Comrmn EFpoubye 4 Aanomn

MEXICO® | |,

RIDICA aYighmm  dm Bisdn 4w Meoom

CATOE DE Lo wiSTIMAo,

|'emppedp, 'onedo, desiid ' ELis 0 e egeey ds alad]

Homboc|a] [4d4]

Fopneo g |ldo 4] Ecqerdo wacllndo [43]

Aom i Uppt L]
Ecro ul B = i _r|= Auo: Edwd: I'::“;':m'r
|4 14771 1431
cty mmacicecw O bW CERVEUT [49]
= () w ()
Zr ool vl lra W |31
NECERIDADER IDENTIACADOE [&1)
— = = =
T bon s o e I:_:I | Zeqeddd ]:::' | Ed acwci = I:_:I UI.lilI:_:l

tanccf cd !
1327

b 3o dcpec ol canco wca 1maelce e, isgicas by dany fwbasica oo ol o se wido Oc obas rdcoecas.

PFLoN DE QTGN ¥ CoNallZoZicH

Sl vl [reiEi = w — _ -
;;.r'l:ﬁl:::.il'lll Bycanw et idea | ) My acai s l:|||:|:|:|||:||:|-|||:_:| Mucscgis dc e bed p 3ocw | |:_:| Ouno:
Cosbmmascaied | () v an aulea () | wemeem rivte() | v e

Come e o ke rdEm rea |14

Lo Coru it lrkc Fravdlel ki b ‘e kb b
Eiu'i;'lnh |:||I'I'l.;.lulul'ln:l.n.il'll rﬁq.iumdn‘

o il e a1 Mgt o b imodichad o b sl b qus
radary b i i ks

AED DF FRTAACIDAD STHAL PG OF LA COHEDh FECL TTA: DF ATEhCWh & WICTTHAS CEL ERTADD DF HEROD: di ¢y bbed con b Lws ol Frohie din o Codhsl
Froar ki ) Frabied KA1 ol S et Cbllpedont did Bl e Hilod s Hunle lpled, por b sk el e e 2 1 rHe ks 157 et ot o gkl 1 el @ 7. L3 iy o B chad et pesia 2

¢ o bnha dis b il Hhuber . CL Fimdiohed pring i e bradare b, S dhebeel pore cimakid et ubib sedewl pouty o prsnchar

o ik
du dbhoe b o ondle b daook Hre o ofsndide dad dalli onchs obobiey B 3 bkl Dot e Bure et O Firolched ae unchurbs . S chdied kel f drdin LHb aond o firied
G M PO B e o e et e ol TR Lol ok anbirecd o edond el Frdn i ponibliel o o s privtks 3l b kb o kel Pl il | P i b o Hhubar,

d chie L bl e ok ke Ky ot b i ol i o o 2art ok 1000 ke B Lo e Frcie Ry o Dol Pl bl ot Fricad i b

o M i 3 Hire ol ot (S ks s bl o '] Lol ool chid oy i oy bt o Lok b ol kel chidcd

Mok o oo e b o b o il Hhobar . Ly bied prsek ravsss 3 o o o e ki ik nd Foeos ahongoed o o

ok ay il mu?‘mam.:

13

Uompic pMing

1an

Uombc, oo yp fima

Esvicr paaido [u]

e ddo ] nablco|a]

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
48 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Jueves 5 de diciembre de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 105

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO

Objetivo: Recabar en la primera intervencion informacion necesaria de usuarios, victimas y ofendidos, que permita la
construccién de un diagndstico y plan de accion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo resguarda la o el asesor juridico que proporciono la

asesoria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar la fecha en la que inicia la entrevista de acuerdo a las iniciales
’ DD/MM/AAAA.
o Escribir la hora en la que inicia la entrevista con sistema horario de 24
2. Hora inicial
horas.
) Escribir la hora en la que termina la entrevista con sistema horario de 24
3. Hora final h
oras.
4. Municipio Especificar el municipio donde se esta realizando la entrevista.
5 Area que atiende Marcar si la o el servidor publico que realiza la entrevista corresponde al

area de Asesoria Juridica, Atencion Psicosocial o Trabajo Social.

Marcar si la identificacion que presenta la victima o usuario es credencial
de elector, cartilla de servicio militar, pasaporte. Si presenta algun otro,

de sefias

6. Identificacion con fotografia o - . e
especificar. En caso de no presentar ninguna identificacion, marcar la
casilla con el mismo nombre.
Escribir nombre de la victima o usuario como en la identificacion que
7. Nombre
presente.
. . Escribir el primer apellido de la victima o usuario como en la identificacion
8. Primer apellido
que presente.
. Escribir el segundo apellido de la victima o usuario como en la
9. Segundo apellido . e
identificacion que presente.
. Marcar el tipo de género que la victima o usuario se identifique. En caso
10. Género . o o
de identificarse con otro, especificar.
11. Edad Anotar la edad de la victima o usuario.
12. CURP Anotar_ la Clave Unica del Registro de Poblacion de la persona
entrevistada
13. Estado civil Escribir el estado civil de la victima o usuario.
14. Habla lengua indigena Especmc_ar Si _Ia victima 0 usuario habla alguna lengua indigena. En caso
de ser afirmativo, especificar cual.
15. Se considera indigena Especificar si la victima o usuario se considera indigena.
Requiere de interprete o traductor de . - . . .
o . Marcar si la victima o usuario requiere de apoyo para comunicarse. En
16. alguna lengua indigena, extranjera o

caso de ser afirmativo, especificar cual.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
) . . Marcar si la victima o usuario tiene alguna discapacidad. En caso de ser
17. Tiene alguna discapacidad ) . . .
afirmativo, mencionar cual.
18. Fecha de nacimiento Anotar la fecha de nacimiento de la victima o usuario.
19. Lugar de nacimiento Anotar el lugar de nacimiento de la victima o usuario.
20. Nacionalidad Especificar la nacionalidad de la victima o usuario.
21. Escolaridad Anotar si la victima o usuario cuenta con escolaridad trunca o completa.
22. Sabe leer y escribir Marcar si la victima o usuario sabe leer y escribir.
23. Ocupacion Especificar la ocupacion que realice la victima o usuario.
24. Victima directa, indirecta o usuario Marcar si la persona entrevistada es victima directa, indirecta o usuario.
25. Calle Anotar la calle donde la victima o usuario reside.
26. Numero Anotar el numero de la calle donde la victima o usuario reside.
27. Colonia Anotar la colonia donde la victima o usuario reside.
28. Delegacion/Municipio Anotar la delegacién o municipio donde la victima o usuario reside.
29. Entidad federativa Anotar el estado donde la victima o usuario reside.
30. C.P. Anotar el cédigo postal donde la victima o usuario reside.
31. Teléfono de casa Anotar el numero de teléfono donde la victima o usuario reside.
32 Celular Anotar el nimero de teléfono celular donde se pueda contactar a la
) victima o usuario.
33. Correo electrénico Anotar el correo electrénico de la victima o usuario.
Especificar el parentesco de algun familiar, amigo, persona de confianza
34. Parentesco . .
o red de apoyo de la victima o usuario.
Anotar el nombre o nombres de la persona familiar, amigo, persona de
35. Nombre (s) . . .
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
. . Anotar el primer apellido de la persona familiar, amigo, persona de
36. Primer apellido . P P 1 P o 90, p
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
. Anotar el segundo apellido de la persona familiar, amigo, persona de
37. Segundo apellido X 9 P a p . 90, p
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
. Anotar el teléfono de contacto de la persona familiar, amigo, persona de
38. Teléfono ) - -
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
Marcar si la victima o usuario se dirigié a la CEAVEM por decision propia,
39. Remitido por si un érgano jurisdiccional o ministerio publico lo envid, o en si en caso de
ser otro, especificar.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
40. Oficio de referencia Anotar. el oficio de referencia por el que la victima o usuario esta siendo
entrevistado.
Especificar la forma, cuando sucedié y el lugar en que la victima o usuario
41. Modo, tiempo y lugar sufrio el hecho delictivo. Este punto debera detallarse de la mejor manera
para tener un panorama claro de lo sucedido.
Realizar una narracion del delito sufrido por la victima o usuario, el nimero
42. Resumen de los hechos L . . .
de carpeta, municipio donde ocurrio y la entidad federativa.
En caso de que la victima haya sufrido delitos de feminicidio, homicidio,
43. Nombre (s) .
desaparicion o ser menores de edad, anotar el nombre o nombres.
. . En caso de que la victima haya sufrido delitos de feminicidio, homicidio,
44, Primer apellido L - .
desapariciéon o ser menores de edad, anotar el primer apellido.
. En caso de que la victima haya sufrido delitos de feminicidio, homicidio,
45. Segundo apellido s 5
desaparicion o ser menores de edad, anotar el segundo apellido.
Marcar con el tipo de género con el que la victima o usuario se identifique:
46. Género femenino, masculino. En caso de identificarse con otro, solicitar
especificar.
47. Edad Anotar la edad de la victima.
. Especificar el parentesco o la relacién que exista entre la victima y la
48. Parentesco/relaciéon . . . .
persona que este brindando la informacion correspondiente.
Marcar si los datos brindados por la victima, usuario, familiar o red de
49. ¢ Es competencia de la CEAVEM? apoyo corresponden a los servicios que la CEAVEM proporciona para su
atencion.
. Escribir a qué area o institucion la victima, usuario, familiar o red de apoyo
50. Se canaliza a S i
se dirigira para su atencion.
Marcar si la victima o usuario necesita atencion en salud, econémicas, de
51. Necesidades identificadas seguridad, educacion u otras de acuerdo a los datos que se informaron
durante la entrevista.
o Detallar a qué se debid o debieron las necesidades identificadas en el
52. Especificar !
punto anterior.
o - Marcar si la canalizacidn corresponde a los servicios de atencion juridica,
Canalizacion a servicios de la s . . L . .
53. atencién psicosocial, atencion de trabajo social u otro, que la CEAVEM
CEAVEM )
brinda.
Marcar si la victima o usuario requiere ser dirigido a un refugio, institucion
54. Canalizacién externa de emergencia | de salud, ministerio publico u otra. En caso de ser negativo, marcar en el
recuadro correspondiente.
. . Especificar de manera clara, observaciones o comentarios que puedan
55. Comentarios/observaciones _— ) e o - X
contribuir a la mejora en atencion o canalizacién de la victima o usuario.
56. Nombre y Firma Entrevistado(a) Anotar ponjbre completo y flrma. de la persona que fue entrevistada y
proporciond los datos correspondientes.
57 Nombre, cargo y firma de la o del | Anotar nombre completo, cargo en el que se desempefa y firmar de la
’ servidor publico persona que recabd los datos y realizo la entrevista.
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Edicién: Primera
SORI MéA‘N%AL DE PROCEDIMI%\‘TOSSE I(‘)A os Fecha: Octubre de 2024
DEFENSORIA ESPE IALIZADADEf\II_?rgVI TIMAS Y OFENDID DEL Cédigo: 222B0212000000L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Patrocinio Juridico a Victimas y Ofendidos de un Delito en Cualquier Etapa del Proceso Penal.
OBJETIVO:

Representar juridicamente a las victimas y ofendidos del delito en procedimientos penales, cuando el hecho delictivo se haya
iniciado, continuado o consumado en el Estado de México, a fin de salvaguardar sus derechos, mediante el patrocinio juridico
en cualquier etapa del proceso penal

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulos 1, 20 Apartado C, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales: Titulo V Sujetos del Procedimiento y sus Auxiliares, Capitulo Il Victima
u Ofendido, Articulos 108, 109, 110 y 111. Diario Oficial de la Federacion el 05 de marzo de 2014, ultima reforma
DOF 18-02-2019.

Ley General de Victimas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo 1l, Concepto, Principios y Definiciones,
Articulos 4 y 6, Capitulo IV De los Derechos de las Victimas en el Proceso Penal, Articulos 12 y 14, Titulo Tercero
De los Derechos de las Victimas, Capitulo V Medidas en Materia de Asesoria Juridica, Articulos 42 y 43, Titulo
Séptimo De la Distribucion de Competencias, Capitulo VIII del Asesor Juridico de las Victimas, Articulo 125, Diario
Oficial de la Federacién el 9 de enero de 2013 ultima reforma DOF 28-04-2022.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14y 17 de
noviembre de 1917. Reformas y adiciones.

Cadigo Penal del Estado de México: Titulo Tercero Penas y Medidas de Seguridad, Capitulo |1l Reparacion del Dafio,
Articulo 32. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de marzo de 2000. Ultima reforma POGG: 10 de marzo de
2023

Ley de Victimas del Estado de México. Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo | Disposiciones Generales,
Articulos 5 fraccion 111, Capitulo 1l De la Victima y Ofendido del Delito, Articulo 10 Capitulo Il De los Derechos de las
Victimas y Ofendidos del Delito, Articulo 12, Titulo Tercero Del Sistema Estatal de Atencion a Victimas, Capitulo Il
De la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas, Articulo 39, Titulo Cuarto De la Defensoria Especializada para
Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de México, Capitulo Il Objeto y Principios Rectores de la Defensoria
Especializada, Articulos 76, 77, 78, 80, Capitulo Il, De la Organizacion y Funcionamiento de la Defensoria
Especializada, Articulos 81 y 82, Capitulo Il del Director de la Defensoria Especializada, Articulo 85, 86,87, 88, 89,
90, 91, 92, 93, 94 y 95, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de agosto de 2015. Ultima reforma POGG: 5 de
abril de 2024.

Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México, Capitulo Décimo Segundo De la Defensoria Especializada
para Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de México, Seccion Segunda, Articulos 68 y 69. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 13 de febrero del 2017.

Manual General de Organizacién de la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas del Estado de México, Apartado
VI Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 222B0212000000L Defensoria Especializada para
Victimas y Ofendidos del Delito. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2023.

DEFINICIONES:

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Asesora o Asesor Profesional del derecho adscrito a la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos

Juridico: del Delito.

Coordinacion Regional Unidad Administrativa de la Defensoria Especializada en donde se proporcioné la

de origen: atencion de primera vez y se recabd el Formato de Atencion de Primer Contacto de la

Victimas u Ofendido.

Derecho Penal: Conjunto de leyes que determinan los delitos, las penas y medidas de seguridad que el

poder del Estado impone al delincuente.
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Ofendido: Familiares o personas que tengan relacion inmediata con la victima y que hayan sufrido

indirectamente un dafio fisico, psicolégico, patrimonial o menoscabo sustancial de sus
derechos humanos a consecuencia de conductas consideradas como delitos en la
legislacién vigente.

Patrocinio Juridico: Representacion juridica que realiza la o el asesor juridico a favor de la o el solicitante,
dentro de un juicio y ante el Organo Jurisdiccional.

Representacion Institucion juridica por la cual la o el asesor actua en interés y beneficio de otra persona,

Juridica: a quien se le denomina el representado, recayendo los efectos juridicos de esa actuacion

en el circulo juridico del representado.

Sistema de Control de Sistema electronico de solicitudes externas para su atencion y seguimiento por las

Gestion: unidades de la CEAVEM.

Sistema SEAGeD: Sistema Electronico de Atencion y Gestion Documental, es un sistema interno que permite
asignar mediante folios las solicitudes recibidas al personal que brindara la atencion
solicitada.

Victima: Persona que ha sufrido algun dafio o menoscabo fisico, mental, emocional, econémico o

patrimonial, que ponga en peligro su integridad, o bien, cuando se trate de la violacién a
sus derechos humanos.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud de patrocinio juridico en materia penal para victimas u ofendidos por parte de una autoridad Judicial
0 Ministerial.

RESULTADOS:

Victimas u Ofendidos de un delito, patrocinados juridicamente en cualquier etapa del Proceso Penal para
salvaguardar sus derechos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Imparticion de Asesorias Juridicas Gratuitas en Diversas Materias a Personas que lo Soliciten.

POLITICAS:

Toda defensa especializada publica se debera brindar con caracter de obligatoria, gratuita, eficaz, plena y completa.

Toda defensa especializada a victimas y ofendidos se otorgara sin distincion alguna, debido a su origen étnico o
nacional, género, edad, discapacidad, condicién social, de salud, religidon, opiniones, preferencias sexuales y
cualquiera que atente contra su dignidad y sus derechos.

La o el asesor juridico designado para defender o patrocinar a las personas victimas y ofendidos, esta obligado a
actuar diligentemente al asunto encomendado, dedicando tiempo completo en el desempefio de sus funciones,
evitando conductas negligentes contrarias a lo establecido en las leyes.

Invariablemente el personal juridico debera conducirse en el servicio con lealtad y responsabilidad de acuerdo con
las funciones que tiene atribuidas la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito, en términos del
articulo 88 de la Ley de Victimas del Estado de México.

La o el asesor juridico debera solicitar a la autoridad competente lo conducente para que se resguarde la identidad
de la victima y ofendido, testigos y demas personas relacionadas en el procedimiento, en los casos que la ley sefiala
para este efecto.

En caso de que las victimas y ofendidos sean nifias, nifios y adolescentes, se atendera con tacto y sensibilidad,
tomando en cuenta su situacion personal, sus necesidades inmediatas, edad, género, discapacidad y nivel de
madurez, respetando plenamente su integridad fisica y mental.

Durante todo el proceso juridico se debera mantener la confidencialidad de la victima y ofendido.

El retiro del patrocinio se hara de conformidad con lo establecido en el articulo 95 de la Ley de Victimas del Estado
de México, el cual se realizara mediante oficio de solicitud suscrito por la persona titular de la Coordinacion, dirigido
a la persona titular de la Subdireccion Regional, el cual se integrara en el expediente de la victima y ofendido.
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En los casos en los que no se cuente con los datos de contacto, la o el asesor juridico debera acudir directamente a
la autoridad ministerial o jurisdiccional correspondiente para solicitarlos.

En caso de que a la o al asesor juridico no se le permita el acceso a los registros de la autoridad para contactarse
con la victima o el ofendido, el patrocinio juridico no podra llevarse a cabo.

La o el asesor juridico dara patrocinio a la victima y ofendido en cada etapa desde su inicio hasta la conclusién del

proceso legal.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Patrocinio Juridico a Victimas y Ofendidos de un Delito en Cualquier Etapa del Proceso Penal.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe oficio de solicitud de patrocinio juridico de la autoridad Judicial o
Secretaria Particular/Personal Ministerial, genera un turno a través del Sistema de Control de Gestion y
1. Administrativo remite el turno y la solicitud de patrocinio juridico al personal administrativo
de la Subdireccion Regional correspondiente a través del Sistema de Control
de Gestion.
Recibe turno y oficio de solicitud de patrocinio juridico a través del Sistema
Subdireccion de Control de Gestidn, lo revisa e informa de manera verbal del turno y la
2 Regional/Personal solicitud de patrocinio juridico a la persona ftitular de la Subdireccion
Administrativo Regional.
Se conecta con la actividad nimero 4.
Viene del procedimiento Imparticion de Asesorias Juridicas Gratuitas
en Diversas Materias a Personas que lo Soliciten.
3 Coordinacion Regional/ Recibe a través del correo electrénico por parte de la o el Asesor Juridico de
’ Persona Titular la Defensoria Especializada que brind6 la asesoria juridica, el formato
“Atencion de primer Contacto” en el que se indica que la victima y ofendido
requiere de patrocinio juridico e informa de manera verbal de dicho patrocinio
a la persona titular de la Subdireccion Regional.
Se entera de la solicitud y toma conocimiento de que la persona victima u
ofendida requiere del Patrocinio Juridico.
4 Subdireccion
" | Regional/Persona Titular De acuerdo con la jurisdiccién del asunto, asigna a la o al asesor juridico e
instruye al personal administrativo elaborar del Oficio de Patrocinio dirigido a
la o al asesor juridico designado.
5 gzb?olLeaﬁ/CFl’oer:sonal Se entera de la instruccion, elabora oficio de patrocinio original y lo entrega
’ Adr%ﬂnistrativo para firma de la persona titular de la Subdirecciéon Regional.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion
Regional/Persona Titular

Recibe oficio de patrocinio, lo firma, lo devuelve al personal administrativo y
le instruye enviar a la o al asesor juridico designado el oficio de patrocinio a
través del correo electrénico y, en su caso, el turno si la solicitud se realizé a
través del Sistema de Control de Gestion.

Asi también, solicita al personal administrativo informar a la autoridad Judicial
o Ministerial correspondiente por el medio autorizado la designacion de la o
del asesor juridico que llevara a cabo el patrocinio juridico.

Subdireccion
Regional/Personal
Administrativo

Recibe el oficio de patrocinio firmado, se entera de la instruccién, envia oficio
de patrocinio via correo electronico y, en su caso, el turno, a la o al asesor
juridico, en el que le instruye la defensa juridica del caso e informa por el
medio autorizado a la autoridad Judicial o Ministerial correspondiente la
designacion de la o el asesor juridico.

Defensoria
Especializada/Asesor Juridico

Recibe a través del correo electrénico el oficio de Patrocinio Juridico, por
medio del cual se le instruye la defensa juridica del caso y, en su caso, el
turno.

Se entera de la instruccion, apertura el expediente de la victima y ofendido,
integra el oficio de patrocinio al expediente y determina:

¢Cuenta con los datos de contacto de la victima y ofendido?

Defensoria
Asesor Juridico

Especializada/

No cuenta con los datos de contacto de la victima y ofendido.

Acude directamente a la autoridad ministerial o jurisdiccional para solicitar los
datos de contacto de la victima y ofendido.

Una vez que cuenta con los datos, se comunica via telefénica con la victima
y ofendido para concertar una cita.

10.

Victima y ofendido

Recibe llamada telefénica de la asesora o del asesor juridico y acuerdan
fecha de la cita y concluye la llamada.

Espera la fecha para acudir con la o el asesor.

Se conecta con la actividad nimero 12.

11.

Defensoria
Asesor Juridico

Especializada/

Si cuenta con los datos de contacto de la victima y ofendido.

Se comunica via telefénica con la victima y ofendido y acuerda una cita para
que se presente a la Defensoria Especializada para informarle del alcance
del patrocinio juridico.

12.

Victima y Ofendido

Recibe llamada telefénica, acuerda con la o el asesor la cita, concluye la
llamada y espera la fecha de la cita.

Se conecta con la actividad nimero 13.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

13.

Victima y Ofendido

Con la cita previamente programada, en la fecha y hora acordada, acude a
la Defensoria Especializada con la o el asesor juridico para conocer el
alcance del Patrocinio Juridico.

14.

Defensoria Especializada/
Asesor Juridico

En la fecha y hora programada, atiende a la victima y ofendido, le informa el
alcance del oficio de patrocinio juridico, le entrega la “Carta de Derechos y
Causas del Retiro de Patrocinio” original, le solicita la lea, coloque con letra
molde su nombre y firma al calce.

En caso de no contar con el “Formato de Atencién de Primer Contacto
requisitado con anterioridad, procede a requisitarlo con base en la
informacién proporcionada por la victima y ofendido, con esa misma
informacion también requisita el “Formato Unico de Declaracién (FUD)” en
original.

Una vez que requisita uno o ambos formatos, los entrega a la persona victima
u ofendida, le solicita colocar su firma en el espacio requerido y estampar su
huella dactilar.

Informa de manera verbal a la victima y ofendido la manera en que se le dara
continuidad al patrocinio juridico y de que si es necesaria su presencia se le
informara por medio telefénico, lo que dependera del desarrollo del proceso
juridico.

15.

Victima y Ofendido

Recibe la “Carta de Derechos y Causas del Retiro de Patrocinio”, la lee,
coloca su nombre y firma el calce.

Recibe el “Formato de Atencién de Primer Contacto” y “Formato Unico de
Declaracién” originales, coloca su huella dactilar en el espacio requerido y
los devuelve a la o el asesor juridico.

Se entera de como se dara continuidad al proceso juridico y de que si es
necesaria su presencia se le informara por medio telefénico, lo que
dependera del desarrollo del proceso juridico, se retira.

16.

Defensoria Especializada/
Asesor Juridico

Recibe la “Carta de Derechos y Causas del Retiro de Patrocinio” original con
el nombre y firma de la victima y ofendido, el “Formato de Atencion de Primer
Contacto” y el “Formato Unico de Declaracién” originales firmados y con
huella dactilar y los archiva en el expediente.

Extrae del expediente el oficio de patrocinio, se presenta ante la autoridad
ministerial o jurisdiccional y muestra el oficio de patrocinio, a su vez acepta y
protesta al cargo como asesor juridico de la persona victima u ofendida, se
retira y espera a ser requerido para asistir a las diligencias correspondientes.

Continuta en la actividad namero 17.

17.

Defensoria Especializada/
Asesor Juridico

Posteriormente y cuando le sea requerido, acude a todas las diligencias
programadas de cada etapa del proceso legal, realiza el llenado del formato
“Bitacora de Atencién” en cada actuacion del patrocinio y lo sube a la
plataforma SEAGeD.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PATROCINIO JURIDICO A VICTIMAS Y OFENDIDOS DE UN DELITO EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO PENAL.

SECRETARIA PARTICULAR/
PERSONAL ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION REGIONAL/
PERSONAL ADMINISTRATIVO

COORDINACION REGIONAL/
PERSONA TITULAR

SUBDIRECCION REGIONAL/
PERSONA TITULAR

DEFENSORIA ESPECIALIZADA/

ASESOR JURIDICO

VICTIMA U OFENDIDO

@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
PATROCINIO  JURIDICO  DE LA
/AUTORIDAD JUDICIAL O MINISTERIAL,
GENERA UN TURNO A TRAVES DEL
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION Y
REMITE EL TURNO Y LA SOLICITUD DE
PATROCINIO JURIDICO A TRAVES DEL
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION.

RECIBE TURNO Y OFICIO DE SOLICITUD
DE PATROCINIO JURIDICO A TRAVES
DEL SISTEMA DE CONTROL DE
IGESTION, LO REVISA E INFORMA DE

MANERA VERBAL DEL TURNO Y LA
'SOLICITUD DE PATROCINIO JURIDICO.

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
IMPARTICION DE ASESORIAS
JURIDICAS ~ GRATUITAS  EN
DIVERSAS MATERIAS A
PERSONAS QUE LO SOLICITEN.

@

RECIBE A TRAVES DEL CORREQ
ELECTRONICO POR PARTE DE LA O EL
ASESOR JURIDICO DE LA DEFENSORIA
ESPECIALIZADA QUE BRINDO LA
/ASESORIA JURIDICA, EL FORMATO
A TENCION DE PRIMER CONTACTOT

EL QUE SE INDICA QUE LA PERSONA
VICTIMA U OFENDIDA REQUIERE DE|
PATROCINIO JURIDICO E INFORMA DE
MANERA ~ VERBAL  DE  DICHO
PATROCINIO

SE ENTERA DE LA SOLICITUD Y TOMA
CONOCIMIENTO DE QUE LA PERSONA
VICTIMA U OFENDIDA REQUIERE DEL
PATROCINIO JURIDICO.

DE ACUERDO CON LA JURISDICCION
DEL ASUNTO, ASIGNA A LA O EL|
ASESOR  JURIDICO  E  INSTRUYE|

o

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
ELABORA OFICIO DE PATROCINIO
ORIGINAL Y LO PASA A FIRMA.

ELABORAR DEL OFICIO DE
PATROCINIO DIRIGIDO A LA O EL|
/ASESOR JURIDICO DESIGNADO.

RECIBE OFICIO DE PATROCINIO, LO
FIRMA, LO DEVUELVE E INSTRUYE
ENVIAR A LA O EL ASESOR JURIDICO
DESIGNADO EL OFICI0 DE|
PATROCINIO A TRAVES DEL CORREO
ELECTRONICO Y, EN SU CASO, EL
TURNO EN CASO DE QUE LA
SOLICITUD SE HAYA REALIZADO A
TRAVES DEL SISTEMA DE CONTROL DE|

Q<

RECIBE EL OFICIO DE PATROCINIO
FIRMADO, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION,  ENVIA  OFICIO  DE
PATROCINIO Via CORREO
ELECTRONICO Y, EN SU CASO, EL

EN EL QUE LE INSTRUYE LA DEFENSA
JURIDICA DEL CASO, E INFORMA POR
EL  MEDIO  AUTORZADO LA
DESIGNACION DE LA O EL ASESOR
JURIDICO.

GESTION.

ASI TAMBIEN, SOLICITA INFORMAR A
LA AUTORDAD  JUDICAL O
MINISTERIAL CORRESPONDIENTE POR
EL  MEDIO  AUTORIZADO LA
DESIGNACION DE LA O EL ASESOR
JURIDICO QUE LLEVARA A CABO EL
PATROCINIO JURIDICO.

RECIBE A TRAVES DEL CORREQ
ELECTRONICO EL  OFICIO  DE
PATROCINIO JURIDICO, POR MEDIO
DEL CUAL SE LE INSTRUYE LA
DEFENSA JURIDICA DEL CASO Y, EN
SU CASO, EL TURNO.

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,|
APERTURA EL EXPEDIENTE DE LA
VICTIMA U OFENDIDO, INTEGRA EL|
OFICIO  DE  PATROCINIO AL
EXPEDIENTE Y DETERMINA:

si

ACUDE  DIRECTAMENTE A LA
AUTORIDAD MINISTERIAL 0|
JURISDICCIONAL PARA SOLICITAR LOS|
DATOS DE CONTACTO DE LA VICTIMA
U OFENDIDO Y SE COMUNICA ViA
TELEFONICA CON  ELLA  PAR

CONCERTAR UNA CITA.
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PROCEDIMIENTO: PATROCINIO JURIDICO A VICTIMAS Y OFENDIDOS DE UN DELITO EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO PENAL.

SECRETARIA PARTICULAR/
PERSONAL ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION REGIONAL/
PERSONAL ADMINISTRATIVO

COORDINACION REGIONAL/
PERSONA TITULAR

SUBDIRECCION REGIONAL/
PERSONA TITULAR

DEFENSORIA ESPECIALIZADA/
ASESOR JURIDICO

VICTIMA U OFENDIDO

SE COMUNICA VIA TELEFONICA CON
LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDA Y
ACUERDA UNA CITA PARA QUE SE
PRESENTE A LA  DEFENSORIA
ESPECIALIZADA PARA INFORMARLE
DEL ALCANCE DEL PATROCINIO

JURIDICO.

ATIENDE A LA VICTIMA U OFENDIDO
LE INFORMA EL ALCANCE DEL OFICIO|
DE  PATROCINIO  JURIDICO, LE|
ENTREGA LA &CARTA DE DERECHOS Y
CAUSAS DEL RETIRO DE PATROCINION
Y LE SOLICITA LA LEA Y FIRME AL|

EN CASO DE NO CONTAR CON EL|
FORMATO #ATENCION DE PRIMER
CONTACTOI  REQUISTADO ~ CON
ANTERIORIDAD, PROCEDE A
REQUISITARLO, CON ESA  MISMA
INFORMACION TAMBIEN REQUISITA EL|
FORMATO UNICO DE DECLARACION

RECIBE LLAMADA TELEFONICA DE LA
ASESORA O ASESOR JURIDICO Y|
ACUERDAN FECHA DE LA CITA Y|
CONCLUYE LA LLAMADA

ESPERA LA FECHA PARA ACUDIR CON
LA O EL ASESOR

R

RECIBE  LLAMADA  TELEFONICA,
ACUERDA CON LA O EL ASESOR LA
CITA, CONCLUYE LA LLAMADA Y
ESPERA LA FECHA DE LA CITA.

LA CITA  PREVIAMENTE
PROGRAMADA, EN LA FECHA Y HORA
ACORDADA, ACUDE A LA DEFENSORIA
[ |ESPECIALIZADA CON LA O EL ASESOR
JURIDICO  PARA  CONOCER  EL
ALCANCE DEL PATROCINIO JURIDICO.

)i,
REQUISTADO UNO O  AMEOS|
FORMATOS, LOS ENTREGA Y LE|
SOLICITA COLOCAR SU FIRMA Y|
ESTAMPAR SU HUELLA DACTILAR ¥ LE
INFORMA LA MANERA EN QUE SE LE|
DARA CONTINUIDAD AL PATROCINIO

RECIBE LA &CARTA DE DERECHOS Y
CAUSAS DEL RETIRO DE PATROCINIOT
LA LEE Y COLOCA SU NOMBRE Y

RECIBE LOS FORMATOS SATENCION DE
PRIMER CONTACTOI Y  &ORMATO

JURIDICO.
@

RECIBE 4CARTA DE DERECHOS Y
CAUSAS DEL RETIRO DE PATROCINIOT
FIRMADO Y LOS FORMATOS|
SATENCION DE PRIMER CONTACTOT Y
FORMATO UNICO DE DECLARACIONI
FIRMADOS Y LOS ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE.

EXTRAE DEL EXPEDIENTE EL OFICIO
DE PATROCINIO, SE PRESENTA ANTE
LA AUTORIDAD MINISTERIAL O
JURISDICCIONAL Y MUESTRA EL
OFICIO DE PATROCINIO, A SU VEZ
ACEPTA, PROTESTA AL CARGO Y SE
RETIRA.

POSTERIORMENTE Y CUANDO LE SEA
REQUERIDO, ACUDE A TODAS LAS|
DILIGENCIAS PROGRAMADAS DE CADA
ETAPA DEL PROCESO LEGAL, REALIZA
EL  LLENADO DEL  FORMATO
BITACORA DE ATENCIONi EN CADA
ACTUACION DEL PATROCINIO Y LO
SUBE A LA PLATAFORMA SEAGED.

FIN

UNICO DE DECLARACIONi* COLOCA SU
HUELLA DACTILAR Y LOS DEVUELVE.

PRESENCIA SE LE INFORMARA POR
MEDIO TELEFONICO.
UNA VEZ QUE SE ENTERA, SE RETIRA

FORMATOS E INSTRUCTIVO:

— Formato de Atencién de Primer Contacto.

- Formato Unico de Declaracion (FUD).
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FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO

Objetivo: Recabar en la primera intervencion informacion necesaria de usuarios, victimas y ofendidos, que permita la
construccién de un diagndstico y plan de accion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo resguarda la o el asesor juridico que proporciono la

asesoria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar la fecha en la que inicia la entrevista de acuerdo a las iniciales
) DD/MM/AAAA.
o Escribir la hora en la que inicia la entrevista con sistema horario de 24
2. Hora inicial
horas.
) Escribir la hora en la que termina la entrevista con sistema horario de 24
3. Hora final
horas.
4. Municipio Especificar el municipio donde se esta realizando la entrevista.
5 Area que atiende Marcar si la o el servidor publico que realiza la entrevista corresponde al

area de Asesoria Juridica, Atencion Psicosocial o Trabajo Social.

Marcar si la identificacion que presenta la victima o usuario es credencial
de elector, cartilla de servicio militar, pasaporte. Si presenta algun otro,

6. Identificacion con fotografia it - . e
especificar. En caso de no presentar ninguna identificacion, marcar la
casilla con el mismo nombre.
Escribir nombre de la victima o usuario como en la identificacion que
7. Nombre
presente.
. . Escribir el primer apellido de la victima o usuario como en la identificacion
8. Primer apellido
que presente.
. Escribir el segundo apellido de la victima o usuario como en la
9. Segundo apellido . e
identificacion que presente.
. Marcar el tipo de género que la victima o usuario se identifique. En caso
10. Género . o e
de identificarse con otro, especificar.
11. Edad Anotar la edad de la victima o usuario.
Anotar la Clave Unica del Registro de Poblacién de la persona
12. CURP )
entrevistada
13. Estado civil Escribir el estado civil de la victima o usuario.
- Especificar si la victima o usuario habla alguna lengua indigena. En caso
14. Habla lengua indigena P . . i ) 9 9 9
de ser afirmativo, especificar cual.
15. Se considera indigena Especificar si la victima o usuario se considera indigena.
Requiere de interprete o traductor de . - . . .
o . Marcar si la victima o usuario requiere de apoyo para comunicarse. En
16. alguna lengua indigena, extranjera o . : iy .
~ caso de ser afirmativo, especificar cual.
de sefas
' . . Marcar si la victima o usuario tiene alguna discapacidad. En caso de ser
17. Tiene alguna discapacidad ) . . .
afirmativo, mencionar cual.
18. Fecha de nacimiento Anotar la fecha de nacimiento de la victima o usuario.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
19. Lugar de nacimiento Anotar el lugar de nacimiento de la victima o usuario.
20. Nacionalidad Especificar la nacionalidad de la victima o usuario.
21. Escolaridad Anotar si la victima o usuario cuenta con escolaridad trunca o completa.
22. Sabe leer y escribir Marcar si la victima o usuario sabe leer y escribir.
23. Ocupacion Especificar la ocupacion que realice la victima o usuario.
24. Victima directa, indirecta o usuario Marcar si la persona entrevistada es victima directa, indirecta u usuario.
25. Calle Anotar la calle donde la victima o usuario reside.
26. Numero Anotar el numero de la calle donde la victima o usuario reside.
27. Colonia Anotar la colonia donde la victima o usuario reside.
28. Delegacion/Municipio Anotar la delegaciéon o municipio donde la victima o usuario reside.
29. Entidad federativa Anotar el estado donde la victima o usuario reside.
30. C.P. Anotar el cédigo postal donde la victima o usuario reside.
31. Teléfono de casa Anotar el numero de teléfono donde la victima o usuario reside.
32 Celular Anotar el nimero de teléfono celular donde se pueda contactar a la
’ victima o usuario.
33. Correo electrénico Anotar el correo electrénico de la victima o usuario.
Especificar el parentesco de algun familiar, amigo, persona de confianza
34. Parentesco L i
o red de apoyo de la victima o usuario.
Anotar el nombre o nombres de la persona familiar, amigo, persona de
35. Nombre (s) ) . .
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
. . Anotar el primer apellido de la persona familiar, amigo, persona de
36. Primer apellido . P P 1 P Lo 90. p
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
. Anotar el segundo apellido de la persona familiar, amigo, persona de
37. Segundo apellido ) 9 P ‘ap . g0, p
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
. Anotar el teléfono de contacto de la persona familiar, amigo, persona de
38. Teléfono ) - -
confianza o red de apoyo de la victima o usuario.
Marcar si la victima o usuario se dirigié a la CEAVEM por decision propia,
39. Remitido por si un érgano jurisdiccional o ministerio publico lo envid, o en si en caso de
ser otro, especificar.
- . Anotar el oficio de referencia por el que la victima o usuario esta siendo
40. Oficio de referencia .
entrevistado.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
Especificar la forma, cuando sucedié y el lugar en que la victima o usuario
41. Modo, tiempo y lugar sufrio el hecho delictivo. Este punto debera detallarse de la mejor manera
para tener un panorama claro de lo sucedido.
Realizar una narracion del delito sufrido por la victima o usuario, el nimero
42. Resumen de los hechos S - - .
de carpeta, municipio donde ocurrio y la entidad federativa.
En caso de que la victima haya sufrido delitos de feminicidio, homicidio,
43. Nombre (s) L
desaparicion o ser menores de edad, anotar el nombre o nombres.
. . En caso de que la victima haya sufrido delitos de feminicidio, homicidio,
44. Primer apellido s ; -
desaparicion o ser menores de edad, anotar el primer apellido.
. En caso de que la victima haya sufrido delitos de feminicidio, homicidio,
45. Segundo apellido s 5
desaparicion o ser menores de edad, anotar el segundo apellido.
Marcar con el tipo de género con el que la victima o usuario se identifique:
46. Género femenino, masculino. En caso de identificarse con otro, solicitar
especificar.
47. Edad Anotar la edad de la victima.
., Especificar el parentesco o la relacién que exista entre la victima y la
48. Parentesco/relacion . . ., -
persona que este brindando la informacién correspondiente.
Marcar si los datos brindados por la victima, usuario, familiar o red de
49. ¢ Es competencia de la CEAVEM? apoyo corresponden a los servicios que la CEAVEM proporciona para su
atencion.
. Escribir a qué area o institucion la victima, usuario, familiar o red de apoyo
50. Se canaliza a S S
se dirigira para su atencion.
Marcar si la victima o usuario necesita atencion en salud, econémicas, de
51. Necesidades identificadas seguridad, educacion u otras de acuerdo a los datos que se informaron
durante la entrevista.
o Detallar a qué se debié o debieron las necesidades identificadas en el
52. Especificar ;
punto anterior.
Canalizacién a servicios de la Marcar si la canalizacidn corresponde a los servicios de atencion juridica,
53. atencién psicosocial, atencion de trabajo social u otro, que la CEAVEM
CEAVEM :
brinda.
Marcar si la victima o usuario requiere ser dirigido a un refugio, institucién
54. Canalizacion externa de emergencia | de salud, ministerio publico u otra. En caso de ser negativo, marcar en el
recuadro correspondiente.
. . Especificar de manera clara, observaciones o comentarios que puedan
55. Comentarios/observaciones - : g A I :
contribuir a la mejora en atencién o canalizacién de la victima o usuario.
56. Nombre y Firma Entrevistado(a) Anotar _nonjbre completo y flrma. de la persona que fue entrevistada y
proporcioné los datos correspondientes.
57 Nombre, cargo y firma de la o del Anotar nombre completo, cargo en el que se desempefa y firmar de la
’ servidor publico persona que recabd los datos y realiz6 la entrevista.
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FORMATO UNICO DE DECLARACION (FUD)

i ﬂ? ESTADO DE CONSEJERIA Comisién Ejecutiva de Atencién
MEXICO ;eynfm.‘ JURIDICA a Victimas del Estado de México

Formato Unico de Declaracion (FUD)

L. DATOS DE LA/EL SOLICITANTE - Il. DATOS DE LA VICTIMA (hoja 1de 8)

“El Formato Unico de Decaracion (FUD) o ol madio para tramitar of iIngreso de las personas on situacion do victima 3 Registro Estatal de Victimas. 3
Informacion ¢ on ol p to FUD incluye datos personales sensidios, por 1o qua estos seran tratados como confidenclales de conformicad con lo
dispuesto on ol Art. € apartado A, fraccion 11, Art. 16 parrafo segundo de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos: Art. S fraccion I, de I3
Constitucion Poitica del Estado Libro y Soberano de Maxico; Arts. 1, 3 fracclon |, &, 7, 8 y 15 de I3 Loy da Proteccion de Datos Personaics on Posesion do Sujetos
Obigades del Estado de Maxico y Municipios, y o Art § do 1a Ley do Transparancia y Acceso 3 I3 informacion Publica del Estado de Maxico y Municiplos.

Lugar y fechade fasoficited | .. (1) pomMmasaa {2)
I. DATOS DE LA/EL SOLICITANTE
La presente soficitud se realiza por: (3)
) () wictima a través () servidorta) 7 moprosentants |
s VICTIMA-UOFENDIRO "~ do famillar o persona \ pablico(a) A (cmmar en 1L y llenar Anaxc Unico)

* da conflanza® * © 3utoridad **

cortficeds, lavor de proporciones lox dwtox medents of formato CINFORMACION COMPLEMENTARA™)

Nombreds) (4) -

Primer apelido (5) g

+

Segmdoapemdol () ;

Parentesco/relacion afectiva * 14 g

cargo™ | @) R

Dependencia o institucion ** 9) %

Feséiona move (10) Teigfono mjo | (11) ;

3

Correo electronico I (12) %

Otros datos de contacto {13) 3

v NOTA: Este apartado so debord requisitar cuando of formato 502 llenado por B o C y postoriormanta continuar on 5L g

> g

I.DATOS DE: {)viciMA ()OFENDIDO  (14) :

Nombre(s) (15) 2

-

Primey apeticlo (16) Segundo apelido (17) %
I s P ;

o 01 coman  (18) sexo | () Hombre () Muger (Jotro (19) g

2 Pals (20) CURP o o {21} é

SOPSE Un e © Dekgacie o muncpio (22) & Pobiacion o comunidsg g

Estado civil (23) C) Soltero(a) li\, Casado(a) | Otro (“\ Divorctadof(a) \:) Viudo(a) (:3 Unian fibre (24) s

1 4

(v Concubinato O Separado(a) O otro g

Calle {25) Numero exterior (28) Nomero nterior (27) ;

a

Codigo postal (28) Colonia (22) g

Localidad (30) Delegacion o municipio (31) :.;

-

Entidad federativa 32) Telefono (33) 3

NOTA an casc de requenr que n nobihcsccne rrleconacas con sl preserts rmats se resboen en un comaio datrmo el Erterorments sefakedo, © MeNo Slverso al carec ;

“

FUD
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Soasches v ESTADO DE CONSEJERIA Comisién Ejecutiva de Atencién
MEXICO ﬁﬁpﬂi’ge@,“ JURIDICA a Victimas del Estado de México

Formato Unico de Declaracion (FUD)

1L IDENTIFICACION « IV. TIPO DE VICTIMA - V. LUGAR, FECHA Y RELATO DE LOS HECHOS VICTIMIZANTES thoja 2 de 8)

B 2 Crodencial oficial expadida s '
m de:(_ ) ictma{ Jomodide| Cartia dat sarvicio miitar () por ol IMSS, 1SSSTE, iSsEMYM L) | T19¢3 de resdanciatemporal  { )
oy Certificad: nstancl "R resida porma: N
zmngmx;l:mwm for-'JE:'.n coa;‘ Pasaports (_,' de esm:;ozo = ; A .) i == e Q
T8 oK P @ VICOma En caso o9
Constancia de residencla
mahesar o contar con fa en e momenta, | Cedta prafesicnsl k )| e par tandaa toca_) | Crodencial do sioctor O
Comisioa Ejecativa de Atoncion a Victimas (36
Gl Etado de Mdrico, con postanondad. Otro documento oficlal / .
s () o (1 [——
V. Tipo de victima: (38) | () victima () otendido
W
En caso de ser ofendido, proporcione nombre completo de 1a victima  {38) s
2
s
2 S
2. .
3. 3
S
V. LUGAR Y FECHA DE LOS HECHOS 2
Calie (40) NGmero exterior {41) Nomero Interior [ (42 §
Codigo postal (43) Cotonla (44) %
Localidad (45) Detagacion o municipio {46)
Entidad federativa (47) Fecha | (48)
DO/MMAARA .
En caso de no conocor todos kos datos sobre of g
donde ocurriaron los hochos victimizantos, favor (48) 3
proporcicnar los CONOZCS y Wilco osta casiils
para agrogar o!rocs':xos do ubylcadax

RELATO DE LOS HECHOS (50

Por favor ralate ias circunstancias de (modo, tompo y lugar), antes, durants y despads da los hachos victimizantes. En caso do contar con alguna constancia
o documanto ministerial, jurisdiccional o do organismos naclonales o Internacionales de derachos humanos an donde o 08 cuanta dal misma, anaxario al
presente formato. En caso do qua los hochos victimizantes atanton contra derechos colectivos, favor do refariro.

NOTA: @8 2250 00 1oQuartr Mds GSPaciy Para ratakar 105 Rachos CeSCvDs © 13 VIoladon 3 derschos humanos, Por favor Uthice & dormato (INFORMACION COMPLEMENTARIA™)

ESTE TRAMITE £S GRATUITO. En cam de reciuer ir e bcr la en of bemdio del preserte o

FUD
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S CADG Db 3& ESTADO DE CONSEJERIA Comislén Elecutiva de Atenclén
MEXICO EMEX.'CQ“ JURIDICA a Victimas del Estado de México
=l pocer ae servie!

Formato Unico de Declaracién (FUD)

VL. OBSERVACIONES DE LA AUTORIDAD + VIl AUTORIDADES GUE HAN CONOCIDO DE LOS HECHOS VICTIMIZANTES (hoja 3 de 8)

VI. OBSERVACIONES DE LA SERVIDORA, SERVIDOR PUBLICO O AUTORIDAD QUE LLENA EL FORMATO
=23 — E —
“&‘0 de dano sufrido: (ssnzs s aseapsauen | () Fisico 1\3' Psicologica \_J Patrimoniai -_\ Sexuai '(_/ otra
Exte cumrpe o para o medusnve de e sulorcedes en caso de gue parbopon con e woetimes e of Jenects ded FUD
(52)
NOTA: en cano de requent mas FEpect Ram aporier heervacones de by maondad que Bera of FUD por fvse i of lormate TNFORMATION COMILEMENTATHA™
Vii. AUTORIDADES GUE HAN CONOCIDO DE LOS HECHOS
- , N
INVESTIGACION MINISTERIAL iDenunclo ante e Ministerio PODIO? ’\_) St () No| Fecha et (34)
() rederai ) Locai | Entidad federativa (56)
Detito (57)
Agencla MP* (58) A P/CI/N.C™ (52)
Estado de 1 'mmm [63) *MP = Ministero pAohica. **A B = Avanguacion pravia: C L= Carpata de investigacion, y N. €= Noticis Crimina
5RO 0 JUD Fecha de Iniclo del proceso judicial oy (61)
C encla | ( )Federal{” )Local | Entidad federativa 83
g;‘;’“ L \_/ (83)
Deilto (64)
Numero de juzgado {85) Numero de proceso (68)
Estado del procaso judiclal (67)
PROCEDIMIENTOS ANTE ORGANISMOS NACIOMALES E INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS
éPresento queja, peticion u otro tipo de solicitud ante organismo de DOHH? ' | () st (T )No | pomsemens {69)
Cm(%a;:'a ti\J Federal r\j Locai 1::} internacional | Organismo )
Violaclén a2 DDHH. (72)
Autoridad responsable (73)
Tipo de resolucion f\‘. Recomendacion () Concilacion (:- g?gguatsonas C A;‘- otra (74)
Falio {75) Estado actual (78)
OTRA AUTORIDAD {77)

NOTA: @0 C350 0o rogquart mas e5pacio Para aportar obsarvacionas de 13 sutondad que ena @ FUD por fawor utitico of Formato (INFORMACION COMPLEMENTARIA™).
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0B DEL ESTADO DE CONSEJERIA Comisién Ejecutiva de Atencién
TSTADO DF
ﬁ MEXICO E&Exd!gg « JURIDICA aVictimas del Estado de México

Formato Unico de Declaracion (FUD)

Vill. HOJA DE FIRMAS (hoja 4 de 8)

La presente solicitud de reglstro se suscribe por:

N O victima () otencigd’™ =Y () Famitar o persona de conflanza

Una vez que me fue jaido i contenldo del presante FUD, (80)

{ ) maniesto no poder o saber firmar por (o que solo Imprimo
Dm!sl'ueuasdactﬂaes porioge P —’

NOMBRE COMPLETO, FIRMA DEL/LA SOLXCITANTE

E () servidorcay pubiicocay o autoridad  (81)

Huglla dactiior de Indice o pulgar

Sallo de Ia depondandia o Institucion

NOMERE COMOLETO, CARCO Y FIRMA

D () Representante legal de la victima (83)

Nota: en casc de solicitudes presentadas por
representantes legales de las victimas, autorizados en
términos del articulo 6, fraccion [ de Ia Ley de Victimas
del Estado de México, se debera anexar a la presente
solicitud, el Anexo Unico “Formato de Inscripcién en el
Padron de Representantes” (84)

NCMEQE COMPLETO, CARCO YFRMA

mi deseo da rectbir cuaiguiar tipo
relacionada con @l presents FUD an ol sigulenta cormeo

El presente Formato Unico de Declaracion se requisito/compteto con el apoyo de personal de ta CEAVEM gue se detalla a continuacion:

(88)

NOMERQE COMPLETO, CARCO Y FmA

NOMERE COMPDLETOD, CARCO Y FRMA

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx 67 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

EETE TRAMITE ESGRATUITO. En cmne dereaguert memels an o lemadochl preammts fomat g fver oe comunicwas alteldfons 722 75 3684 BxL: 78N,



Jueves 5 de diciembre de 2024 Seccion Primera Tomo: CCXVIII No. 105

oo on a& ESTADO DE CONSEJERIA Comisién Ejecutiva de Atencién
MEXICO ﬂm JURIDICA a Victimas del Estado de México

Formato Unico de Declaracién (FUD)

IX. AVISO DE PRIVACIDAD (hojaS5deB8)  (89)

La Comision Ejecutiva de Atancion 3 Victimas def Estado de Mdoco, drganc desconcantrado de ia Conssferts Juridica, con comioio o Passo de los Qnes nimerd 43,
cornia L3 Asuncion, C© P.S2172, Matepoc, Estaco oo Maaion, @5 G esponsadis del tratamianto da ios datos personaes protegidos donoa podra qencar 1os demchos o
CCOTO, RCEMCITION, CANCERO0N ¥ CPOSIOon, a3! COMD 13 TEvOrS0en doi Corsentimiento y & respecto I8 INFOrma 10 Spsante:

Los datos personakes recabados seran noarporados 3 Sstema Eloctronico de Alsnoon y Gestidn Documental (SEAGRD) yo Qegstro E5tta oo Wichimas ol Estado de
Maxico ¥ que seran tratados y protogidos con funcamanto an los rticwos 40 meocion X de 13 Ley de Trarsparenda y ACceso a2 Informaciaon Pubic del Estado oa Maxco
y Municipios y 37 de &3 Lay de Protecoian de Datos Personaes on Posesion de Suietos Obiigados dal Estado de Mawco y Municipios 2 como 106 articuios Y0, 2 fraccionas
ILTIL IV, W Wiy X0y 47 fraccion V de A Ley de Victimas del £523do da Mawco, ouyas inatidades son:

ICOMINCAT 103 SENICIos QUS roquierne, ¥ i3 manara de IMarvenoon SSpeciizads o mulasopingria Qua 50 olOIpRrn, © bien (2 Gnalzaotn 3 1 Instancie competantes
Brindar 5 3encon y & SaguImiento Que Comesponda a cada usuano, ya ez sobee sesana y daterss frkdica, 25 como 105 5aricios da peicoigla, rabalo 3003 y todas
125 Fow Que Faagra la nstituckon.

Datarmingr i3 procedenta oel Ingrezo 3 Registro Estatal de Victimas.

Delenmingr i3 procecanda oo 200650 3 s mediias do Jyuda, EEtanc ¥ Ieparacon Stegral S 135 vicimes y cfandidos

Ganarar roportas estadisticns sobre 125 porsonas y serions Que trinds & instrucion

En ouanto 3 @ Ancion o canailizar 3 10s Luanios Dara gue redban atancion madica o 98 otro HPe 3 135 ARoNCRdeS U ONgenEmos Competantas, @ intograntes oo Setoms
Estatal 00 Atenoon 3 Victimias, sofQiadas on oz artlouias 14, 5 6, 17, 25, 26, 27, 26, 29, 29 Bis, 30, X1, 32, 35 y 15, ok |2 Ley da Victimas del Estado de Mewico, podran
transmitirse Jgunas datos Qe tondran Coma BN PIOPORTIoNANes 405 SAMVICKS QUG raquieran, tamdedn 5e resilza 3 transmeson da dtos 2 & Comizcn Excatng do Atencco
2 Victmas (Nacional)y, con o cbisto de mtegrar o Regtstro Nackona! do Vicimas, y 52 reaizan oiras transmsionss pravistas en @ Ley do Protecoon oe Datos Poersonaaes
an Pozeson do Sojetos Chigacos dol Extado de Manco y Mumcipios an 1o subsecusnte ¥ para efecios 4ol presenta avmo, 5@ denominard como Ley,

En 2o de que & tRuGr de ios otos Dersansias No dases Droporoonanos, POcrs Saprasano por esonto 3 Btugr do ia Comision Ejocutiva do Atenoon a Vicimas dat
Estado de MG, 3 1in 0o QU 303 CaAncoiEao ol tramite para brindarke 105 servcios sohctados

En 350 cortrano, 53 artiands QU axista corsantimianto pars su irstmiento, &n 103 10minos Otados on asta Iviso oo privacidad

Para havar 3 Gabo 133 NNasdaces mancioradas an ¢f presante aviso da privacidad y dependiencc aspecimicaments det ramits 3 reaizar, 1os datos que recabamos do ustad
500 105 Sgaentes

Datoe parsonaies: nombra comeiato, Woar y fecha de nacrmionto, odad. estado avil, sexn, Save Unics dal Bagstre de Pobaoon (CLEIP), tekdrono Mo, domiciio, tastond
CRRILST, COFTRO Gloctranico, ooupacon, decapacdad, grupo étnico, escolandad. Coduls de Registro Fedaral de Comtribuysntes (RFC), comprobarte ca domiciio, credanda
C% slactor, cartiia de sanviclo militer, ocupRcion, SItUaCIan SoClaconamics.

Datos de atancion enticdad y muniopo donds oourmieenn ios hechos, dolito, viciacion a derechos humancs, los hedhos Qua descritian & motive da (2 J1ancian Gue reglars,
MUrBCRIC ooNce radca (3 misma, antre otros

50 % Piorma 3l tHur que 103 dat0s Personaias QU 52 Techan detents 13 NEUAKIS de Sersites an razdn de Que 30 recads INfoImanan que Facts 12 astora mas inng
G2 oo tituares y sl 105 considera G Loy 00 Proteccion de Oatos Personaias on Posemcn do 105 Suktos Coigados y ol tRuar podrd sjercer 102 derschos o6 Sooesa,
rectificacion, taNCeiacon ¥ oposickdn, a5l oMo (3 ReVoCacion del consantimianto en trmnos 9o Lay ¥ los Linaameentos, en I3 Unicad o Tansparancia o blen, via @
Sistema de Acceso, Aectincoon, Canceiaoan y Oposidon dat Estado oo MAnco (SARCOEM) ouponibia on WwWe SIrcoamor g ms

Toda persona tena derecho 3 CoNOCEr CoN cuaes de Sus dItos Personaios cuenta asta dependancss, Para que ks LITIMes ¥ 125 Condioones dol U0 que s damos
(ACORSD). Asimismo, 65 su derecho schcitar B Cormerciin ¢ su Informacidn parsonal cuando st oomoieta, 263 Inaacts, Inadacuads o axcasiva (ReCiTcacany que &

etmine da nusstros registros © bases do datos cuando considore Que su tratamiento contraviens 0 dEpuesto por |3 ey seNaada o porque dejd de 2 Necesarta para o
cumgiimanto de @ fnakiad o Nnatidades da dchs base (Cancaiacon); asf CoMo 0ponerse Al LSO de tus dIt0s POrsonIes para fines aspecinices (Oposkcion), 5208
Cerechos 5@ Conocsn comoe derechos ARCO

Loz responsabios do ios Setamas o Datos POrsonaies son 410G sarvidores pdbkoos o 3 Comision ERcutiva, Que 1angan un wmaano y contrasad’a Bignados pars of uso dol
Sistema ERCronico ce Atenacn y Cestion Documental (SEAGSD), cuyo actuar #2513 seto 3 (3 Lay &S Proteccion co Datos Personaias an Posesion de kos Sgetos Oblcados
Gt E513d0 00 MSXco ¥ sus NunICipios, y an tarmincs del scuerdo de confidencasdad, que han suscnto.

Usted puads revocar & consantimiants que, on su casa, haya otorgado para @ tramiamc de =S Catos parsoraiss. Sin eobarpo, @3 importants haceris i conocimiantc
QU0 NE &N IDA0S oS Ca%0s %6 Podra stender WO conciulr icha solciud 06 forma Inmediata, ya Que @5 Pobia Que por 2Puna ocbilgacion lega 0 administratva ses necasarno
COMINUaT tratando S d3tos personaies. Aunado 3 asto, debe considorar QU @513 300N DUSCS DCISIONEr QX8 NO 50 |a Sga prastando &f senicio solicitado o concuya &
tramite que Faya Mioado con ests depandenca

Para 13 afocto pUsds ClOTCsr @52 CrecHO POr SCrto O 00 Manara verbal, 0 Dien Dars sl cUacuers 0o 25208 Drocedmiantos, 251 0omo rechir Besoa por parts de
3 Conzgferic Aridca, ¢ IRUSr pOdra J0UTr 3 125 ONCINGS 40 13 Unidad de Irvormacon, Pansacicn, Programacon y Evauacon o & Moauio de Trarsparencia oo &
Sacratarts de Justica y Dercchos Homanas, 1ocaizadas on instituto Liteeario ponknts, ndm. 530, segundo pisa, col Cantro, C 5. SOC00. Tokaca, £51300 de Mo, tekfoncs:
FRNIVENYy TR TS Ext: K6

Por 10 qua wtod podra clercar y hacer valar sus dareches an los témminas provistos por G Loy de Protecoidn de Ostos Personsias cel Estado de Mboco

AsimizTo, 55 1B Inforra Que sus datos No podran e dnncidos Sn sy Corsantimeants QIENeso, SIVD 125 AXCepCiones Dravistas on = oy

B nferasado o imeresacs podra driprse J Rstuto o0 Transparancla, ACcese 3 13 dormacion Pobilcs y Protecodn de Datos Porsonalos ot Estado oo Maxko y
Mumiopios, donds rectird asesoria sobra oz darachos Que tutela 1a Loy de Protecadn da Dotos Parsonaies ot £512d0 de MAoo, & Cusl 52 ancusnira ubicaco en s
Pino Sudeez =/ actuaimenta cametera Towa-xtapan, nam. 11, col La Mchascana, C P 52966 Metepec, Estado do México, telddona: 722 226 19 5O

Lo antercr, con fundamanto en oz articucs S parram 21 racoon § de @ Constituodn Poftics cel E5tado Libra y Soborano de Moco; W3 fracoon L 147 y M2 de G Loy oo
Trarsperenca y Acce=o 3 3 Innrmaoco PObICa oot E23d0 do Mdxico y Murscpios y 1.4 fracoan V. 5 29, 20, IL 32 y 33 do @ Loy de Proteccion do Datos Porsonaies en
Posasion de Sulkstos OCbigacos dar E21300 de MEXIco y Muniapios, puticada of 30 oo mayo de 2017, an ¢f Pericaloo Onida Gaceca oo Godéomo ¥y rumaral 16 o6 os
INEImIGMDs PO 105 QuUe 58 2tabiecsn | poIticas, crienios y procodiméantcs Qua debardn chsarvar 105 suetos obIgadas, pars Provesr @ Jpflicacion & mplementacon
o2 3 Loy oo Proteccion de Daos Personstas an Aocesion do Suetos Coigadas oel Ex1ada do MExD y Muniopios, pubicados of 2 oo mayoe de 2012, an & Poriodico Onaa
Gacers dol Gobiarno.

El prosanto aviso 08 pNIVACSad pueds sulty modificacionss, Cambios © CUSIZACONSs Canvadas da NUOWDs RqUenmIGtos KoSes da NUastias propias Necesicades por
Ios tramiles o SErMocs QUE ofrecamas; os NURStras practicas o pnvackisd © por otras causas

Nos comoromatamos 3 mantansno INfoMmaco sobre s Cambins QuUe puads suUfrr of presonts avisa oo privacidad, 2 traves da hitp dosavem edomax gob mx

NOMESQRE Y FIEMA DEL TITULAR DE LCS DATOS PERSONALES

FUD

ESTE TRAMTE 5 GRATUITO. Un casode requerir sescda wn o lnado del prasent o format o, fav or e comunicame al teldfonc: 722 75 00 &4, Bt 7THW.
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S| W ESTADO DE CONSEJERIA Comisién Ejecutiva de Atencién
MEXICO (MEXICO& | ,uripica a Victmas del Estado de México

Comision Ejecutiva de Atenclén a Victimas del Estado de México—Formato Unico de Declaracién (FUD)

X. TERMINOS Y CONDICIONES (hoja 6 de B).

v, " * 2 ¥

+ Para B recrpodn da victmas en of Rogistro Extata de Victimas (REV) e debera snaxar 3 prasonts formato, o ramitir 3 1 onanas ool REV, copla smplka o @
FEOrMacion que permita venficar 3 denticad juricica de 13 victima w ofandico y o ol/A3 solotants, cuanda i3 solicitud & rasiice B CIma 2 Irawes da un Smilar o parsona
oo conflanga, de condormiciad con Kk siguents

- U AL

Adconaments, con cbieto de venncar ia identidad de i3 porsona, debard adpantarse copa de UNo de 103 Sigentas documantos comoe medio e Kdantfcackon: 1)
Canttia os Servicio Nittar Naconat (1) Pasaports sxpedico por 13 Secrotana de Rolsaones Extencres, (i) Codua profesional; Oy) Cortincado de astucios con
fotogrania (v) Crecendat ofida dal rstiuto Maxicano del Seguro Soca; (v Orecencia andat del Rstituto do Segundad y Serwdcs Sodates de s Trabyadores ol
Estagc; (vi) Constanca da residancia amtida por & sutoridad ool ugar donce resids of Interssado: (vilh Crecencai de slacior, 0 (X AKgUn otro madio reconacido
POr @ EXado mencana peea amrediar 3 icentidad 3¢ 13 personas.
£n camo o6 menores de edad QU nd cusntan con un medio do IdentFICa00n oNoal DErs oS afectos del Formaso Unico de Deciaraoon, 13 idantidad juridics sa podra
comoborsr anexando 3 FUD, copla de acta da neamianto y OURP da padre y madra
Para satrgrigronaey Tonkta do residencia tamporal 0 permanenta Woonts, O constanda corsuar En @l Caso de migrantes ireguiares o ndocumentades, o debara
Fportar 13 documentacion con Que 56 cxnta
« P53 rEoipoon do orendidos serd Necssano contar con @ Formate Unico de Dooaracion do @ Victima ademas, o ofnddos daberdn Sportar jos documentos
POSGionios QUR PErMIRaN SOOI SU PAFONtocD © raaoon oo i3 vicima de canformidad con 1o 3afiaiado por jos articwos 10 y T co 3 Ley de Victimas del Estado oc
Maxico
« En Cs0 O solictudis ramitacas por &/13 represamanta Soal da Qs vicimas, 59 deDars anaxar, an 30N 3 0 Medios da identfcaoon praviaments safialados. ol
Formato oe Fscnpcion 3 Padren da Heprasantantas |
» Los regusiios y documentos sefSlados no Emitan (2 1aoutad dal Ragstro Estatal de Wictimas de requerntr 3 soficitama cusiquer otro madia o8 denbincacion

Notz *Con I3 inanidad de a0z @ Ienado y tramitaoon de presants Formano Unico de DSCIaraoion Sara recomendaiie Que 5¢ 300rten 1000s 105 Sementos adi0onaes
40 Informacion oua 56 tengan, resdonados con: ¢ La iInvestigacian minsterist, () B proceso lodoal y/o () L3 QUSA, rRoomendacion o concliaconss 2o arganismos
oo proteccian de darechos humanos. ISISLENs NACINIUSS O INBMACONAUE 00N 303 6l cso. "Sa Podrd Cancaar (3 Inscnpado an ol regstro cuando 13 CEAVEM
encLertTo GUR @ 2080hud do reglslro @5 CoNtraria 3 13 Vordad respocto 4e ios hechos vicimizantas da 13 forma Que 383 posibio CORGIr guS 3 Parsona No & videa, L3
CINCSSCon O rogEtro Sa Urammitand an tdeminos oSl rtiouso £7 de 12 Loy o6 Victimas del EStScoo ce Manco, sin penuecio de gue (2 CEAVEM puoda formutar G denunaa
correspondiants ante Sl MINEtorio FUDICO Para 108 2foctos KEas procsdantas. L3 CEAVEM pocra warifcar en cuslquicr momento & cantanido del Formato Unico de
Daciaracon y s anowos.

12 Iriamiento 0F J00s DOONSIST,

La Informacicn contonids an @ presente Formato Urico de Dedaracon inouye datos persorales sensibks por 10 que estos seran tratacos como contidencass oo
conformicdad con o depossto en 1a normatnidad Jpecable. Loz 43805 POrsonaies COMenioos on ol Dresants rmato saran wtitzades por (3 CEAVEM para 125 siguontas
fnaidaces: () Dar tamits 2 2 solichud de Ingreso 3 Regtstro Eststal do Victmas, () Velar por 22 proteccion ¥ proporsionar yuda, asiienc y 1oparacon intagral con
undamento an 3 Lay 00 Victimas del £523do o8 Madco y g Con mnas esiadistions, an CuUyD G350 Saran Dreviaments duociador. ASemas, 102 datDs Dersonsias unicaemanta
pocran sar peoporcionadas 3 las instituciones y autonidsdes compatantas o 20u0rdo Con 10 sstrictaments $ofaiado Por & normsthadad pNcatia an matera de protoecoon
R datos porsonaes

Las parsonas solichantes © representantes iogates cobidarrants aoediacys podran Glercer 3us Oerechos de acoeso ¥ tomecoon de datos parsoraies ante ol Registro
st do Victimas, Av. Paseo o8 o Canes ndmero 49, fracoionamisnto La Asundén, C 2. 52172, Matspec. Estado de Moo Ta.: 722 275 BE €4, Ext. 71518,

2w = \ Y 1)

Unicad admiristrativa rasponsabie det tramite: Regstro Estata de Victimas 65 @ unidsd adminssrativa @ mtomor de @ Comeion Elecutiva da Afancon a Victimas dat
Estacio de Moo encargsda do dar tramite & Formsto Unico de Dedaracon. El horano pera 12 recepdon do documeantos. Stencion & pabico y corauta an as distintas
ofcnas de G CEAVEM, durants 103 dias que asts corsiders como hablies, =63 da las 900 3 a3 1300 homas.

L3 scicoud ¥ cusQuisr cocumentsoon InetE deba presantarse on Qs oncras cortraes de @ CEAVEM. con domiciio en Av Pzen de jos O=mnes ndmaro 43,
racoonamiacto La Asunoon, C 2. 52172, Metepec, Estado da MExoo. Tel: 722 275 86 64. Exts 7512, 71530, Las rasoiucionss, requenmiantos y demas actos de i3 CEAVEM
3Q POANICErEN 3 10513s S08CINtEs DOr COorTen Rt Ncado Con 20258 4l RGO 31 domialo que Mubiasan 3afSiaco 3l afocto 0 3 travds de s unkdades admmstatvas da s
CEAVER, 55Ivo OUS SUS soicianta haya maniestaco su deseo de gue E NotMcaoonss DISVIAs 3 13 resciunon dennitiva del tramit, Ie ean nobincadas por otro madic.

L4 reormacion del tramea

L3 trameacion del Formate Unico de Deoaracon & totamente grabuils; ninguna persons puede sonidtana contraprastacon 0 emolumento por esta. en caso oo que 3!
223, por faver driasa 3l tekdeono S00 542 84 60 dondo con gusto la tandaramos.

Viganca ol tramite of prezants tramie no astl suto a vigench

Tempo maumo de respuesta 3 13 solidtud G presents sofctud debers ramitarss on un plazo mackme o3 I mesas oe conformicad con 10 previsto an &f articio 17 da @
Loy Faceral do Procadmisntos Acministrativos. Transoamido of pae safisiado, 0 emtandersn @ Fecripocn an sentdo negativo. A patioan del/1a Feeresadoya, s debora
QUpedir constanda do tal Orounstancia Jntro 0o koS dos das habies Siguentas 3 13 pressntacen do @ sootus respeciiva ante o Degtstro Estatal do Victimas.

Lw 4
Lay de Vichmas dat Estaco dg Manxo articucs 530, 60, 6L E2 63,84 65y 68
Este Formato Unico de Deaaracion e 06 aistribucion ratults, 5o autonza s 1hee ropenduccon Simere gue N0 50 fers su contanido, £ Formsto Unice de Deciaraoon
Qsiara dsooniDic PAra CONSUND an 12 PIgnG INsttucional de 3 Comisdn Ejecutive ce Atancian 3 Victimas daf Estado 0o Maxico: WWW.Cosvarm odomex.god mx

Al presente Formato Unico de Deciaracion se acompana: (80)

Hojas da informacion compéiomantaria do: a) Relato oo los hechos; b) OCoservac oo 1a autoridad que llena of FUD, <) Autoridades qua
han conocido de jos hechos, y d) Domiciio para oir y recibir notificaciones.

O Hoja de Informacion complomentaria do 13 victima u ofendido.

ESTE TRAMITE K3 GRATUITO. Bn casoda racuer|r mascda an of Inado del presart e form e o, Pavor ca comunicane al teldfone: 722 275 0884 BXT.. 7EW,

FUD
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GoRIERuD DL 3 ESTADO D COMSEJERIA Comisidn Elecutiva de Atenckdn
MEXICO 'MEXICO& | ypipica a Victimas del Estado de México
=l pocar e

Formato OUnico de Declaracion (FUD)

INFORMACION COMPLEMENTARIA: a) Relato del hecho victimizante, b) Descripeién del dafio sufrido, © Autondades
{81y  que han conocldo del hecho victimizante, y dj Domicllie para oir y recibir notificaclones (hoja 7 de 8)

La Informacion contendda en el presente documento Incluye datos personales senslbles por lo que estos seran tratados como
confidenclales de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable. La tramitacidn del FUD es totaimente gratulta.

Por favor utilice este formato para aportar InFormackin complementara relacionada con: {puede adiclonar todas 1as hojas que requieral

() a1 Relato de os hechos () b Obsarvaciones de Ia autondad que llena el FUD
l:. :I C) Autongaoes que han conoCldo de 105 hechos li ?'__, a) Domiciio o medio para olr y recibir notincaciones
g
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A0 O ESTADO DE CONSEJERIA Comislén Ejecutiva de Atencién
MEXICO ;&5’253 JURIDICA a Victimas del Estado de México

Formato Unico de Declaracién (FUD)

INFORMACION COMPLEMENTARIA DE LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDO (hoja B de 8)

La Informaclon contenida en el presente documento incluye datos personales sensibles por 1o que estos seran
tratados como confidenclaies de conformidad con lo dispuesto en 1a normatividad aplicable.

E! presente documento tiene @ finalidad de conocer caracteristicas particulares y condiclones que pudieran suponer mayor
vulnerabliidad para fas victimas en razon de su edad. género, prefemxlauonemdonsemudenudadoexpmlondegenero.
pertenencla a un pueblo o comunidad Indigena. condiclon de discapacidad y otros para contar con Informacion Uil para brindar
atencion especiaiizada.

iEs nifio(a) o adolescente? | () si () No | Nombre del tutorcay (03
192

Datos de contacto de el/1a tutor(a) (24)

¢Es persona adutamayor? | 05) () s () NoO B £Se encuentra en situacion de catie?  (8) O st One
n Tiene mmdedscapaddad@ ( -\. si _\. NoO me‘]’m i, Fisica (‘ Mental ',j Intelectual :/ Visual ‘:) Auditival

Grado de dependenc 99‘1 ) Moderada () severa {_J Gran dependencia

B iEsmlgante?“m) .\ J: sf .\J- No | Pais de origen (101) Pais de destino (102)

£Habia espanofy 1o, (st () no | érequiere traductor@)?| () s () o (104)

bdigus en Qoo ldloma © leagua

ameapmwwmmnmm? O st Owmo A cuar {105)

£Refuglado(3)?{108) Jst () No émmm

2 gad 4 N I esta condiclen?

= = 111:'(7»\) S \) o (108) | indiauo quo tramstes ha inicams

4Es defensor(a) de derechos humanos? | ()5, () o iPertenece auna instirucion?  {110) O st O no

14000 /St A
() Federa () socledad civa (j Religlosa

m ~ £
£Tipo de Institucion? \_/ Estatal ‘:} Asistencla privada \_/ Internacional

(111) om |

esperiodista? (112) () st () no| €Tipo de medio informative>  (113)

iNombre del medio Informativo? (114)

£Fue desplazado(a) dentro del pals o estado por condiciones de violencia? (115) (;g (") No

Entidad de salida {118) Entidad receptora (117)

H Considera que &l hecho victimizante se debld a; (118) ( _:‘. Religlon o craencias ") Preferencia u orlentacion sexual

(_} identidad o expresion de género fj Sexo (_) Raza ( ,~ otro

Informacién de violencia contra las mu)evgs‘ 61 () psicotogica () Fisica () econémica () patrimonias

P —
C) sexual | (_)obstetrica | ( __) Feminicida O Otro

NOTA: & presente documento forma parte integral del Formato Unico de Declaracion presentado ef  DO/MHAAAA
por

FUD
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO UNICO DE DECLARACION (FUD)
Objetivo: Recabar informacion sensible de la victima y de los hechos victimizante de los que fue parte, con el propédsito
de su sistematizacion; ademas de servir como mecanismo administrativo para el ingreso al Registro Estatal de Victimas
(REV).
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo resguarda la o el asesor juridico que proporciono la
asesoria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Lugar. Anotar el lugar donde se realiza la solicitud.
2 Fecha Anotar la fecha en la que inicia la entrevista de acuerdo a las iniciales
) ) DD/MM/AAAA.
DATOS DEL SOLICITANTE
3. La solicitud se realiza por: Marcar el inciso que especifica quien realiza la solicitud.
Escribir el o los nombres del solicitante como en la identificacion que
4. Nombres.
presente.
5 Primer Apellido. Escribir el primer apellido del solicitante como en la identificacion que
presente.
6. Segundo Apellido. Escribir el segundo apellido del solicitante como en la identificacion que
presente.
7 Parentesco/ Relacién afectiva. Especificar el parentegc_o de algun familiar, amigo, persona de confianza
o red de apoyo del solicitante.
Cuando la solicitud la realiza el personal de alguna instituciéon publica,
8. Cargo. .
debera colocar el cargo que ostenta.
. S Cuando la solicitud se realiza por el personal de una institucion publica,
9. Dependencia/ Institucion. . i o
debera especificar su adscripcion.
. - Anotar el nimero de teléfono celular donde se pueda contactar al
10. | Teléfono movil. -
solicitante.
11. | Teléfono fijo. Anotar el numero de teléfono donde el solicitante reside.
12. | Correo electronico. Anotar el correo electrénico del solicitante.
13. | Otros datos de contacto. Anotgr algun ano de contacto distinto a los anteriores en el cual se pueda
localizar al solicitante.
DATOS DE LA VICTIMA/ OFENDIDO.
14. | Victima / ofendido. Marcar a quien corresponden los datos.
Escribir nombres de la victima y ofendido como en la identificacion que
15. | Nombres.
presente.
16. | Primer Apellido. Escribir el primer apellido de la victima y ofendido como en la identificacion
que presente.
17. | Segundo Apeliido. .ESCFI.b.Ir' ell' segundo apellido de la victima y ofendido como en la
identificacion que presente.
18. | Fecha de Nacimiento. Anotar la fecha de nacimiento de la victima y ofendido.
Marcar el tipo de género que la victima y ofendido se identifique. En caso
19. | Sexo. . o o
de identificarse con otro, especificar.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
20. | Nacionalidad. Especificar la nacionalidad de la victima y ofendido.
21. | CURP. Anotar la Clave Unica del Registro de Poblacién de la victima y ofendido.
22. | Lugar de Nacimiento. Anotar Q! lugar de .r?a0|m|ento c_ie la victima y ofendido, Municipio o
Delegacion y Poblacion o Comunidad.
23. | Estado Civil. Marcar el estado civil de la victima y ofendido.
24. | Otro. Marcar alguna otra opcion respecto al estado civil.
25. | Calle. Anotar la calle donde la victima y ofendido reside.
26. | Numero Exterior. Anotar el numero de la calle donde la victima y ofendido reside.
27. | Numero Interior.
Anotar el cédigo postal donde la victima y ofendido reside.
28. | Cdodigo Postal.
29. | Colonia. Anotar la colonia donde la victima y ofendido reside.
30. | Localidad. Anotar la localidad donde la victima u ofendido reside.
31. | Delegacion o Municipio. Anotar la delegacién o municipio donde la victima y ofendido reside.
32. | Entidad Federativa. Anotar el estado donde la victima y ofendido reside.
33. | Teléfono. Anotar el teléfono de contacto de la victima y ofendido.
[l IDENTIFICACION.
IV TIPO DE VICTIMA.
34. | Ildentificacion de Victima/ Ofendido. Marcar a quien corresponde el documento de identificacion.
35. | ¢Presenta Identificacion? Marcar (S, NO) la victima y ofendido presenta identificacion.
36. | Documento probatorio. !\/Iarc_a_r Ig _opcion del documento que se esta presentando como
identificacion.
37. | Numero del documento probatorio. Escribir el numero del documento probatorio.
38. | Tipo de Victima. Marca_r de acuerdo con el caso en especifico si se trata de la victima y
ofendido.
En caso de ser ofendido, proporeionar | o inir el nombre completo de la victima y relaciéon que guarda el
39. | nombre completo de la victima y la .
" ofendido con esta.
relacion con ella.
V LUGARY FECHA DE LOS HECHOS.
40. | Calle. Anotar la calle donde ocurrieron los hechos.
41. | Numero exterior.
Anotar el numero de la calle donde ocurrieron los hechos.
42. | Numero interior.
43. | Cddigo postal. Anotar el cédigo postal donde ocurrieron los hechos.
44. | Colonia. Anotar la colonia donde ocurrieron los hechos.
45. | Localidad. Anotar la localidad donde ocurrieron los hechos.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
46. | Delegacion o Municipio. Anotar la delegacién o municipio donde ocurrieron los hechos.
47. | Entidad Federativa. Anotar el estado donde ocurrieron los hechos
48 Fecha Anotar la fecha en la que ocurrieron los hechos de acuerdo a las iniciales
) ) DD/MM/AAAA.
En caso de no conocer todos los
datos sobre el lugar donde ocurrieron
49, los heqhos victimizantes, favor_ .de Anotar los datos o descripcion que den nocién del lugar de los hechos.
proporcionar los que conozca y utilice
esta casilla para agregar otros datos
de ubicacion.
Relatar el modo, tiempo y lugar; el antes durante y después de los hechos.
50. | Relato de los hechos. Realizar una narracion del delito sufrido por la victima o usuario, el nimero
de carpeta, municipio donde ocurrié y la entidad federativa.
VI OBSERVACIONES DE LA AUTORIDAD.
) . Marcar el tipo de dafio que la victima ha sufrido.
51. | Tipo de dafio sufrido. -~ ]
En caso de colocar otro, especificar el tipo de dafio.
L . Este campo es de uso exclusivo de las autoridades en caso de que
52. | Espacio interlineado. - _—
participen con la victima en el llenado.
VIl AUTORIDADES QUE HAN CONOCIDO DE LOS HECHOS VICTIMIZANTES.
INVESTIGACION MINISTERIAL.
53. | ¢Denuncio ante el ministerio publico? | Marcar si se denuncié o no ante el Ministerio Publico.
54 Fecha Anotar la fecha en la que se denunci6 ante el MP de acuerdo a las iniciales
) ) DD/MM/AAAA
55. | Competencia. Especificar si el caso es Federal o Local.
56. | Entidad Federativa. Especificar el estado donde ocurrié el hecho.
57. | Delito. Especificar el tipo de delito.
58. | Agencia MP. Especificar en qué Agencia del Ministerio Publico se realizé la denuncia.
Sefialar si la victima y ofendido inicio una Averiguacién Previa, cuenta con
59. | AP/C.I/N.C. T . -
Carpeta de Investigacion o en su caso Noticia Criminal.
60. | Estado de la Investigacion. Sefialar el estado de la investigacion del proceso.
PROCESO JUDICIAL
. - Anotar la fecha en la que se inici6 el proceso judicial de acuerdo a las
61. | Fecha de Inicio del Proceso Judicial. iniciales DD/MM/AAAA
62. | Competencia. Especificar si es Federal o Local.
63. | Entidad Federativa. Anotar el estado donde se inicid el proceso judicial.
64. | Delito. Especificar el tipo de delito por el cual se inici6 el proceso judicial.
65. | Nombre y Numero de Juzgado. Anotar el nombre y numero de juzgado.
66. | Numero de Proceso. Anotar el numero de proceso.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
67. | Estado del Proceso Judicial. Sefialar el status en el que se encuentra su proceso judicial.
PROCEDIMIENTOS ANTE ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS.
68 Presento queja, peticion o solicitud | Marcar si se presentd o no alguna queja, peticion o solicitud ante
" | ante DD.HH. organismo de DD.HH.
69 Fecha Anotar la fecha en la que se presentd la queja, peticién o solicitud de
' ’ acuerdo a las iniciales DD/MM/AAAA
70. | Competencia. Especificar si es Federal o Local o Internacional.
. Escribir el nombre completo del organismo de DD.HH. ante el cual
71. | Organismo. . "y -
presento queja, peticién o solicitud.
72. | Violacion a DD.HH. Anotar el tipo de violacién a DD.HH
73. | Autoridad Responsable. Anotar el nombre de la Autoridad Responsable de la violacién de DD.HH.
) . Marcar el tipo de resolucion o en su caso escribir sobre la linea alguna
74. | Tipo de Resolucion. ~
otra que no se sefiale en los rubros.
75. | Folio. Anotar el folio del expediente.
76. | Estado Actual. Escribir el estatus en el que se encuentra la resolucion.
77. | Otra Autoridad. Anotar si existe alguna otra autoridad que conocid sobre el asunto.
VI HOJA DE FIRMAS.
78. La pr.esente. solicitud de registro se Anotar el nombre completo de quien realiza la solicitud.
suscribe por:
79. V'Ct'ma./ Ofendido/ Familiar o persona Marcar de acuerdo a quien realiza la solicitud.
de confianza.
Una vez que fue leido el contenido del
80. presente FUD, manifiesto no .podtlar © | Marcar huella del dedo indice o pulgar de la mano derecha e izquierda.
saber firmar por lo que solo imprimo
mis huellas dactilares.
81. | Servidor(a) publico(a) o autoridad. Anotar nombre completo, cargo y firma.
82. | Sello de la dependencia o institucion. | Colocar el sello de la dependencia o institucion.
83. | Representante legal de la Victima. Anotar nombre, cargo y firma.
84. | Solicitud de registro. Especificar quien suscribe la solicitud.
Opcional. Manifesté expresamente mi
deseo de recibir cualquier tipo de - A L .
PO . Anotar el correo en el cual la victima puede residir informacion relacionada
85. | notificacion relacionada con el
oo al FUD.
presente FUD en el siguiente correo
electronico.
86 | EI presente Formato Unico de | Anotar nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica de
Declaracion se requisito completo con | /@ CEAVEM, que apoyo a la victima con el llenado del FUD.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
el apoyo de personal de la CEAVEM
87. | que se detalla a continuacion.
88. | Sello de la CEAVEM. Colocar el sello oficial de la CEAVEM.
X AVISO DE PRIVACIDAD.
89. | Aviso de privacidad. Nombre y firma del titular de los datos personales.
X TERMINOS Y CONDICIONES.
Marcar:
90. Al presg'nte Formato~ .Un|co de - Hojas de informaciéon complementaria.
Declaracién se acompafia:
- Hoja de informacion complementaria de la victima y ofendido.
Xl INFORMACION COMPLEMENTARIA DE LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDA.
Informacion  complementaria:  a)
Relato del hecho victimizante, b) | Marcar el tipo de informacién complementaria que se proporciona y utilice
g1, | Descripcion del Dafo Sufrido, c) | |os espacios para agregarla, o en su caso anexe las hojas necesarias.
" | Autoridades que han conocido del
Hecho Victimizante, y d) Domicilio
para oir y recibir notificaciones.
92. | Nifo o Adolescente. Especificar si la victima u ofendido es nifio o adolescente.
93. | Nombre del tutor(a). Colocar el nombre completo del tutor(a)
94. | Datos de contacto del tutor(a). Anotar numero telefénico donde se pueda localizar al tutor(a).
95. | ¢Es persona adulta mayor? Marcar si 0 no es una persona adulta mayor.
96. | ¢Se encuentra en situacion de calle? | Especificar si 0 no la persona se encuentra en situacion de calle.
97. | ¢Tiene condicion de discapacidad? Especificar si sufre o0 no alguna discapacidad.
98. | Tipo. Marcar el tipo de discapacidad.
99. | Grado de Dependencia. Especificar si es moderada, severa o de gran dependencia.
100. | ¢Es migrante? Colocar si o0 no la persona es migrante.
101. | Pais de origen. Anotar el pais de origen.
102. | Pais de destino. Anotar el pais de destino.
103. | Habla espafiol. Anotar si 0 no habla el espafiol.
104. | ;Requiere traductor (a)? !\/Igrcar sionola persona requiere servicio de traduccion y especificar el
idioma o lengua a traducir.
105 ¢ Pertenece a poblacion/ comunidad | Especificar si 0 no la persona pertenece a alguna poblacién o comunidad
" | indigena? indigena y anotar a cual.
106. | ¢ Refugiado(a)? Marcar si o0 no es una persona refugiada.
107.| ¢Es asilado(a) politico(a)? Marcar si o no la persona es asilado/a politico/a.
108 ¢Ha iniciado algun tramite para | Especificar que tramites ha iniciado para la obtencion de la condicién de
" | obtener esta condicién? persona refugiada o asilada
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109. ¢Es  Defensor(a) de  Derechos Especificar si 0 no es defensor (a) de DD.HH.
Humanos?
110. | ¢Pertenece a una Institucion? Especificar si o no pertenece a alguna institucion.
Marcar el tipo de institucion (Federal, estatal, sociedad civil, asistencia
111.| Tipo de Institucion. privada, religiosa o internacional). En caso de pertenecer a otra anotar a
cual.
112. | ¢4 Es periodista? Marcar si 0 no es periodista.
113. | ¢ Tipo de medio informativo? Anotar el tipo de medio informativo.
114.| Nombre del medio informativo. Anotar el nombre del medio informativo.
115 Fue Desplazado(a) del pais por | Marcar si o no fue una persona si fue desplazado (a) del pais o estado
"| condiciones de violencia. por condiciones de violencia.
116. | Entidad de salida. Anotar la entidad de salida.
117. | Entidad receptora. Anotar la entidad receptora.
. . Especificar si el hecho victima se debio a religion o creencias, preferencia
Considera que el hecho victimizante . s ; . L .
118. . u orientacion sexual, identidad o expresion de género, sexo, raza. En caso
se debid a: .
de ser otro anotar aqui.
1109. Infqrmamon de violencia contra las Marcar el o los tipos de violencia contra las mujeres.
mujeres
Edicion: Primera
DEFENSORIA ESPECIALIZADA PARA VICTIMAS ¥ OFENDIDOS DEL [ F012 Octubre de 2024
DELITO Cddigo: 222B0212000000L/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO:

Patrocinio y Defensa Juridica en Asuntos Derivados de un Delito en Materia Civil, Familiar, Mercantil y Juico de Amparo.
OBJETIVO:

Otorgar acompafamiento, patrocinio y defensa juridica a las victimas y ofendidos de manera gratuita en las materias civil,
familiar, mercantil y juicio de amparo, cuando se deriven de la comisién de un delito, a fin de salvaguardar y proteger los
derechos de las victimas y ofendidos mediante el patrocinio juridico y defensa juridica eficiente.

REFERENCIAS:
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulos 1, 20 Apartado C, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Ley General de Victimas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Il, Concepto, Principios y Definiciones,
Articulos 4 y 6, Capitulo 1V De los Derechos de las Victimas en el Proceso Penal, Articulos 12 y 14, Titulo Tercero
De los Derechos de las Victimas, Capitulo V Medidas en Materia de Asesoria Juridica, Articulos 42 y 43, Titulo
Séptimo De la Distribucién de Competencias, Capitulo VIII del Asesor Juridico de las Victimas, Articulo 125, Diario
Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2013 Ultima reforma DOF 28-04-2022.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Victimas del Estado de México. Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo | Disposiciones Generales,
Articulos 5 fraccion I, Capitulo Il De la Victima y Ofendido del Delito, Articulo 10 Capitulo 11l De los Derechos de las
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Victimas y Ofendidos del Delito, Articulo 12, Titulo Tercero Del Sistema Estatal de Atencion a Victimas, Capitulo Il
De la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas, Articulo 39, Titulo Cuarto De la Defensoria Especializada para
Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de México, Capitulo 1l Objeto y Principios Rectores de la Defensoria
Especializada, Articulos 76, 77, 78, 80, Capitulo I, De la Organizaciéon y Funcionamiento de la Defensoria
Especializada, Articulos 81 y 82, Capitulo Il del Director de la Defensoria Especializada, Articulo 85, 86,87, 88, 89,
90, 91, 92, 93, 94 y 95, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de agosto de 2015. Ultima reforma POGG: 5 de
abril de 2024.

Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México, Capitulo Décimo Segundo De la Defensoria Especializada
para Victimas y Ofendidos del Delito del Estado de México, Seccion Segunda, Articulos 68 y 69. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 13 de febrero del 2017.

Manual General de Organizacion de la Comision Ejecutiva de Atencién a Victimas del Estado de México, Apartado
VI Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 233B0212000100T Defensoria Especializada para

Victimas y Ofendidos del Delito. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 2023.

DEFINICIONES:
Acuerdo de
Radicacion

Adscripcién:

Asesora o Asesor
Juridico:

Derecho Civil:

Asesora o Asesor
Juridico:

Derecho Civil:

Derecho Familiar:

Derecho Mercantil:

Defensa:

Etapa procesal:

Juicio de Amparo:

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Acto por el cual el Organo Jurisdiccional competente admite a tramite el procedimiento de
una demanda que da inicio al procedimiento.

Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Persona servidora publica encargada de brindar asesoria, patrocinio y defensa juridica a las
victimas y ofendidos del delito.

Conjunto de normas juridicas y principios de Derecho que regulan las relaciones personales
o patrimoniales, voluntarias o forzosas, entre personas privadas o publicas, tanto fisicas
como juridico colectivas.

Persona servidora publica encargada de brindar asesoria, patrocinio y defensa juridica a las
victimas y ofendidos del delito.

Conjunto de normas juridicas y principios de Derecho que regulan las relaciones personales
o patrimoniales, voluntarias o forzosas, entre personas privadas o publicas, tanto fisicas
como juridico colectivas.

Conjunto de disposiciones que regulan las relaciones de las personas pertenecientes a un
nucleo familiar entre si y respecto de terceros, tanto en sus aspectos personales, como
patrimoniales.

Rama del Derecho Privado que regula los actos de comercio establecidos en el
ordenamiento juridico y a los individuos que su profesién habitual es de comerciante.

Derecho reconocido constitucionalmente mediante el cual se brinda proteccion juridica a las
personas.

Actuaciones que tienen relevancia procesal y se realizan dentro del proceso desde su inicio;
son ejecutados en forma concatenada hasta la conclusion del juicio mediante sentencia
definitivamente firme, transaccién u otro medio de autocomposicién procesal.

Garantia de naturaleza constitucional, que se establece mediante un proceso de orden
juridico y que se produce a la hora de haber una transgresién de los derechos por parte de
la autoridad, que tiene como propésito proteger los derechos humanos que han sido
establecidos en la constitucion.
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Patrocinio Juridico:

Sistema Interno de la Comisién Ejecutiva, denominado Sistema Electronico de Atencion y

SEAGeD: Gestion Documental que permite asignar, mediante folios, las solicitudes recibidas al
personal, asi como visualizar informacién de las atenciones otorgadas a las personas
usuarias.

Representacion juridica que realiza la o el asesor juridico a favor de la persona solicitante,
dentro de un juicio y ante el Organo Jurisdiccional.

Serie de actuaciones o diligencias sustanciadas o tramitadas segun el orden y la forma
Procedimiento: prescritos en cada caso por el legislador y relacionadas y ligadas entre si por la unidad del
efecto juridico final, que puede ser el de un proceso o el de una fase o fragmento suyo.

Serie gradual, progresiva y concatenada de actos juridicos procesales cumplidos por

Proceso juridico: organos predispuestos por el Estado y por los particulares que intervienen en él, en forma

voluntaria o coercitiva, en ejercicio de las facultades y en cumplimiento de las cargas
dispuestas por la ley para la actuacion del derecho sustantivo, el restablecimiento del orden
juridico alterado y la realizacion del valor justicia.

Institucion juridica por la cual la o el asesor actia en interés y beneficio de otra persona a

Representacion: quien se le denomina el representado, recayendo los efectos juridicos de esa actuacién en

el circulo juridico del representado.

INSUMOS:

Solicitud por escrito de la victima y ofendido para el Patrocinio Juridico de un Asunto Derivad

RESULTADOQOS:

Victimas y ofendidos patrocinados juridicamente en asuntos derivados de un delito en las materias civil, familiar y
mercantil.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Imparticion de Asesorias Juridicas Gratuitas en Diversas Materias a Victimas y Ofendidos del Delito.

POLITICAS:

El patrocinio y defensa juridica en asuntos derivados, se proporcionaran siempre y cuando el asunto derive de un
delito, de conformidad al articulo 78 de la Ley de Victimas del Estado de México.

El patrocinio y defensa juridica de asuntos derivados no se llevara a cabo en caso de que la victima y ofendido no
presente la documentacion necesaria para la elaboracion de la demanda.

En caso de no contar con los insumos tecnolégicos necesarios la canalizacion del asunto derivado se realizara a
través de cualquier medio que cause certeza.

Toda defensa especializada publica se debera brindar con caracter de obligatoria, gratuita, eficaz, plena y completa.

Invariablemente el personal juridico deberd conducirse en el servicio con lealtad y responsabilidad de acuerdo con
las funciones que tiene atribuidas la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito, de acuerdo al
articulo 88 de la Ley de Victimas del Estado de México.

Las y los asesores estaran obligados a observar y hacer valer las disposiciones constitucionales, tratados
internacionales, leyes federales, leyes penales sustantivas y adjetivas, reglamentarias y todas aquellas que
beneficien los derechos de las victimas y ofendidos del delito.

Toda defensa especializada a victimas y ofendidos, se otorgara, sin distincién alguna, en razén de su origen étnico
o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, de salud, religion, opiniones, preferencias y cualquiera que
atente contra su dignidad y sus derechos

La o el asesor juridico designado para defender o patrocinar a las o los solicitantes, esta obligado a actuar
diligentemente al asunto encomendado, dedicando tiempo completo en el desempefio de sus funciones, evitando
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conductas negligentes contrarias a lo establecido en las leyes, de conformidad al articulo 88 de la Ley de Victimas
del Estado de México.

Las y los asesores juridicos deberan conducirse en el servicio con lealtad y responsabilidad, de acuerdo con las
funciones que tiene atribuidas la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito.

La o el asesor juridico debera solicitar lo conducente para que se resguarde la identidad de la victima y ofendido,
testigos y demas personas relacionadas en el procedimiento, en los casos que la Ley sefiala para este efecto.

En caso de que Las victimas y ofendidos sean nifias, nifios y adolescentes, se atendera con tacto y sensibilidad
tomando en cuenta su situacion personal, sus necesidades inmediatas, edad, género, discapacidad y nivel de
madurez, respetando plenamente su integridad fisica y mental, de conformidad con el articulo 90 de la Ley de
Victimas del Estado de México.

Sin excepcidn alguna, durante el desarrollo de todo el proceso juridico se mantendra la confidencialidad de la victima
y ofendido.

El retiro del patrocinio se hara de conformidad con el articulo 95 de Ley de Victimas del Estado de México, el cual se
realizard mediante oficio de solicitud de la persona titular de la Coordinacion, dirigido a la persona titular de la
Subdireccion Regional, el cual se integrara al expediente de la victima y ofendido.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Patrocinio y Defensa Juridica en Asuntos Derivados de un Delito en Materia Civil, Familiar, Mercantil y
Juicio de Amparo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Coordinacion Viene del procedimiento Imparticion de Asesorias Juridicas Gratuitas en
Regional/Persona Titular Diversas Materias a Personas que lo solicitan.

Recibe de la o del Asesor Juridico de la Defensoria Especializada que brindd
la asesoria juridica, a través del SEAGeD, formato “Atencion de Primer
Contacto”, lo revisa, se entera que la victima y ofendido requiere del patrocinio
juridico de un asunto derivado y lo remite por medio del sistema SEAGeD, a
la persona titular de la Subdireccidon Regional de acuerdo con la jurisdiccion
correspondiente.

2. Subdireccion Recibe a través del SEAGeD, el formato “Atencién de Primer Contacto”, se
Regional/Persona Titular entera de la solicitud de patrocinio juridico de un asunto derivado por parte de

la victima u ofendido y valida la solicitud de Patrocinio Juridico.
Asigna a la o el asesor juridico de acuerdo con la jurisdiccion del caso e
instruye al personal administrativo elaborar el oficio de patrocinio de un asunto
derivado, dirigido a la o el asesor juridico que llevara el asunto.

3. Subdireccion Se entera de la instruccién y elabora oficio de patrocinio juridico de un asunto
Regional/Personal derivado en original, lo pasa a firma de la persona titular de la Subdireccion
Administrativo Regional.

4, Subdireccion Recibe el oficio de patrocinio juridico de un asunto derivado original, lo firma,
Regional/Persona Titular devuelve al personal administrativo y le instruye enviarlo por medio del

SEAGeD a la o el asesor juridico designado.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion
Regional/Personal
Administrativo

Recibe el oficio de patrocinio juridico de un asunto derivado firmado, se entera
de la instruccién y lo envia por medio del SEAGeD a la o el asesor juridico
designado.

Defensoria
Asesor Juridico

Especializada/

Recibe a través del SEAGeD oficio de patrocinio juridico de un asunto
derivado, lo imprime, se entera que ha sido designado para la atencién del
patrocinio en la materia que corresponda, ya sea civil, familiar, mercantil o
juicio de amparo.

Se comunica via telefénica con la persona victima y ofendida para informarle
la designacion de la o el asesor juridico, agendar la fecha, hora y lugar para
una asesoria respecto al patrocinio juridico del asunto derivado e informarle
de la documentacién que se requiere para profundizar en el caso.

Retiene la impresion del oficio de patrocinio juridico de un asunto derivado.

Victima y ofendido

Atiende llamada telefénica, se entera de la designacién de la o el asesor
juridico que llevara a cabo el patrocinio juridico de un asunto derivado,
acuerda la fecha, hora y lugar de la asesoria, se entera de la documentacion
que se requiere para el caso y concluye la llamada.

Reune la documentacion solicitada y espera la fecha para acudir con la o el
asesor juridico.

Continua en la actividad numero 8.

Victima y ofendido

Posteriormente, en la fecha y hora agendada, acude con la documentacion
requerida al municipio en el que se encuentra la oficina de la Defensoria
Especializada de acuerdo a la jurisdiccion del caso y se presenta con la o el
asesor juridico.

Defensoria
Asesor Juridico

Especializada/

Una vez que la victima u ofendido acude a la cita programada, la atiende,
obtiene copia del oficio de patrocinio juridico de un asunto derivado, lo entrega
a la victima y ofendido y le solicita firmar de recibido en la impresion.

Inicia el expediente en el cual integra el formato “Atencién de Primer Contacto”
y le solicita a la victima u ofendido le entregue la documentacion necesaria
para determinar la accién que va a ejercer.

10.

Victima y ofendido

Recibe impresion y copia del oficio de patrocinio juridico de un asunto
derivado, firma de recibido en la impresion y la devuelve a la o el asesor
juridico.

Se entera de la solicitud y le entrega la documentacion requerida a la o el
asesor juridico.

11.

Defensoria
Asesor Juridico

Especializada/

Recibe impresion del oficio de patrocinio juridico de un asunto derivado con
acuse de recibido y documentacion de la victima u ofendido y la integra a su
expediente.

Proporciona asesoria a la victima y ofendido, le informa las etapas por las que
pasara el proceso juridico, y de qué manera se le dara seguimiento al caso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

12. Victima y ofendido Recibe la asesoria acerca del patrocinio juridico de un asunto derivado,
conoce las etapas a seguir del procedimiento y se retira.

13. Defensoria Especializada/ Elabora la Demanda o el Escrito correspondiente como parte de las

Asesor Juridico actuaciones a realizar y la retiene.
Se comunica via telefonica con la victima y ofendido para informarle que debe
acudir la oficina de la Defensoria Especializada para firmar la Demanda o
Escrito correspondiente y concluye la llamada.

14. Victima y ofendido Atiende llamada, se entera de que puede acudir a firmar la demanda o Escrito
correspondiente y acude a la Oficina de la Defensoria Especializada de
acuerdo a la jurisdiccién correspondiente con la o el asesor juridico para firmar
la Demanda o Escrito.

15. Defensoria Especializada/ | Atiende a la victima y ofendido, le entrega la Demanda o el Escrito

Asesor Juridico correspondiente y le solicita revisarla y firmarla.

16. Victima y ofendido Recibe la Demanda o Escrito lo revisa, lo firma y lo regresa a la o el asesor
juridico.

17. Defensoria Especializada/ | Recibe la Demanda o Escrito firmado, le informa a la victima y ofendido como

Asesor Juridico se hara la continuidad del proceso juridico, también le informa que
posteriormente se comunicaran via telefénica para darle a conocer cuando y
donde sera necesaria su presencia.

18. Victima y ofendido Se entera de que posteriormente le informaran via telefénica cuando y donde
sera necesaria su presencia para la continuidad del proceso juridico y se
retira.

19. Defensoria Especializada/ Con la Demanda o Escrito firmado por la victima y ofendido, acude a la oficina

Asesor Juridico de la autoridad correspondiente y la ingresa.
Espera el acuerdo de radicacion en el que indica que el Escrito o Demanda
ya fue aceptada por parte de la autoridad correspondiente, y lo notifica via
telefénica a la persona victima u ofendida.

20. Victima y ofendido Se entera via telefonica que la Demanda o Escrito ya fue ingresado y donde
se encuentra radicado el asunto y pregunta cuando deberé presentarse.

21. Defensoria Especializada/ Se entera y le informa via telefénica, cuando y donde se requerira su

Asesor Juridico presencia, en caso de ser necesario.
Posteriormente, brinda acompafiamiento y representacion a la victima y
ofendido de acuerdo con cada caso, hasta la conclusion del proceso juridico.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PATROCINIO Y DEFENSA JURIDICA EN ASUNTOS DERIVADOS DE UN DELITO EN MATERIA CIVIL, FAMILIAR, MERCANTIL Y JUICIO DE AMPARO.

COORDINACION REGIONAL/PERSONA | SUBDIRECCION REGIONAL/PERSONA SUBDIRECCION REGIONAL/ DEFENSORIA ESPECIALIZADA/ASESOR VICTIMA U OFENDIDO
JuriDICO

TITULAR TITULAR PERSONAL ADMINISTRATIVO

\( INICIO >\

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
IMPARTICION DE_ASESORIAS
JURIDICAS ~ GRATUITAS  EN

ERIAS A
PERSONAS QUE LO SOLICITAN,

©

RECIBE DE LA O EL ASESOR JURIDICO DE LA
DEFENSORIA ESPECIALIZADA QUE BRINDO LA
ASESORIA JURIDICA, A TRAVES DEL SEAGED,
FORMATO SATENCION DE PRIMER CONTACTOT'| Q

L0 REVISA, SE ENTERA QUE LA PERSONA
VICTIMA U OFENDIDA REQUIERE DEL PATROCINIO
JURIDICO DE UN ASUNTO DERIVADO Y LO REMITE
POR MEDIO DEL SISTEMA SEAGED, RECIBE A TRAVES DEL SEAGED, EL FORMATO
SATENCION DE PRIMER CONTACTO!* SE ENTERA Y
VALIDA LA SOLICITUD DE PATROCINIO JURIDICO
ASIGNA A LA O EL ASESOR JURIDICO E INSTRUYE
AL PERSONAL ADMNISTRATIVO ELABORAR EL

OFICIO DE PATROCINIO DE UN  ASUNTO|—{

DERIVADO, DIRIGIDO A LA O EL ASESOR JURIDICO

QUE LLEVARA EL ASUNTO.

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y ELABORA,

OFICIO DE PATROCINIO JURIDICO DE UN ASUNTO,
DERIVADO EN ORIGINAL ¥ LO PASA A FIRMA

RECIBE EL OFICIO DE PATROCINIO JURIDICO DE
UN ASUNTO DERIVADO ORIGINAL, LO FIRMA,

DEVUELVE AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y LE
INSTRUYE ENVIARLO POR MEDIO DEL SEAGED A Q

LA O EL ASESOR JURIDICO DESIGNA DO.

RECIBE EL OFICIO DE PATROCINIO JURIDICO DE
UN ASUNTO DERIVADO FIRMADO, SE ENTERA DE
LA INSTRUCCION Y LO ENVIA POR MEDIO DEL| ‘Q

SEAGED.

RECIBE OFICIO DE PATROCINIO JURIDICO DE UN
/ASUNTO DERIVADO, LO IMPRIME, SE ENTERA QUE
HA SIDO DESIGNADO PARA LA ATENCION DEL
PATROCINIO.

SE COMUNICA VIA TELEFONICA PARA INFORMAR|
LA DESIGNACION, AGENDAR LA FECHA, HORA Y

LUGAR PARA UNA ASESORIA E INFORMARLE DE[—T

LA DOCUMENTACION QUE SE REQUIERE

RETIENE LA IMPRESION DEL OFICIO DE

PATROCINIO  JURIDICO  DE  UN  ASUNTO )
DERIVADO. |ATIENDE LLAMADA TELEFONICA, SE ENTERA DE
LA DESIGNACION, ACUERDA LA FECHA, HORA Y
LUGAR DE LA ASESORIA, SE ENTERA DE LA
DOCUMENTACION QUE SE REQUIERE PARA EL
CASO Y CONCLUYE LA LLAMADA

REONE LA DOCUMENTACION SOLICITADA Y
ESPERA LA FECHA PARA ACUDIR CON LA O EL
|ASESOR JURIDICO

POSTERIORVENTE, EN LA FECHA ¥ HORA
AGENDADA, ACUDE CON LA DOCUMENTACION
REQUERIDA AL MUNICIPIO EN EL QUE SE
ENCUENTRA Ln OFCINA DE LA DEFENSORIA
Q_ ESPECIALIZADA DE ACUERDO A LA JURISDICCION

DEL CASO Y SE PRESENTA

UNA VEZ QUE LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDA
/ACUDE A LA CITA PROGRAMADA, LA ATIENDE,
OBTENE COPIA DEL OFICIO DE PATROCINIO
JURIDICO DE UN ASUNTO DERIVADO, SE LO
ENTREGA Y LE SOLICITA FIRMAR DE RECIBIDO EN
LA COPIA DEL OFICIO.

INICIA EL EXPEDIENTE EN EL CUAL INTEGRA EL
&ORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTOT
Y LE SOLICTA A LA PERSONA VICTIMA U @

OFENDIDA LE ENTREGUE LA DOCUMENTACION
NECESARIA PARA DETERMINAR LA ACCION QUE
VA A EJERCER.

RECIBE IMPRESION Y COPIA DEL OFICIO DE
PATROCINIO  JURIDICO  DE  UN  ASUNTO
DERIVADO, FIRMA DE RECIBIDO EN LA IMPRESION
Y LA DEVUELVE.

@ SE ENTERA DE LA SOLICITUD Y ENTREGA LA

DOCUMENTACION REQUERIDA

UNA VEZ QUE LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDA
ACUDE A LA CITA PROGRAMADA, LA ATIENDE,,
OBTENE COPIA DEL OFICIO DE PATROCINIO
JURIDICO DE UN ASUNTO DERIVADO, SE LO
ENTREGA Y LE SOLICITA FIRMAR DE RECIBIDO EN
LA COPIA DEL OFICIO.

INICIA EL EXPEDIENTE EN EL CUAL INTEGRA EL
FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO
Y LE SOLICTA A LA PERSONA VICTIMA U
OFENDIDA LE ENTREGUE LA DOCUMENTACION @

NECESARIA PARA DETERMINAR LA ACCION QUE
VA A EJERCER.

RECIBE LA ASESORIA ACERCA DEL PATROCINIO
JURIDICO DE UN ASUNTO DERIVADO, CONOCE

LAS ETAPAS A SEGUIR DEL PROCEDIMIENTO
@‘ £ RETIRA

ELABORA LA DEMANDA O EL ESCRITO
CORRESPONDIENTE COMO PARTE DE  LAS,
ACTUACIONES A REALIZAR.

SE COMUNICA ViA TELEFONICA CON LA PERSONA
VICTIMA U OFENDIDA PARA INFORMARLE QUE
DEBE ACUDIR LA OFICINA DE LA DEFENSORI
ESPECIALIZADA PARA FIRMAR LA DEMANDA O A
ESCRITO CORRESPONDIENTE.
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PROCEDIMIENTO: PATROCINIO Y DEFENSA JURIDICA EN ASUNTOS DERIVADOS DE UN DELITO EN MATERIA CIVIL, FAMILIAR, MERCANTIL Y JUICIO DE AMPARO.

COORDINACION REGIONAL/PERSONA | SUBDIRECCION REGIONAL/PERSONA
TITULAR TITULAR

SUBDIRECCION REGIONAL/
PERSONAL ADMINISTRATIVO

DEFENSORIA ESPECIALIZADA/ASESOR
Ji

RIDICO

VICTIMA U OFENDIDO

&

ATIENDE LLAMADA, SE ENTERA DE QUE PUEDE

ACUDIR A FIRMAR LA DEMANDA O ESCRITO

CORRESPONDIENTE ¥ ACUDE A LA OFICINA DE

LA DEFENSORIA ESPECIALIZADA DE ACUERDO A
2

@

ATIENDE A LA PERSONA VICTIMA U OFENDIDA, LE
ENTREGA LA DEMANDA O EL ESCRITO
CORRESPONDIENTE Y LE SOLICITA REVISARLA Y

CORRESPONDIENTE, PARA
FIRMAR LA DEMANDA O ESCRITO.

FIRMARLA.

,@

@_

RECIBE LA DEMANDA O ESCRITO FIRMADO, LE
INFORMA A LA VICTIMA COMO SE HARA LA
CONTINUIDAD DEL PROCESO JURIDICO Y QUE
POSTERIORMENTE  SE  COMUNICARAN  ViA
TELEFONICA PARA DARLE A CONOCER CUANDO

RECIBE LA DEMANDA O ESCRITO LO REVISA, LO
FIRMA Y LO REGRESA A LA O EL ASESOR
JURIDICO.

Y DONDE SERA NECESARIA SU PRESENCIA

@

@

SE ENTERA DE QUE POSTERIORMENTE LE
INFORMARAN VIA ~TELEFONICA CUANDO Y
DONDE SERA NECESARIA SU PRESENCIA PARA LA
CONTINUIDAD DEL PROCESO JURIDICO Y SE
RETIRA.

CON LA DEMANDA O ESCRITO FIRMADO POR LA
PERSONA VICTIMA U OFENDIDA, ACUDE A LA
OFICINA DE LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE Y
LA INGRESA.

ESPERA EL ACUERDO DE RADICACION EN EL QUE
INDICA QUE EL ESCRITO O DEMANDA YA FUE
ACEPTADA POR PARTE DE LA AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE, Y LO NOTIFICA  ViA

TELEFONICA A LA VICTIMA U OFENDIDO.

SE ENTERA VIA TELEFONICA QUE LA DEMANDA O
ESCRITO YA FUE INGRESADO Y DONDE SE

@

SE ENTERA Y LE INFORMA VA TELEFONICA|
CUANDO Y DONDE SE REQUERIRA SU PRESENCIA.
EN CASO DE SER NECESARIO.

POSTERIORMENTE, BRINDA ACOMPARAMIENTO Y
REPRESENTACION A LA PERSONA VICTIMA U
OFENDIDA DE ACUERDO CON CADA CASO.
HASTA LA CONCLUSION DEL PROCESO JURIDICO.

UENTRA RADICADO EL ASUNTO Y PREGUNTA
CUANDO DEBERA PRESENTARSE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— No Aplica.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operaciéon dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en
ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de
la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede

o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la determinacion que se
esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacioén.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan
o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales.
Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de
éste las lineas de unidén y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a
este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia
en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la
punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
——— > comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervenciéon en el procedimiento.
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Simbolo Representa

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
/I/ realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente

simbolo se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.
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