Fiscalia General del Estado de Yucatan

El Maestro en Derecho Ariel Francisco Aldecua Kuk, titular de la Fiscalia
General del Estado Libre y Soberano de Yucatan, México con fundamento en los
Articulos 27 y 41 del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan
se expide el siguiente documento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PREVENCION DEL
DELITO.
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Version 00
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Direccion de Prevencion del Delito

1. Objetivo

Establecer la metodologia para el diseno, implementacion, seguimiento y evaluacion
de los programas psicosociales de prevencion del delito que se desarrollen en la
Direccion de Prevencion del Delito de la Fiscalia General del Estado.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todo el personal adscrito a la Direccion de Prevencion
del Delito de la Fiscalia General del Estado.

3. Marco Legal

Leyes Estatales

Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado Y los Municipios de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan y
sus Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de
Caracter Estatal.

Reglamento de Condiciones Generales de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles.

Decretos
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Decreto No.340 de la Ley de la Fiscalia General del Estado.
Decreto No. 413 del Reglamento de la Fiscalia General del Estado.

Documentos Normativos- Administrativos

Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion de la FGE.

Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcion de la FGE.

Manual de Organizacion de la Direccion de Prevencion del Delito de la FGE.

Manual de Usuarios Sistema Entrega -Recepcion de la Administracion Publica
del Estado de Yucatan.

Manual para el Auto-Seguro de Transporte Terrestre Emitido por la Oficialia
Mayor.

Manual de Uso y Operacidn de los Vehiculos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Yucatan, Emitido por la Oficialia Mayor.

Manual para la Administracion de Combustible, Emitido por la Oficialia
Mayor.

Manual para la Gestion y Administracion de Polizas de Seguro, Emitido por la
Oficialia Mayor.

Manual para la Administracion y Uso del Servicio de Navegacion de Internet,
Emitido por la Oficialia Mayor.

Manual para la Administracion y Uso del Correo Electronico, Emitido por la
Oficialia Mayor.

Manual de Uso del Equipo de Computo y Perifericos.

Manual del Proceso de Induccion, Emitido por la Oficialia Mayor.

Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos al
Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Lineamientos para la Asignacion de Comisiones, Viaticos y pasajes Nacionales
e Internacionales, Emitidos por la Secretaria de Hacienda.
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4. Glosario de Términos

FGE: Fiscalia General del Estado de Yucatan.

tstrategia: Planteamiento conjunto de una serie de pautas a seguir en cada una de
las fases de un proceso, para el logro de una meta o fin propuesto.

Formacion: Proceso de adquisicion de conocimientos, capacidades, destrezas vy
técnicas, que sittan al individuo en condiciones de utilizarlas en su desarrollo vital.

Piloteo: Consiste en la implementacidn de las estrategias lidicas creadas, esto con
la finalidad de conocer si hay aceptacion de los recursos y estrategias disefados, asi
como para evaluar la viabilidad de la implementacion y los tiempos de ejecucion.

Programas Psicosociales: Conjunto de proyectos y estrategias que desde el enfoque
de la psicologia social llevan a cabo la prevencion en temas de interés social.

Instructor: Persona capacitada para instruir la implementacion de programas
psicosociales.

5. Normatividad

5.1.Investigacion, disefio y desarrollo de la guia operativa

I.  El Vicefiscal debera solicitar el Disefo de un programa de Prevencion del

Delito

ll.  El Director debera dar seguimiento oportuno al desarrollo del proyecto

il.  El Jefe de Departamento debera disenar el plan de intervencion.

fV.  Director debera aprobar el plan de intervencion y solicitar las estadisticas de
delitos cometidos contra grupos vulnerables.

V. El agente debera investigar y presentar al Director las estadisticas.

VI.  El director debera revisar las estadisticas y solicitar la elaboracion de la Guia

operativa.
VIl.  El Jefe de departamento, agente, perito, fiscal investigador, o secretaria B
deberan elaborar la guia operativa partiendo de lo ya investigado.
Vill.  El director debera revisar y autorizar la guia operativa.
IX. La secretaria B debera elaborar la imagen institucional para la difusion de los
programas.

X. La secretaria A debera realizar el listado de necesidades para la aplicacion de
la guia operativa.

6
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Xl.  El director debera Imprimir y entregar la guia operativa al Vice Fiscal de
Prevencion del Delito, Justicia Restaurativa y Atencion a Victimas.

Xil.  El Vicefiscal debera aprobar la guia operativa para la implementacion del
programa.

5.1.1. Desarrolle del Procedimiento

| Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de investigacion, diseno y |
' desarrollo de la guia operativa, con la finalidad de determinar los criterios de inicio |
para la realfzacién de la guia operativa. 1

De caracter obhgatorlo para el personal adscrito a la D1recc1on de prevencion del' B
' Delito y de caracter informativo para la Fiscalia General del Estado y la Vicefiscalia
_de Prevencion del Delito Justicia Restaurativa y Atencion a Victimas.

meic_efjscil_ - 7 ' Rewsar y Autorlzar la gma operativa.
Superwsar la investigacion del marco juridico, el disefo del
plan de intervencion, las estadisticas de delitos, acuerda

‘las estrateglas segun la poblacion objetivo y revisa y|

autoriza la guia operativa. ‘
~([nvestlo‘ar y elaborar el marco ]ur1d1co disenar el plan de
intervencion, realizar la revision bibliografica, investigar

' los factores de riesgo, definir y recolectar la informacion

‘del tema, acordar las estrategias segun la poblacion

‘ objetivo y redacta la informacion para la elaboracion de la

guia operativa del programa.

"Realizar la revision bibliografica, investiga los factores de
| ' riesgo, define y recolecta la informacion del tema
' Perito ' acordado; acuerda las estrategias segln la poblacion

 objetivo; redacta la informacion para la elaboracion de la
- | guia operativa del programa. B
| ” ‘ Consultar las estadisticas de los delitos y redacta la |
' Agente informacion para la elaboracion de la guia operativa del
| | programa. |

SR s - e _{

Investwar y elaborar el Marco Juridico, Revisa los
|documentos hemerograficos; asi como acordar las |
estrategias segun la poblacion objetivo; redacta la
|informacion para la elaboracion de la guia operativa del

Director

| Jefe de Departamento

' Fiscal Investigador

e
/
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L1der de Proyecto

 documentos hemerograflcos |
| Secrataria A ‘Elaborar el listado de necesidades del personal para la |
|- implementaciéon del programa. |
' Acordar las estrategias segun la poblacion objetivo; |
 Secretaria B iredacta la informacion para la elaboracion de la guia |
' | operativa del programa y disena la imagen para la difusion |
' del proorama

!'Fd A

i m}”“ ;
Todo aquel documento publ;cado con cierta penodmda

Documentos ' (periodicos, diarios, semanarios, revistas etc.) que

- Hemerograficos ~contengan temas acordes a las politicas publicas de|
- | prevencion. |
| Este documento le permite organizar las acciones v |

estrategias para dar continuidad, coherencia, |

LS SO Ea ' sistematicidad e integralidad al proceso de la prestacion de

 los programas psicosociales.

| Persona o grupo que por sus caracteristicas de desventaja |
' ' por edad, sexo, estado civil; nivel educativo, origen
' Grupos Vulnerables | étnico, situacion o condicion fisica y/o mental; requieren
' de un esfuerzo adicional para incorporarse al desarrolloy a |
| ' la convivencia. - J
: ' Conjunto de acciones sistematicas, planificadas, basadas
Plan de Intervencion | en las necesidades identificadas y orientadas a una meta, |
Como una respuesta a esa necesidad. N

i Conjunto de actividades o acciones que anteponen
' Programa de conductas que atentan contra las personas 0 Sus

' Prevencion pertenencias, con el fin de que no se altere el orden de |
| convivencia social.

|
=
|
i
|

. Maqumana/Equrpo Equ1po de computo, impresora, scanner y telefono
i | Paqueteria Office, Coorel draw, photoshop, sistema de
 base de datos. |
Mesas, sillas, hojas bl blancas, sellos, boligrafos, papeleria y

" accesorios de oficina.

‘ ['Vicefiscal, Director, Jefe de Departamento, Perito, .
| Agente, Fiscal Investigador, Lider de Proyecto, Secretaria |

A, Secretaria B.

L —— e ———

| Software (Método):

Material:

' Mano de Obra:
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\ 1. Solicita al Director el diseno de un programa de

Vicefiscal 4
T B . prevencion. _ )
! i 2. Solicita al personal correspondiente la
Director investigacion del marco Juridico para el diseno del

programa de prevencion.
Investigan y elaboran el Marco Juridico para el
diseno del programa de prevencion.
4. Entregan al director el marco juridico para su
revision.
5. Revisa y aprueba el marco juridico y solicita al
personal correspondiente las estadisticas de
Director delitos cometidos en contra de grupos vulnerables,
| ‘ los documentos hemerograficos segun las politicas
publicas y la bibliografia correspondientes.

6. Consulta las estadisticas de delitos cometidos en |

Jefe de Departamento/
Fiscal Investigador/
Lider de Proyecto

| |

fgfrlt? contra de grupos vulnerables y entrega al Director. _!

Fiscal investigador/ ! 7. Revisa los documentos hemerograﬂcos acordes a
lider de proyecto. ' las politicas publicas de prevencion.

8. Realizan una revision bibliografica de temas para
el diseno de programas psicosociales de acuerdo al
| ambito de su competencia. 5
'Nota: Los temas podrian ser tales como, etapas de
- desarrollo psicosocial en ninos, adolescentes, jovenes,
- Jefe de \ estrategias de intervencion psicosociales, estrategias para
departamento/ Perito. ' la prevencion del delito, la evaluacion de estos
 programas, entre otros. |
9. Investigan los factores de riesgo de los temas de |
acuerdo a su competencia.
10.Definen, recolectan y sistematizan la informacion i
_ para su entrega al Director.
. 11.Revisa el material recabado de manera 1mpreso 0 |
Director digital. y convoca a reunion con el personal
involucrado para disenar el plan de intervencion.

Director/ jefe de | 12.Disenan el plan de intervencion mediante los
departamento/ perito, | siguientes criterios:
fiscal investigador / i » Delimitacion del territorio

Y
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secretaria B

Intégracic’m' del ec.]umi'bor aéﬁébajo "
interdisciplinario.

13.Acuerdan las estrategias especificas que se

utilizara segun la poblacion objetivo.

Director \

14.

' Jefe de departamento/ |
agente/ perito/ fiscal
investigador /
secretaria B

13:

Aprueba el plan de intervencion y solicita la |
elaboracion de la Guia operativa al personal |
correspondiente.

Redacta la informacion necesaria para la
elaboracion de la guia operativa del programa en
cualquiera de sus vertientes. La guia operativa |

consta de:

Nombre del programa.
Version correspondiente.
Objetivos.

Justificacion.
Antecedentes (Marco Teorico). i
Entrega al Director el documento preliminar para |
su Vo. Bo. de forma impresa o digital.

Director

16.

;Autoriza la Guia operativa?
16.1 Si: solicita a la Secretaria B el disefio de
imagen.

16.2 No: solicita al personal correspondiente
solventar las observaciones. Paso 15.

Secretaria B
1

17.Disena la imagen para la difusion de los programas

psicosociales de prevencion del delito en la
poblacion vulnerable del Estado y entrega al |
Director para su aprobacion. '

Director

 Secretaria A

18.
19.

20.

Revisa el diseno para el programa.
;Realiza alguna observacion?

19.1 Si: solicita los cambios correspondientes.
Paso 18.

19.2 No: Solicita a la Secretaria A el listado de |
insumos necesarios para la implementacion del |
programa.

Elaborar el listado de necesidades del personal |

[ )
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para la implementacion del programa y entrega al |
Director. 1

21.Imprime y entrega la guia operativa al Vice Fiscal |
|

) de Prevencion del Delito, Justicia Restaurativa y
Director Atencién a Victimas en conjunto con el listado de
necesidades.

|
\
|
22.;Realiza alguna Observacion o sugerencia? |

22.1 Si: Notifica al Director de Prevencion del |
Vicefisal Delito para sus correcciones. Paso 11.
22.2 No: Aprueba para la implementacion del
programa.
) 23.Investigacion, Diseno y Desarrollo de la Guia
Director operativa concluido. Fin del procedimiento.

ESCRIPCION DE LA REVISION'O MODIFICACION

Septiembre | Documentacion del procedimiento.
2015

o ‘T_f’fJ =
 LCC. Cristina Guadalupe ” Lic. Brenda Letfcia Burgos
Vazquez Cicero. ol Castiflo
Secretaria P ] Diregtor
= ; /

5.1.2. Diagrama de flujo
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Direccidon de Prevencion del Delito

S L ra Sus carrecciones T

Vigafiscal

5.2.Piloteo de evaluacién y correccion al diseno del programa

El director debera solicitar el piloteo del programa al personal.

El personal de la Direccion debera ejecutar, evaluar y presentar el reporte del
piloteo al director.

El jefe de departamento, agente, perito, fiscal investigador o secretaria B
deberan realizar las correcciones de la guia operativa en caso de que el
Director haya senalado alguna.

El director debera revisar las correcciones y entregar la guia operativa al
Vicefiscal para su autorizacion.

El vicefiscal debera autorizar la Segunda version de la Guia Operativa.

(]
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5.2.1. Desarrollo del Procedimiento

Establecer los pasos a segwr en el procedlmlento de p]loteo evaluacion y'
| correccion del diseno del programa, con la finalidad de determinar los criterios |
| para la fmahzacmn de {a gma operatwa

' De caracter ¢ obhoatono para‘ el persona adscrlto a la Direccion de prevencion del
' Delito y de caracter informativo para la Fiscalia General del Estado y la Vicefiscalia
de Prevenoon del Delito Just1c1a Restaurativa y Atencmn a Vlct1mas 7 |

Vicefiscal | Revisar y automzar la gura operatwa
| Direetst  Analizar los resultados del piloteo y la evaluacion; |
L____ _revisar la guia operativa para su apropiacion. ,
o |

1 | Ejecutar, monitorear y evaluar el piloteo del programa; |
| presentar al director un reporte de evaluacion. Realizar
‘ las correcciones necesarias y elaborar la segunda version i
| 7 de la guia operativa.

Ejecutar, monitorear y evaluar el piloteo del programa; |
presentar al director un reporte de evaluacion. Realizar |

Jefe de Departamento

| X
\ BT las correcciones necesarias y elaborar la segunda version |
de la guia operativa. |
' Ejecutar, monitorear y evaluar el piloteo del programa;
‘ A presentar al director un reporte de evaluacion. Realizar |
gente :
|

las correcciones necesarias y elaborar la segunda version
' de la guia operativa.

Ejecutar, monitorear y evaluar el piloteo del programa; |
presentar al director un reporte de evaluacion. Realizar
las correcciones necesarias y elaborar la segunda version |
de la guia operativa. |
Ejecutar, monitorear y evaluar el piloteo del programa;
presentar al director un reporte de evaluacion. |

Analista administrativo | Ejecutar, monitorear y evaluar el piloteo del programa;

‘ | presentar al director un reporte de evaluacion.

Realizar las correcciones necesarias y elaborar la segunda
|7 | version de la guia operativa. 5
| Aux. de servicios ‘ EJecutar monitorear y evaluar el piloteo del programa; |
| generales presentar al dlrector un reporte de evaluaoon

' Fiscal Investigador

‘ Lider de Proyecto

' Secretaria B :

—4

Este documento le permlte orgamzar las acciones y |

| | ‘Gwa Operal i

14
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i

mcatan
‘ estrategias para dar  continuidad, coherencia, |
; sistematicidad e integralidad al proceso de la prestacion
}f__ de los programas psicosociales.
; Personal que realiza las actividades de campo: Jefe de
- Personal de la Departamento, Perito, Agente, Fiscal Investigador, Lider |
direccion de Proyecto, Analista Administrativo y Auxiliar de

Servicios Generales. |

ECURS! .\:‘f"'" , o %

‘..,ﬁ bbb o RIS 2
' Maqumana/Eqmpo Equipo de computo 1mpresora scanner y telefono |
; Software (Método): ‘ Egggzteeg:tgfﬁce, Coorel draw, photoshop, sistema de |
-VA;\ateriaI‘ Mesas, sillas, hojas blancas, sellos, boligrafos, papeleria y |
' : accesorios de oficina.

' Vice Fiscal, Dlrector Personal de la Direccion, Secretaria

Mano de Obra:

[ . ; Sol1c1ta al personal de la direccion realizar el
 Director : piloteo del programa. |
‘ 2. Ejecutan el piloteo del programa, en un espacio
! real de educacion, se trabajara con una poblacion |
i representativa a la que se pretende llegar
| mediante el programa.

| - 3. Monitorean y evaluan la ejecucion del programa
‘ para comprobar si cumple con los objetivos vy
| metas planteados. 5
| 4. Presentan un reporte de evaluacion al Director en

Personal formato abierto con, los siguientes criterios:
. de la Direccidn e Nombre del programa.
; | » Version correspondiente. |
} ¢ Objetivos.

o Justificacion. 1
e Antecedentes.

¢ Descripcion del programa. i
e Anexos: Cartas Descriptivas (FO-DIPP-01) e

[ _ 7 ~__instructivos. ) _ _;
| 5. Analiza los resultados obtenidos. 1
} Director ‘ 6. jcumple con los objetivos y metas planeados? |
L ) 6.1  Si: Entrega al personal correspondiente para |

h
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registrar las modificaciones. Paso 8.

\ !
Jefe de departamento/ |

agente/ perito/ fiscal
investigador /
' secretaria B

6.2No: Solicita al personal correspondiente |
realizar las correcciones. ‘
7. Realizan las correcciones necesaria que permitan

afinar el programa para alcanzar el resultado |
deseado y cumplir el objetivo para el cual fue

disenado.

8. Elaboran la segunda version de la guia operativa,

conservando la guia anterior como referencia.

su Vo. Bo. de forma impresa o digital.

10.
115

Realiza la revision correspondiente

;Detecto alguna observacion?

1 1
sus correcciones. Paso 7.

Si: Notifica al personal correspondiente para

Entregan al Director el documento preliminar para |

|
|

Director 11.2 No: solicita la impresion de la guia operativa |
| al personal correspondiente y entrega al ‘
; ' vicefiscal de Prevencion del Delito, justicia
1 restaurativa y atencion a victimas, para su
‘ autorizacion. ‘
‘_f | 12.Revisa la guia operativa
i i
| 13.;Realiza alguna Observacion o sugerencia? |

1
o 13.1 Si: Notifica al Director de Prevencion del |
' Vicefiscal . : -
! Delito para sus correcciones. Paso 6.2. i
? 13.2 No: Autoriza mediante firma la guia
operativa.
| - 14.Piloteo, evaluacion y correccion del diseno del
Director programa. Fin del procedimiento.

Octubre 2015 |

REVISION

o s o o ,,n SN E G : et . M S e
Documentacion del procedimiento.

|
|
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LCC. Cristina Guadalupe. | Lic—Brenda Leti ia BQFE:J:O—S Lic. Brenda Leticia B\lrgég |
| Vazquez Cicero. Castil Castillo / " ]
Secretaria Director Director |

17



Piloteo de Evaiuacion y
Caotreccion al Disefo del
Brograma

. S

Solicita al Personal de la Dueccion
reakizar i pdoteo del programa

Direcior

s . ¥ e~
Eiecutan el pioteo del programa. en un
espacio real de aducacion, se trabajara
con una poblacion represeniativa que se
e liegar meciante &l programa

Porsonal de fa Direc

=, =S

Monilorean y evaluan ia ejecucion del
PrOGIAMA para CoOMPIabar s Cumple con
ins objetivos y metas planteades

Personal de la Direccion

Y

Presentan un reporie de evaluacion ai
Uirector en formato atrerto con igs
criterios correspondientes

Anaiiza ios resuitados oblendas

Director

Y
Entrega al personal correspondiente

«Cumple con los ohjetivos y —Sis para ragistrar las modificaciones —
metas planeados?
Girector
Mo - 3
L)

Solicia 2l personal corespondiente
realizar Ins correcoiones

Pigna | de ?
SAF/DIDVODRANF 02

Direccion de Prevencion del Delito

Setog

¥
o,
py
Il
&

I, | S

Realizan |as correcciones necesanas
que permitan afinar el programa para

alcanzar el resuitado deseado y cumphr
#! gbjetivo para el cual fue diseflado

Elaboran la segunda version de la guia
operaliva, conservanda (a guia anteriar
como referencia

P AP T R —]

v
Entregan al Direclor el dogumento
prefiminar para su Vo 8o de forma
impresa o digital

e o i e P i et

<

Fecha Octuire 2015
Rewvision. 00
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arna dol B

adn

WBR1a

4

Notifica #l pessonal conaspondiente =

cDrterin aiguna ohservacion? Sip= DA BUS COMPECIONAS

No
. e W
Solicita |2 impresion da s guia operativa
al personal correspondients y entrega al
Viceliscal de Prevencion al Delilo, para
St AUIONZACION

Director

Notifica al Director de Prevencian del
¢ Realza alguna Observacion @

et —Sim Delilo para sus correcciones. —p 3
Sugerencia?

Vicefiscal

No
\

Auloriza mediante firma la guia
operativa

vicefiscal

i,

Piioleo de Evaluacion y
Comrecedn al Disefio dol
Programa reafzade

Pagina 2de 2
SAF/DIDUDRAN/F 02

Fecha Octubre 2015
Revsion: 00

19



; 'L Direccion de Prevencion del Delito

Yucatan

ot ’1\

"Ur,.'m“"

5.3.Capacitacion a instructores del programa

I. El Director debera informar al personal de la direccion de la Capacitacion
sobre el nuevo programa de prevencion.

ll. El personal involucrado debera capacitar al personal de la Direccion de
Prevencion del Delito.

5.3.1. Desarrollo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir en la capacitacion a los instructores sobre el programa,
con la finalidad de determinar los criterios para impartir la platica o taller
correspondiente a la guia operativa.

De caracter obligatorio para el personal adscrito a la Direccion de prevencion del
Delito y de caracter informativo para la Fiscalia General del Estado y la Vicefiscalia
' de Prevencion del Delito Justicia Restaurativa y Atencion a Victimas. |

Informar al personal la autorizacion de la guia; entregar
Director al personal correspondiente la guia para la respectiva
capacitacion.

Capacitar, evaluar vy retroalimentar al personal
correspondrente

Este documento le permite organizar las acciones vy
estrategias para dar  continuidad, coherencia,
sistematicidad e integralidad al proceso de la prestacion
de los programas psicosociales.

Para fines de este documento se entendera como: Jefe
Personal Involucrado de Departamento, agente, perito, fiscal investigador, y
\ secretaria B.

' Guia operativa
l
I

20
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shierng dal B ti

'qmar!a/Eq uipo

Equipo de computo, impresora, scanner y telefono.

reccion de Prevencion del Delito g g 0

Software (Método):

Paqueteria Office, Coorel draw, photoshop.

Material:

Mesas, sillas, hojas blancas, sellos, boligrafos, papeleria y

accesorios de oficina

Mano de Obra:

Dlrector Jefe de Departamento, agente, perito, fiscal

aB

Informa a todo el personal la aprobacion y
autorizacion de la guia operativa por parte del

Personal Involucrado | 4.

Director Vicefiscal.
2. Entrega la guia operativa al personal que la elaboro
para la capacitacion al personal correspondiente.
3. Capacitan al resto del personal de la direccion, que se

encarga de impartir posteriormente el programa.
Evaltian que el tema y la dinamica sea comprendida.

Director

Nowem bre
2015

|
|

5. Realizan dinamica de retroalimentacion con el
personal capacitado.
Capacitacion a instructores del programa. Fin del

procedimiento.

Documentaaon del proced1m1ento

LCC. Cristina Guadalupe.
Vazquez Cicero.
Secretaria

Lic. Brenda Leticia Burgos | Lic. Brenda Leticia Burgos
Castillo Castillo
Director Director

5.3.2. Diagrama de flujo
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Capactacion a instructores del
Programa

v

Informi & todo el personal la aprobacdn
¥ autorizacion da la guia operativa por |
parte del Viceliscal

s oW

Entrega la guia operativa al personal

que la elabord paia la capacilacin al
personal correspondiente

Director

X

Capacitan ai resto del personal de 1
direccion. gue se encarga de impartir
posteriormente el programa

Personal Involucrado

s Y

Evalusn que el terma y 18 dinarmica sea
comprendida

Personal Involucrado

. -

Realizan ginamica de retroalimentacion
con el personal capaciada

Porsonal Involuciado

X,

Capacitacion a Instructores del
Programa realizade

Pagina 1 de 1
SAFMINIMRANF 02

5.4.Solicitud, planeacion y logistica del servicio

Fecha Nowembie 2015
Rewstn 00
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| La secretaria A debera recibir el oficio de la Institucion que solicita la platica.
Il.  El director deberd gestionar con la programacion de la platica y designa
coordinador y el personal que impartira la misma.
lil. La Secretaria A debera Elabora el calendario de actividades
V. El coordinador deberd realizar las funciones correspondientes previas a la
ejecucion de la platica.

5.4.1. Desarrollo del Procedimiento

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de solicitud, planeacxén y logistica |
del servicio con la finalidad de determinar los criterios de inicio para impartir el
1 programa creado.

L ol e T SEAUAN : ' e A ‘z}‘:‘w : g ; A SEe
' De caracter obligatorio para el personal adscrito a la Direccion de prevencmn del i
| Delito y de caracter informativo para la Fiscalia General del Estado y la Vicefiscalia [
| de Prevenc1o del Delito Justicia Restauratlva Atenc1on a Victimas ‘

n Gestlonar e mforrnar hora y fecha de la platlca nombrar |
al coordinador y al personal que impartira (a platica. 1
Recepcionar el oficio de solicitud; Entrega al Director;
Realizar e imprimir el calendario correspondiente, envia |

' copia al Fiscal y Vicefiscal e informar al personal.

Acordar con sus companeros la hora de la salida, e |

' Coordinador imprimir los formatos correspondientes y seleccionar el |
materlal deapoyo |

- Director

' Secretaria A

-?ODIPPO4. o Formatoespemﬂcopara calendanzar las B

__FO-DIPP-05 Formato especifico de horario de Atencion |
FO-DPP-06 ~ Formato especifico de retroalimentacion, de los servicios

\ otorgados.

‘ ' Formato especifico de material entregado por parte de la

[FO-DIPP-OT Direccion a la institucion o escuela en caso de que el

5 personal lleve material didactico.

: Realizar las llamadas correspondientes con la escuela o
institucion para acordar la fecha y hora de la platica
I_I_D_ersonal Asignado Instructores de la Direccion de Prevencion del Delito |

i Gestionar
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Direccion de Prevencion del Delito

Maquinaria/Equipo

"para impartir (a platica.

Equipo de computo, impresora, scanner y telefono. J

' Software (Metodo):

Paqueteria Office. |

Mesas, sillas, hojas blancas, sellos, boligrafos, papelenayl

Secretaria A

1. Recibe el oficio de la solicitud de la platica.

Material:
accesorios de oficina.
[ Mano de Obra: Director, Secretaria A.
13 3 h-, ¥i 51

|
2. Entrega al Director para su conocimiento ]

Director

3. Gestiona con la institucion solicitante para agendar

fecha y hora de la imparticion del programa.

4, Comunica a la secretaria A la fecha y hora para |
realizar el respectivo calendario asi como el
personal que impartira la platica, nombra al
coordinador y asigna los vehiculos correspondientes.

Secretaria A

5. Elabora e imprime el calendario del programa en el
formato FODIPP-04 vy lo entrega al director para su !
revision. |

Director

6. Revisa el calendario L

7. (Realiza algun cambio? ;

7.1S1: Entrega nuevamente a la secretaria A para que
realice el cambio correspondiente. Paso 5.

7.2No: Autoriza y entrega a la secretaria para
continuar con el procedimiento.




Direccion de Prevencion del Delito

i %éiZEE”' a“’i

8. Imprime el calendario y envia una copia al Fiscal |
General del Estado y al Vicefiscal de Prevencion del |
Delito, Justicia Restaurativa y atencion a Victimas, |

para su conocimiento. w

_ 9. Informa al personal correspondiente la diligencia con
Secretaria A los siguientes datos:

. » Hora, fecha y lugar del evento.
! « Nombre del contacto correspondiente.
« Numero de salones y alumnos.
| o Numero de platicas que se impartiran por dia. |
o Vehiculo asignado

" 10. Acuerda con el personal asignado de la Direccion, la
. ‘ hora de salida para llegar en tiempo y forma a la ‘
escuela o institucion.

 11.Selecciona el material didactico o de apoyo, para la |
platica o taller.

12.Imprime el formato de horario de Atencion FO- |
DIPP-05 el cual contiene los siguientes datos:

s Fecha i
« Nombre y direccion de la institucion
» Nombre del programa ‘
Coordinador « Personal comisionado |
‘ e Horario de intervencion |
» Numero de grupos con los que se trabaja
¢ NUmero de mujeres |
¢ Numero de hombres
| « Total de beneficiados
s« Nombre del coordinador
. 13.Imprime y entrega el formato de Retroalimentacion |
‘ FO-DPP-06 al enlace de la institucion. |

Nota: En caso de requerir material didactico, se |
imprime el formato Reporte de Material Entregado |

[ FO-DIPP-07 |
i - ) |

(B
hn



-s'j '§~ _? "‘2‘{;\
i}i Direccion de Prevencion del Delito g wihs
AL e é
Yucatan fgt:c;i;igi"

14.Solicitud, planeacion y logistica del servicio. Fin del
procedimiento.

Director

Nov1embre

2015

F DOro g i = 8 #
.‘ ,/ gy = | RN i 1 ,"j”"-
ij s = = il
 LCC. Cristina Guadalupe. <Llic. Brendale lcta BU/TgE? Lic. Brenda Leticia ~_
! Vazquez Cicero. Castillo™ — 1 Castill

i Secretaria Diregtor Direct

L

/
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Sobcitiud, Plancacion y Logistica
del Sericio

v

Recibe el olicio de solicilud de [a plalica

Entrega al Dirsctor para su
condeimento

Socrotaris A

.,

Gestona con la institlucen solicitante
para agendar fecha y hora de la
imparticion del programa

Direetor

;, ==
Comunica a la Secretara A la fecha y
hora para reakzar el respectivo
ano asi como €l personal que
wnpartra ia plahca

Directer

- 1
¥
Elabora e imprime el eslendario del

| programa en el formato FODIPP-04 y lo
entrega ol Direclor para su revision,

Secretara A

L A

Revisa ol calendano

Dirscior

Pagina | da |
SAIDIDVURANI 02

Direccion de Prevencion del Delito

X

cHealiza algun cambio?

No
L g

Autonza y entrega 2 la Secretana para
continuar con &l procedimento

(I :, -
Imprime el calendario y en:
al Fiscal General dei Estado y al
Vicefiscal de Prevencién del Delito, para
Su conacimuento

Secretania A

e W -

informa al personal correspandionte la
diligencia con los datos requendes

Secrotana A

IS e
Acuerda con ol perscnal asignado de ia
[ireccidin, la hora de salida para llegar
en tiempo y lorma 3 la escuela o
nstitucian
Caerdinador

e R e

Seleceiona el matenal diddclico o de
apoyo para la platica o tafler

Coordinador

Imprime el formato de horano de
Aencion FO DIPP-0%

S cofrespondiente Ll

Entrega nuovamente A la Secretana &
para que realice &l cambio

" Dirsetar

Imprima y entrega €l formato de
Retroaimentacion FO.UPF-06 al enlace
de 2 inshitucion

Coordinadar

5

Solcitud, Planeacion y Logistica
del Servicio reaizada

Fecha' Noviemire 2015
Revson 00
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5.5. Implementacion y evaluacion del servicio

I.  El Coordinador y el personal asignado deberan llegar en tiempo y forma a la
Institucion donde se impartira la platica.

Il.  El personal asignado debera impartir la platica segin las indicaciones del
enlace de la institucion y generar evidencia fotografica que archivara en la
base de datos.

Il.  El coordinador debera entregar al enlace de la institucion los formatos
correspondientes para evaluar el servicio y la entrega del material por parte
de la Direccion.

IV. El Coordinador debera realizar el reporte correspondiente a la platica
imparlida e integrar la documentacion.

V. La Secretaria A integra el reporte de actividades realizadas y redacta oficio
par a informar al Vicefiscal las actividades ejecutadas en la semana.

Vl. La directora debera revisar el reporte y firmar el oficio para entregarlo al
Vicefiscal.

5.5.1. Desarrollo del Procedimiento

tstablecer los pasosaseomr en el procednmento de 1mplementac1on y evaluacmn |
‘del servicio con la finalidad de determinar los criterios de inicio y final del|
_programa impartido. ‘

De caracter obligatorio para el personal adscrlto ala Direccion de prevenmon del
Delito y de caracter informativo para la Fiscalia General del Estado y la Vicefiscalia |
' de Prevenc1on del Delito Justicia Restaurativa y. Atenc1on a Vlctlmas !

P
|
S

\ Supervisar que todos los formatos estén bien llenados por |
' el personal de la Direccion, Redacta oficio de actividades
Jsemanales para la Directora y el Vicefiscal; archiva los
' formatos correspondientes. - |
' Coordinar la logistica de las Platicas, imprimir y llenar |

}Formatos, solicitar listas al contacto de la institucion, |
|

} Dlrector | Rev1sar y f1rmar el oﬁmo y el Reporte de Actmdades
I

iCoordmador Capturar el Reporte de Actividades y evidencia

 fotografica; imprimir, fotocopiar e Integra la

28
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documentacion. L

' Personal Asignado ;

Impartir platicas, tomar fotografias y descargarlas en la
base de dato

. Pe’rs'onal de _ia_ Direccion encargado de supervisar
L platica o actividad, cumpla con el objetivo.
5 Persona de la Escuela o Institucion donde se impartira la |
Enlace -l y o
- platica, con quién se coordinara el personal. ‘
 FO-DIPP-03 Formato especifico de Reporte fotografico
'FODIPP-04 Formato especifico para calendarizar las platicas.
~ FO-DIPP-05 Formato especifico de horario de Atencion
FO-DPP-06 Formato especifico de retroalimentacion, de los servicios |
L otorgados.
FO-DIPP-07 Formato especifico de material entregado por parte de la
i Direcciéon a la institucion o escuela en caso de que el |
i personal lleve material didactico. '
Instructores de la Direccion de Prevencion del Delito que
imparten la platica. Se entiende por: Jefe de

Personal Asignado |

departamento, Perito, Agente, Fiscal Investigador, Lider
de Proyecto, Analista administrativo y Auxiliar de |
Servicios Generales.

Equipo de computo,

impresora, scanner, telefono, vy |
Autos. i

Software (Método): ;

Paqueteria Office.

Material:

Mesas, sillas, hojas blancas, sellos, boligrafos, papeleriay
accesorios de oficina.

|
- Coordinador
|
[
|

Director, Jefe de departamento, Perito, Agente, Fiscal

Investigador, Lider de Proyecto, Analista administrativo y

Auxiliar de Servicios Generales, Secretaria B.

Asiste a  impartir la platlca junto el ' pona L
asignado a la Institucion correspondiente.

1.

Contacta al enlace de la institucion para llevar a
cabo las platicas previamente programadas con la
siguiente informacion:

29



Personal Asignado

' Coordinador

Personal Asignado

| 6. Entrega a

Direccion de Prevencion del Delito

il
07 ™

TFucaTh T

e Numero de grupos para manejar
e Personal que impartira la platica de acuerdo al |
| ’ |
| numero de grupos. :

3. Solicita al enlace de la institucion el registro de la |
lista de asistencia de las platicas impartidas para
llenar el formato FO-DIPP-05. '

4. Imparten la platica correspondiente

5. Generan la evidencia fotografica necesaria.

| al enlace de la institucion el formato de |
\ Retroalimentacion de los servicios otorgados FO-
DIPP-06 para que él llene con los siguientes datos:

e Numero de folio

e Fecha

¢ Nombre de la institucion

. e Programa impartido

| e Evaluacion del servicio

¢ Algun comentario que quisiera agregar.
o Firmay sello de la Institucion.

7. Recibe por parte del enlace de la institucion el
| formato FO-DIPP-06 junto con las listas de
asistencias previamente solicitadas.
8. Entrega al enlace el formato de Material Entregado
! FO-DIPP-07 en caso de que la Direccion proporcione
i material didactico de las platicas a la institucion.

179, Archivan en la base de datos de la Direccion de

Prevencion del Delito las fotografias ordenadas en
carpetas digitales, para que el coordinador realice el
reporte correspondiente.

Coordinador

| o o o i

" 10.Rcaliza la captura del reporte de actividades en la |

| base de datos correspondiente, con los siguientes |
conceptos:

« Nombre del programa

¢ Evento o actividad que se realizo

» Modalidad ;
e Fecha - *
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| T
'« Nombre de la instruccion
e Nivel escolar (en caso de aplicar) i
| e Turno
| e Direccion
e Lugar o municipio
s« Coordinador
« personal que impartio la platica
‘ ¢« NUmero de eventos
e Numero de grupos atendidos
e Numero de hombres
« NUmero de mujeres
.« Total de beneficiados con la platica.

11. Integra la documentacion en original para archivar
en la carpeta correspondiente al programa en el |
siguiente orden:

» Formato de Horario de Atencion FO-DIPP-05
-« Formato de Reporte de Actividades
|+ Formato de Reporte de Material Entregado FO-DIPP-
| 07 |
- e Formato de Reporte de Evidencias Fotograficas FO-
. DIPP-03 |
» Lista de asistencia :
o Encuesta de Retroalimentacion FO-DIPP-06. |

12. Redacta oficio de justificacion e integra la |
‘ documentacion antes mencionada PASO 10. En caso |
de que por motivos ajenos a la Direccion no se
cuente con evidencias fotograficas o/y listas de |

| asistencias.
|

13. Archivan y entregan a la Secretaria A copia de la |
siguiente documentacion: |
e Formato de Reporte de Actividades (2 juegos)
' e« Formato de Encuesta de Retroalimentacion, de los |
Servicios Otorgados por la Fiscalia General del |
Estado FO-DIPP-06 (1 juego)

e Copia del formato Reporte de Material Entregado |
FO-DIPP-07 (en caso de aplicar) (2 juegos). o |
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et o B FaLA

[ 14, ;Verifica que la carpeta contenga la documentacion |
correcta del paso 11.7

14.1 Si: Redacta el oficio dirigido al Vicefiscal de
Prevencion del Delito, Justicia Restaurativa y
Atencion a Victimas, del reporte de actividades

Secretaria A semanales.

14.2 No: Informa al coordinador que verifique la |
documentacion. Paso 10. |

15.Adjunta al oficio el Reporte de Actividades vy de‘
material y lo entrega al Director. }

) 16.Revisa y firma el oficio junto con el Reporte de
Directora Actividades y lo entrega a la secretaria.

17.Entrega el oficio con el reporte semanal al Vice !
Fiscal para su conocimiento y archivo. \

|

!

~ecretaria i 18.Archiva el Reporte de Retroalimentacion para su |

control ‘1
_ 19.Implementacion y Evaluacion del Servicio. Fin del |
Directora procedlmlento

Noviembre | Documentacion del procedimiento.
= 2015 |

L, Cnstma Guadalupe:—
~

Vazquez Cicero. “
Secretaria

‘“‘D’E’ Brend Léial Burgos
agtil

Dl ector

5.5.2. Diagrama de flujo
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v
Entraga al enlace el formato de Matenal
Entregado en caso de que la Direccion
proparcione matenal didactico de lis
Iaticas a la institucidn

Implementscon y Evaluacion dal
Senvicio

. Yy -
Astste awmpartir fa plabica junto el
personal asignado & la Insttucion v
corespondients Archiva en 1a base de dalos de i
Dwecewon de Prevencion las fotografias
ordenadas en carpeias aigilales, para
or feabce el reporte

Coordinador

que el coardinady

: Parsonal de la Direccion

v
Contacta al enlace de la nshitlucion para —
lievar a cabo las piatcas previamente ¥
orogramadas

e I - Realiza la captura del reporte de
Coordinador actividades en 1a base de dalos

. ) S correspondiente.

Coordinador

EETIYNE. CE

Solicits al enlace de la nsitucion 8l |

registro de la lista de asistencia de las

riidas para llenar ef formato
Integra la documentacion en onginal

para archivar en la carpela
correspondiente al programa

i platicas impa
s FO-DIPP-05
Coordinador
v i Coordinagor
¥ I

' Redacta oficio de justificacion e nleqgra a
1a documentacion antes mencienada En

Imparten la platica correspondiente
caso de que no se cuante con

Personal de la Dirgccion
evidencias
v Coordinador
Generan la ewidencia folografica 5
necesaria EEm 0 AT e
= Archivan y entregan a la Secretang A
Pursonal v la Dircecios |
— aeked otk copla de la dogumentacion requenda
¥ : Coordinador
Entrega al enisce de La institucion el
formato de retroakmentacién de los v
A

=

Servicios 01orgados para que ¢l llene

== e,
Recibe por pane dei enlace de la

nstilucidn el formato junto con las listas
de asistencias previamente sohcitadas

SAFDIDVDRANF 07

Fecha Nowembre 2015
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A
b 4 e S I p— PRI
intorma al Coardinadar que verilique la
Venihea quo Ia carpeta contenga 4 tad
& o jocumentacion
docunsntacdn conetta del paso 137 N L
Socrotaria
Si

Redacta ef oheio dingido 2l Vicehscal de
Pravencon. dol reporte de actvidades
semanales

Secretaria

v

Adjunta ol vfivw ef Reporte de
Actnidades y de matenal y lo entrega al
Director

Secroteriu

, A

itewisa y firma el oficxo junto con el
Reporte de Actvidades v lo entroga a 1a
Secretana

Entrega @l oficio con el repone semanal
al Vicetiscal para su conocimiento y
archive

Secretaria

Archiva el Reporte de Retroalimentacion
para su cantrol

Socrotarla

¥

Implementacién y Evaluacion del
Servicio reahzado

Pagina 2 de 2
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Direccion de Prevencion del Delito

6. Verificacion de Cumplimiento y Sanciones.

El Director de prevencion del delito supervisara, analizara y evaluara el
cumplimiento de la normatividad que senala este manual.

En caso de detectar cualquier incumplimiento o falta de aplicacion del contenido del
presente manual, lo deberan hacer del conocimiento de las autoridades competentes
con el fin de que se apliquen los procedimientos administrativos o legales que
correspondan.

7. Vigencia

Este manual entrara en vigor el dia siguiente de la firma de autorizacion del (Titular
de dependencia o entidad).

8. Anexos
1. Formato especifico de Reporte fotografico FO-DIPP-03
2. Formato especifico para calendarizar las platicas FODIPP-04
3. Formato especifico de horario de Atencion £O-DIPP-05
4. Formato especifico de retroalimentacion, de los servicios FO-DPP-06
otorgados
5. Formato especifico de material entregado por parte la FO-DIPP-07

Direccion a la institucion o escuela en caso de que el
personal lleve material didactico.

9. Registro y Control del Documento

. Fecha Actividad

03- Sep- 15

Inicio de asesoria en la elaboracion de Manuales de Procedimientos.
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08- Dic- 15 Conclusién, de asesoria en la elaboracion del Manual de Procedimientos.

15- Dic- 15 Revision del borrador final del Manual de Procedimientos.

| 07- Ene- 16 | Conclusion, de la elaboracion de Manuales de Procedimientos.

ic. Ef’rain Ernesto

Aguilar Gongora | M.D. Ariel Francisco
; | - o~
Burggs Catillo Vice Fiscal de Aldecua Kuk
Directorag/de Prevencion Prevencion del Delito, Fiscal General del Estado
del Delito. Justicia Restaurativa y de Yucatan.

Atencion a Victimas.
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