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Visitaduria General

|.- Introduccioén

El presente manual, es un instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional,
al contener los principales procedimientos que se realizan en la Visitaduria General, en
forma ordenada, secuencial y detallada.

La Visitaduria General, estd formada por un Director General, llamado también, Visitador
General, asi como por los Agentes del Ministerio Publico Visitadores que determine el
Procurador General de Justicia; igualmente por los Secretarios Auxiliares de Acuerdos y por
el personal administrativo que se asigna.

En materia de determinacién de responsabilidades administrativas, la Visitaduria General,
apega escrupulosamente su actuacion, a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los procedimientos administrativos, con absoluto respeto de las garantias de audiencia y
legalidad. Asi mismo, en materia de orientacion, informacion y canalizacién, responde a
principios de inmediatez, transparencia y simplificacion.

Cabe sefalar, que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en la normatividad que rige el actuar del area, asi como cuando se modifique la
estructura organica de la unidad, o algun otro aspecto que influya en la operatividad de la misma.
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Visitaduria General

Il.- Objetivo del Manual

El presente Manual de Procedimientos tiene como cometido servir de instrumento de apoyo en las
labores que desarrolla la Visitaduria General de la Procuraduria General de Justicia del Estado, a
efecto de que exista dinamismo y continuidad en dichas actividades, pretendiendo con ello
alcanzar sus objetivos de atender y coordinar eficazmente el despacho de los asuntos de su

competencia.
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RED DE PROCESOS
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE SONORA
DIRECCION GENERAL DE VISITADURIA

FECHADEELABORACION [~ HOJAS
30/03/2012 ldel
CODIGO DE LA RED
13-VGR-RP/REV 01
DIRECCIONAMIENTO | FACULTAD| m’él;%ii%géso NUMERO 'SUBPROCES_Q? TIPO | RESPONSABLE | PRODUCTO | INDICADOR | NOMERO | PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTET )
Recibiry No. De
Afender NUmero de Integracion de expedientes
5.53 B | | Quejosen | Oper Visitador Expedientes | expedientes | Expedientes Resolucion  [resueltos entre el| Ciudadania en
’ fomoala | afivo General Administrativos | administrativ Administrativos de | Administrativa No. De General
funcion os infegrados; Sancién expedientes
ministerial iniciados
Numero de : :
2 Atencion Ciudadana Persopos Pesonas Chrgeidoniaer
Atendidas : General
atendidas
CATALOGO DE MACROPROCESOS CATALOGO DE FACULTADES
. Investigacion, persecucion de delitos y
I Velar porlalegoiidod A de conductas tipificadas como delitos s
1 -
2 Procuracion de Justicia B ransparencia y cvgmbcte dla
corupcion
3 Administracion de la c Sistemas de Informacion y polifica
gestion publica criminal
Apoyo informdfico,
4 juridico y de atencion a E Control gubernamental
victimas
P Profecionalizacion del personal
sustantivo
ELABORO  REVSO VAUDO
tic. Bk:_'r;m Armida lic. Alfredo Evaristo Lic. Carlos Alberto Navarro
o Cgs L do CO’”"? Alcocer Valle Sugich
ooidnacky de Quelcr Visitador Genefal Procurador General de Juslicia del Estado
Denuncios Administrativas
SIP-FO1/REV.01
4
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LISTA MAESTRA

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Visitaduria General

Fecha: 30/03/12
Hojas: 1de1
VISITADURIA GENERAL
2 No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
13-VGR-RP/REV.01 Red de Procesos 01 17/02/12
Procedimientos
13-VGR-PO1/REV.01 Integracion de Expedientes 01 17/02/12
Administrativos de Sancion.
13-VGR-P02/REV.01 Atencion Ciudadana 01 17/02/12
Anexos
13-VGR-PO1- Diagrama de Flujo para la Integracion de 01 17/02/12
GO01/REV.01 Expedientes Administrativos de Sancion.
13-DPO-P02- Diagrama de flujo de Atencién
GO01/REV.01 Ciudadana. 01 17/02/12
SIP-FO7/REV.01
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[ % REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Visitaduria General

Visitaduria General

Fecha: 30/03/12

Hojas: ldel

CODIGO NOMBRE DEL No. D[E FECHA'DE IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO REVISION EMISION CAMBIO REALIZADO
Cambio del catalogo
de facultades,
catalogo de
13-VGR- Red de macroprocesos, el
RP/REV.01 procesos 01 17/02/12 nombre de un

procedimiento, asi
como cambia el
cliente en ambos
procedimientos

Elaboracion de
procedimiento
13-VGR- (Integracion de

Se adecuo al formato
que aparece en la
nueva guia para la

PO1/REV.01 expedientes 01 17/02/12 elaboracion del
administrativos manual de
de sancién) procedimientos.
Se adecuo al formato
que aparece en la
nueva guia para la
Elaboracién de e|a£g;e:}c;3£e|
13-VGR- procedimiento. o
PO2/REV 01 (Atencion 01 17/02/12 procgdlrrglzr;(t)?]s, se
Ciudadana) greg

actividades al
procedimiento
cambia el registro de
la actividad 1.1.

Inventario de
Registro del 01 17/02/12
procedimiento

13-VGR-
PO2/REV.01

Cambia el nombre

del registro de la

actividad 1.1. y el
nombre del
responsable

SIP-FO8/REV.01
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,{‘;jlj\ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Expedientes Administrativos de Sancion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-VGR-P01/REV.01 | Fecha de Emisién: 30/03/12

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la existencia o inexistencia de la actualizacién de responsabilidad administrativa, por
parte de los Servidores Publicos de la Dependencia.

Il. ALCANCE

Servidores Publicos de la Dependencia (Ministerio Pablico, Policia Estatal
Investigadora, Peritos Oficiales)

lIl. DEFINICIONES

No aplica

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Las contenidas en el Manual de Organizacion.

V. POLITICAS

Sustentar las denuncias y quejas con elementos probatorios suficientes
para presumir la violacion o el incumplimiento de que se trate.

La queja puede presentarse via comparecencia; por escrito del quejoso; por
conocimiento de hechos; puede ser remitida por otra &rea de la Procuraduria
e incluso por otra dependencia. Una Vez que se le da entrada, es registrada
en el libro respectivo.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

VII. ANEXOS

13-VGR-P01-GO1/REV.00, Diagrama de Flujo del Procedimiento de
Integracion de Expedientes Administrativos de Sancion.

Inventario de Registro del Procedimiento

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

SIP-F02/REV.01

7

Manual de Procedimientos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Visitaduria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracin de Expedientes Administrativos de Sancién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:13-VGR-P01/REV.01

| Fecha de Emision: 30/03/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Recepcion de quejas y correspondencia.
SECRETARIA 1.1. Recepciona las quejas y correspondencia y las Libro de

(RECEPCIONISTA)

registra en el Libro, turnandolas al Visitador General.

1.2. Canaliza a los requirentes del servicio con el
Ministerio Publico Visitador.

Correspondencia

2.- Estudia las quejas y correspondencia recibidas e

VISITADOR instruye sobre su atencion e integracién a los
GENERAL subalternos.
“Si la queja no se encuentra sustentada en
pruebas suficientes para determinar una probable
responsabilidad administrativa.”
; : o Libro de
3.- Ordena su registro en el Libro Preliminar, ;
MIIDI\LIJSIE%O consecuentemente, ordena la recopilacion del Go(k:mernolde
material probatorio y la préctica de todas aquellas p cl)_ntr_o
diligencias tendientes al esclarecimiento de los reliminar
hechos.
“Si de las investigaciones se desprende que no
existen las pruebas suficientes o no existe infraccién
VISITADOR administrativa”. Acﬁzrﬂo;reaNo
GENERAL 9

4.- Dicta Acuerdo en el que se determina el No ha
lugar a Radicar la causa y ordena archivo como
expediente concluido.

Radicar la causa

“En caso de existir pruebas que sustenten la
queja’”

Libro de
5.- Ordena la radicacion de la causa, registrandola| Gobierno de
en el Libro de Gobierno de Visitaduria General, Visitaduria
iniciando el procedimiento administrativo, General
ordenando la préactica de todas las pruebas que se
estimen necesarias para estar en oportunidad de
esclarecer los hechos denunciados y resolver
conforme a derecho.

SIP-F02/REV.01
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f;;l%& ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Expedientes Administrativos de Sancion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:13-VGR-P01/REV.01 | Fecha de Emision: 30/03/12
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
6.- Cita al encausado para: Escrito
SECRETARIOS DE | 1) Notificarle Radicacion y hechos imputados. correspondiente

ACUERDOS 2) Periodos (Defensa, Prueba y Alegatos)

“En caso de existencia de responsabilidad
administrativa”.

Acuerdo de
VclasEll-\Iréggf 7.- Dicta un Acuerdo en el que se ordena turnar el rer3_|5|otn dfc
expediente al C. Procurador General de Justicia del exp;e 1en eda :
Estado, para que se dicha Autoridad quien emita la rocurador
resolucion correspondiente.
“Una vez que el C. Procurador emite su
resolucioén, regresa el expediente a Visitaduria
General, paf,a el tramite administrativo que Notificacién
corresponda:
8.- Notifica la resolucion al encausado y a las demas
instancias involucradas.
L . Acuerdo de
Acuerdo de Definitividad y Archivo. definitividad
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"‘;g%‘ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Expedientes Administrativos de Sancion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:13-VGR-P01/REV.01 | Fecha de Emision: 30/03/12

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

COORDINADOR
DE QUEJAS Y
DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS

9.- Archiva el expediente

Fin de procedimiento

Elaboré: Reviso: Aprobo:
C. Lic. Blanca Armida Castillo Lic. Alfredo Evaristo Alcocer Lic. Carlos Alberto Navarro
Carrillo Valle Sugich
Coordinador de Quejas y Director General Visitaduria Procurador General de Justicia del Estado
Denuncias Administrativas de Sonora
SIP-F02/REV.01
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procediendo a revisar la misma
—_—P _
INICIO y sus documentos anexos

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

Visitaduria General

ENTE PUBLICO: Procuraduria General de Justicia del Estado

Hoja 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de Expedientes Administrativos de Sancién

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Visitaduria General

Fecha de elaboracién:30/03/12

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-VGR-P01/REV.01

Fecha de revision:

Recepcion de Quejas,

¢Cumple con los
requisitos?

lNo

Se ordena la recopilacion del
material probatorio y la practica

de diligencias necesarias

!

¢ Se allegé todo
el material

probatorio a la

causa?

Si no existen Pruebas suficientes;
no existen Infraccion Administrativ:
t Alguna; se dicta Acuerdo en el qug
se determine el No ha lugar a
radicar la causa.

Archivo

Si no se encuentra sustentada,
se inicia el Procedimiento
Previo de Investigacion (se
ordena su registro en el Libro
Preliminar)

Si existen pruebas suficientes
para determinar una probable
responsabilidad administrativa

Si se encuentra sutentada en
pruebas suficientes para
determinar una probable

Responsabilidad
Administrativa

Radicacion de la Causa (se
ordena su Registro en el
Libro de Gobierno de la
Visitaduria General.)

l

Se cita al presunto infractor a
declarar.

Se recaba declaracion al
encausado, y se le Notifica
Periodo Probatorio y de
Alegatos.

13-DPO-P01-GO1/REV.01
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Visitaduria General

ENTE PUBLICO: Procuraduria General de Justicia del Estado

Hoja 2 de 2

Sancién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Expedientes Administrativos de

Fecha de elaboracién:30/03/12

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Visitaduria General

Fecha de revision:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-VGR-P0O1/REV.01

Inicia Periodo de Pruebas(cinco
dias)

l

Periodo de alegatos (tres
dias)

|

En caso de inexistencia de

Responsabilidad administrativa,
se emite la resolucion
correspondiente por el Visitador
General

En caso de existir
responsabilidad
administrativa, se dicta un
Acuerdo en el cual se turna
el expediente al C.
Procurador General de
Justicia del Estado, para que
sea éste quien emita la
resolucion correspondiente

El procurador emite la resolucion
y regresa los autos a la
Visitaduria General para el
tramite administrativo que

r‘nrrp:pnndn l

Se notifica la sancion al
encausado y a la Direccion
General de Recursos Humanos

del Gobierno del Estado

encausado

» Se notifica la resolucion al

y

Se Archiva el Expediente

FIN

13-DPO-P01-G01/REV.01
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Visitaduria General

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Visitaduria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Expedientes
Administrativos de Sancion.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

13-VGR-P01/REV.01 30/03/12
Puesto Resguardo
No. Registro Responsable*
P Tipo |Tiempo | Ubicacion
Libro de Gobierno de N 10 :
1 Visitaduria General Visitador General Papel | Jhos | Archive
Libro de Gobierno de -
Visitador General 10 ~

2 Control Preliminar Papel | o o | Archivo

3 | Libro de Correspondencia. | Agente del Ministerio Publico | pgpe| %0 Archivo
anos

4 Acuerdo de No Ha Lugar a Visitador General Papel 10 Archivo
Radicar la causa. P anos

5 Acuerdo para remitir Visitador General papel 10 Archivo
expediente al C. Procurador P anos

g | Declaracion del Encausado |  Secretario de Acuerdos Papel %0 Archivo
anos

7 Notificacion Visitador General Papel 1—0 Archivo
afnos

8 Resolucién Visitador General papel | 10 | Archivo
anos

*El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.
SIP-FO3/REV.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Visitaduria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de
Expedientes Administrativos de Sancion

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-VGR-P01/REV.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl

NO

sustentada de pruebas?

1 | ¢Se revisd la queja y/o documentacién para ver si estaba

encausado?

¢ Se notifica los periodos probatorios y de alegatos al

3 | :Se recaban pruebas?

Responsabilidad por Escrito?

4 | ¢Se elabor6 Resolucion de Existencia o Inexistencia de

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01
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Visitaduria General
2
%’ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Ciudadana.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-VGR-P02/REV.01 | Fecha de Emisién: 30/03/12

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar orientacién y asesoria a la Ciudadania, en tramites o procedimientos ante la Procuraduria
General de Justicia del Estado u otras Dependencias.

II. ALCANCE

Servidores Publicos de la Dependencia, y servidores publicos del &mbito
federal, estatal y municipal.
Documento: Cédula de Atencion Ciudadana

[ll. DEFINICIONES

No aplica

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Las contenidas en el Manual de Organizacion.

V. POLITICAS

Inmediatez en la atencién al publico; no reviste ningun trdmite, se busca la
respuesta inmediata y directa a la solicitud recibida, pidiendo Unicamente al
solicitante se identifique plenamente.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

VII. ANEXOS

13-15VGR-P02-G01/REV.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de
Atencion Ciudadana.

Inventario de Registro del Procedimiento

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

SIP-F02/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Visitaduria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Ciudadana.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO13-VGR-P02/REV.01

| Fecha de Emisién: 30/03/12

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- Solicita la intervencién del area en el asunto que le
es de su incumbencia.
COORDINADOR 2.- Pr_epara la cédula qe _Atencic')n Ciudadana, en la que ]
DE QUEJAS Y q§s_cr|be las car_acten_sycas g_enerales del p(gblema, Cedulq,de
DENUNCIAS iniciando la orientacion bajo la supervision del Atencion
Subdirector de Atencién Ciudadana; de algin Ministerio Ciudadana

Publico Visitador o del Visitador General.

3.- Presenta la Cédula de Atencion Ciudadana al
Subdirector para el tramite definitivo.

SUBDIRECTOR DE

1.- Recibe la Cédula prerequisitada, analiza el asunto y
la orientacién brindada y recibe al ciudadano, para
reiterar o ampliar la informacién u orientacién brindada

2.- Lleva a cabo las acciones que correspondan,
dependiendo de la naturaleza del asunto, ante las
instancias de la propia Procuraduria o ante las
instancias diversas, ya sean de competencia federal,
local o municipal. Estableciendo acuerdos o estrategias
verbales con ellas, a fin de dar soluciéon al asunto en
particular.

ATENCION 3.- Consulta constantemente al Visitador General, asi
CIUDADANA L S -
como al Agente del Ministerio Publico Visitador, sobre
las acciones realizadas y rinde un informe mensual
sobre las conductas inadecuadas de servidores publicos
de la Procuraduria, que se detectan en la sustanciacién
del procedimiento de Atencién Ciudadana.
4.- De resultar oportuna la interposicién de una queja
administrativa, o de una denuncia penal, canaliza al
ciudadano, ante el agente del Ministerio Publico que
corresponda.
Fin del procedimiento
SIP-FO2/REV.01
Elaboro: Revisé: Aprobo:
C. Lic. Blanggréir”rgida Castillo Lic. Alfredo Evaristo Alcocer Lic. Carlos Alberto Navarro
Valle Sugich
Coordinador de Quejas y Director General de Visitaduria Procurador General de Justicia del Estado
Denuncias Administrativas de Sonora
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ENTE PUBLICO: Procuraduria General de Justicia del
Estado

Hojaldel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Ciudadana.

Fecha de elaboracién:30/03/12

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Visitaduria General

Fecha de revisién:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-VGR-P02/REV.01

Sies Queja 0 Denuncia, se
canaliza a Secretario Auxiliar de
Acuerdo (de quejas), a fin de
Que se recabe lamisma y se

inicia la Integracion del

Procedimiento Administrativo

de sancion

Brinda atencion inmediata y
personal al usuario y/o quejoso,
escuchando la problemética »
planteada, la cual se la hace
saber al Visitador General.

y

v

Atienda y canaliza al usuario
INICIO }—b con el funcionario
comespondiente

Determinacion de las

FIN

T

acciones tendientes a la iPosibles
solucion de la situacion determinaciones?
planteada por el
Ministerio Pablico ylo
Visitador General
Sies orientacion  juridica o
apoyo institucional, se brinda
Selenotificade | ésta, 0 serealizanlas acciones
maneraverbalal - {* fendientes a solventar el
usuario problema planteado.
13-DPO-P02-GO1/REV.01

FIN
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Visitaduria General

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Direccion General de Visitaduria

Ciudadanas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Ciudadana Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 13-VGR-P02/REV.01 Fecha de elaboracién:
30/03/12
_ Puesto Resguardo
No. Registro Responsable*
P Tipo |Tiempo | Ubicacion
Cedulas de Atencién Subdire_:ctor de Unidgd de ) .
1 Ciudadana. Quejas y Denuncias Papel |05 afios| Archivo

*El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.

SIP-FO3/REV.01
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Visitaduria General

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Direccion General de Visitaduria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Ciudadana Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
13-VGR-P02/REV.01 30/03/2012

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 | ¢Se brindé atencién inmediata al usuario y/o quejoso?

¢ Se tomaron las determinaciones tendientes a la solucion la
problematica planteada por el quejoso?

3 | ¢Se notificd personalmente al quejoso del resultado de la
orientacion?

4 | ¢Se recab0 en su caso la queja respectiva?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01
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VIII.- BIBLIOGRAFIA

1.- Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos. Secretaria de la Contraloria
General.

2.- Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora.
(Boletin Oficial No. 53 Seccion VIl del 30 de Diciembre de 1991), y sus reformas.

3.- Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Sonora. (Boletin Oficial No. 43 Secciéon Il del 26 de Noviembre del 2001), y sus
reformas.

4.- Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora.

20

Manual de Procedimientos



