GUANAJUATO

UNIVERSIDAD DE Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso
Proceso de Asesoria y Apoyo Juridico

Nombre del Procedimiento
Procedimiento de asuntos penales.

Inicio
1.Una solicitud de dependencias administrativas o entidades
académico-administrativa. 2.Instruccion  por parte de autoridades.

3.Conocimiento de la Oficina del Abogado General de hechos que
probablemente constituyan un delito.

Objetivo

Guanajuato.

Macroproceso
Apoyo

Fin

1.Respuesta a solicitud por parte de dependencia administrativa o entidades
académico administrativas. 2.Acatar instruccién por parte de autoridades,
realizar lo conducente y que proceda dependiendo cual sea la intruccion.
3. Seguimiento de lo juridico por parte de la Oficina del Abogado General.

Denunciar ante la autoridad competente, el actuar o no actuar que probablemente pueda constituir un delito y/o delitos, detectadas con motivo del ejercicio del
funcionar de las dependencias administrativas o entidades académico-administrativas, especialmente cuando haya lesién de los intereses de la Universidad de

Areas Involucradas

Cc8 Oficina de la Abogacia General
D6 Organo Interno de Control




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Conocimiento de la OAG de un hecho que probablemente constituya un
delito.

Cualquier persona trabajadora de la comunidad universitaria que pertenezca a una
dependencias administrativas y entidades académicas administrativas de la
Universidad de Guanajuato

Instruccion por parte de autoridades.

Autoridades servidoras publicas, personal académico y administrativo.

Solicitud de dependencias administrativas o entidades
académico-administrativas.

Cualquier persona trabajadora de la comunidad universitaria que pertenezca a una
dependencias administrativas y entidades académicas administrativas de la
Universidad de Guanajuato

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Determinacién ministerial: a) Abstencion, b) Archivo c) No ejercicio de la
accion penal. d) El ejercicio de la accion penal.

Personal administrativo y entidades académicas administrativas de la
UG/Servidores publicos, personal académico/administrativo y estudiantes que
tengan bajo su resguardo bienes propiedad de la UG.

Determinacion ministerial: a) Abstencion, b) Archivo c) No ejercicio de la
accion penal. d) El ejercicio de la accion penal.

Comisidn auxiliar de los lineamientos generales para la disposicion de bienes
muebles e inmuebles de la Universidad de Guanajuato/Organo Interno de Control.

Resolucién de un Organo Jurisdiccional.

Poder Judicial del Estado/Poder Judicial de la Federacion.
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Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato. /

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Mecanismos Alternos de Solucion de Controversias de la Universidad de Guanajuato.

Lineamientos Generales para la Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad de Guanajuato//
Reglamentos de Bienes Patrimonio del Patrimonio Cultural.

Acuerdo General que establece la Estructura administrativa de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato.

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Penal del Estado de Guanajuato

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato /

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Caodigo Penal Federal.

Ley de Victimas del Estado de Guanajuato

Jurisprudencia aplicable.

Elaboro Consensué

Lluvia Marcela Martinez Franco Adrian Pérez

Autorizo

lliana Alejandra Bernardino Cruz
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 (BEperiEnde Elaborar un acta administrativa en un plazo no mayor de 24 horas por parte de area
P \ . . administrativa que corresponda, posteriores al conocimiento del hecho que
Administrativa / Entidad . . . ~ . .
. . . probablemente constituyen un delito, donde habra que sefalar circunstancias de modo, o d
e SliCo AT gHVEN tiempo lugar, asi como los bienes faltantes, extraviados, robados, destruidos o no g ° IRl
Profesor / Estudiante ] | Ip dy 99 ’ ’ g Firmada por los
OCHIZACOS participantes y dos
testigos. Anexos
documentales Y|
evidencias de que
dispongan.
2 . Realizar la solicitud de apoyo mediante oficio dirigido a la Oficina del Abogado General,
[ Dependencia .
o . integrando:
Administrativa de la - . r fe
. a)Acta administrativa sefiala en la actividad 1. o
Rectoria General / ) ' s L . Solicitud de la
. b)Evidencias documentales, fotogréficas, audiovisuales o de cualquier naturaleza que .
Entidades soporten los hechos a denunciar pepoldonelq
Académico-Administrativas P . ' ! R . . Administrativa  /  Entidad
de Campus 0 CNMS ] c)Documentos que acrediten la propiedad de la Universidad de Guanajuato de los bienes| a.adémico-Administrativa
P faltantes, extraviados, robados, destruidos o no localizados. con anexos y evidencias
d)Resguardos individuales de los bienes faltantes, extraviados, robados, destruidos o no
localizados.
3 . a) Atender la instruccion que remita autoridades para la integracion de expediente
[ Persona titular de la . ) .
o tendiente a presentar denuncia y/o querella por hechos que probablemente constituyen
Coordinacion de Asuntos . ) . ) . .
un delito y que lesionan los intereses de la Universidad de Guanajuato. . .
Penales. ] . o . . i Expediente interno que
b) Integrar informacion y evidencias probatorias que soporten los hechos que conozca contiene  instruccion  de
y que probablemente constituyen un delito. autoridad asi  como
elementos recabados
para la integracion de una
denuncia y/o querella.
4 . a) Elaborar escrito de denuncia y/o querella, exponiendo los hechos que probablemente
[ Persona titular de la . o
o constituyen un delito, integrando:
Coordinacion de Asuntos . . e . .
a.1. Evidencias documentales, fotograficas, audiovisuales o de cualquier naturaleza que .
Penales. ] ; El Folio de la carpeta de
soporten los hechos a denunciar. investigacién qud
a.2. Documentos que acrediten la propiedad de la Universidad de Guanajuato de los contiene fecha de
bienes faltantes, extraviados, robados, destruidos o no localizados. presentacién,  datos  del
a.3. Poder notarial para acreditar la representacion legal de la Universidad de| genunciante, delito,
Guanajuato. indiciado, numero vy
nombre de la agencia a
b)Presentar ante el Ministerio Publico competente escrito de denuncia y/o querella, con| que fue turnado.
los anexos descritos en el punto anterior.
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[ Persona titular de la
Coordinacion de Asuntos
Penales. ]

[ Persona titular de la
Coordinacién de Asuntos
Penales. ]

[ Ministerio Publico ]

[ Ministerio Publico ]

a)informar al Departamento de Control de Bienes adscrito a la Direccion de
Infraestructura y Servicios Universitarios de la Universidad de Guanajuato sobre bienes
faltantes, extraviados, robados, destruidos o no localizados, reportados a la Oficina del

Abogado General por parte de la Dependencia Administrativa /  Entidad
Académico-Administrativa solicitante del apoyo, para que realicen sus procesos
internos.

b)Solicitar al Departamento de Control de Bienes adscrito a la Direccion de

Infraestructura y Servicios Universitarios de la Universidad de Guanajuato, elementos
que apoyen a la investigacion por parte del Ministerio Publico.

a)Ratificar escrito de denuncia y/o querella.

b)Coadyuvar con la Agencia del Ministerio Publico, a fin de hacerle llegar datos de
prueba tendientes a la acreditacion del delito.

c)Solicitar actos de investigacion a la Agencia del Ministerio Publico.

a)lnvestigar hechos que pueden constituir un delito.

b)Atender las solicitudes de actos de investigaciéon presentadas.

c)Emitir una determinacion: c.1 Abstencién, c.2 Archivo, ¢.3 No ejercicio de la accion
penal, 6, c.4 El ejercicio de la accion penal. d)Notificar la determinaciéon a la Universidad
de Guanajuato.

Remitir al Organo Jurisdiccional competente, la carpeta de investigacion cuya
determinacién consisti6 en el ejercicio de la accion penal, solicitando la judicializacién
de la carpeta y la vinculacién a proceso del imputado.

Oficio  notificacion.De
conformidad con la
normatividad universitaria.

Acta de comparecencia Y|
promociones ante la
Agencia del Ministerio
Publico. Todas las
actuaciones se integran a
expediente interno.

Actuaciones
ministeriales dentro de la
carpeta de investigacion.

Solicitud de
judicializacidén de

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

conformidad con la
legislacion penal
correspondiente
[ Organo Jurisdiccional a)Re(?i.bir la solicitud dejudicializac.ién, y radis:a_rla gsignza’nd_o un nutnero.de causa penal.'
(Juzgado de Oralidad p)Notlflcar a las partes (Agencia d.el er.us.t(.arlo Publico, Universidad de Guanajuato e
Penal) | imputado) fecha, horaylggar_de_lq e_zudlenma |n|C|aI.. o _ . _ Expediente de la causa
c)LIeyar a cabo la audiencia inicial, donde el Ministerio Publico formula la imputacion y penal.
el Organo Jurisdiccional resuelve sobre la vinculacion a proceso y las medidas
cautelares solicitadas.
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11

12

13

14

15

16

[ Persona titular de la
Coordinacion de Asuntos
Penales. ]

[ Persona titular de la
Coordinacién de Asuntos
Penales. ]

[ Organo Jurisdiccional
(Juzgado de Oralidad
Penal) ]

[ Persona titular de la
Coordinacién de Asuntos
Penales. ]

[ Persona titular de la
Coordinacion de Asuntos
Penales. ]

[ Persona titular de la
Coordinacién de Asuntos
Penales. ]

Persona Titular de la coordinacion de asuntos penales.

Atender las etapas propias del proceso penal y en coadyuvancia con el Ministerio
Publico, realizar las diligencias necesarias a defender los intereses de la Universidad de
Guanajuato.

Resolver conforme a derecho.

a)lmpugnar, cuando asi lo estimen necesario y en coadyuvancia con el Ministerio
Publico, las resoluciones del Organo Jurisdiccional.

b)Atender y dar seguimiento a los medios de impugnacion, juicios de amparo y demas
acciones legales que se determinen para defender los intereses de la Universidad de
Guanajuato.

Infformar de manera periddica a la Dependencia Administrativa / Entidad
Académico-Administrativa solicitante del apoyo, los avances y resoluciones que se
generan con motivo de la carpeta de investigacion y/o causa penal.

a) Remitir la carpeta de investigacion a la Comisién Auxiliar, para su intervencién en
los términos de los Lineamientos Generales para de Disposicion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Universidad de Guanajuato, para los efectos conducentes, dentro de los
10 dias habiles siguientes a la determinacion del Ministerio Publico a que refiere la
actividad 5, inciso c).

b) Remitir la carpeta de investigacién al Organo Interno de Control de la Universidad de
Guanajuato, para las acciones en materia de responsabilidad administrativa y/o penal,
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la determinacion del Ministerio Publico a que
refiere la actividad 5, inciso c) o en su caso a la resolucién del Organo Jurisdiccional a
que se refiere la actividad 10.

a)Analizar la determinacion del Ministerio Publico y valorar el caso de conformidad con
elementos que obran en la carpeta de investigacion.

b)Emitir dictamen de conformidad con los Lineamientos Generales para de Disposicion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad de Guanajuato y demas normatividad
universitaria.

Medios de impugnacién
de conformidad con la
legislacion penal
correspondiente

Expediente de la causa
penal.

Resolucion  judicial de
conformidad con la
legislacion penal

correspondiente

Los expedientes que se
turnen  contendran los
anexos que obran ante el
Ministerio Publico u
Organo  Jurisdiccional,
segun sea el caso.

Resoluciones de la
Comision Auxiliar
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17 G (T D CETE Integrar cuadernillo de investigacion administrativa para los efectos conducentes. Fin del
9 procedimiento.

Cuadernillo de
investigacion.

Informacion Complementaria y definiciones.

Areas involucradas

. Dependencias administrativas y entidades académicas administrativas de la Universidad de Guanajuato.

. Servidores publicos, personal académico y administrativo y estudiantes que tengan bajo su resguardo bienes propiedad de la Universidad de Guanajuato.
. Fiscalia General del Estado de Guanajuato/ fiscalia general de la Republica.

. Poder Judicial del Estado/ Poder Judicial de la Federacion.

. Dependencias municipales encargadas de la seguridad publica.

. Comisién auxiliar de los Lineamientos Generales para de Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad de Guanajuato.

. Organo Interno de Control de la Universidad de Guanajuato

~NOoO bR OON -

La Dependencia Administrativa / Entidad Académico-Administrativa solicitante del apoyo, asi como las personas resguardantes de los bienes faltantes, extraviados,
robados, destruidos o no localizados, reportados a la Oficina del Abogado deberan coadyuvar con la Oficina del Abogado General durante las investigaciones y
actuaciones administrativas y jurisdiccionales..

Carpeta de investigaciéon: es el conjunto de registros de diligencias y actos de investigacién que realiza el Ministerio Publico en la investigacion de los delitos, para
recabar los datos de prueba suficientes, pertinentes e iddneos que sustenten sus determinaciones ministeriales.

Causa penal: Conjunto de todos los documentos y gestiones correspondientes a un asunto penal por el érgano jurisdiccional.

Denuncia y/o querella: es el acto por el que se comunica a la autoridad competente que existe un hecho que la ley considera como delito.

| Vinculacion a proceso: Es la resolucion por la que el Juez de Control, dentro del plazo constitucional, determina la situacion juridica del imputado.

Identificacion Trazabilidad

Numero de folio de carpetas de investigacion: al denunciar hechos que probablemente constituyen un delito y lesionen los intereses de la Universidad de
Guanajuato.

Numero de Causas penales: lograr vinculaciones a proceso para garantizar una posible reparacion del dafio.

Resolucion: gque las resoluciones sean favorables para la Universidad de Guanajuato.

Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

No Aplica
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Investigacion debida por parte de fiscalia.

Deficiencias en la investigacion y falta de integracion
debida de la carpeta de investigacion por parte del
Ministerio Publico.

Promover actos de investigacion.

Buscar que se repare el dafio causado por delito.

Que no aporten elementos suficientes a la
investigacion y eso haga que no se repare el dafo g
la UG.

Requerir a los titulares de la Dependencia
Administrativa / Entidad Académico-Administrativa
solicitante del apoyo.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

legislacion penal correspondiente

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Formato interno N/A Acta administrativa:  Firmada por los Fisico y electrénico. 4 afos.
participantes 'y dos testigos. Anexos
documentales 'y evidencias de que
dispongan.
Acta N/A Acta de comparecencia y promociones ante Fisico y electronico. 4 arios.
la Agencia del Ministerio Publico. Todas las
actuaciones se integran a expediente
interno.
Formato interno N/A Actuaciones ministeriales dentro de Ia Fisico y electronico. 4 afos.
carpeta de investigacion.

Formato interno N/A Cuadernillo de investigacion. Fisico y electrénico. 4 afos.
Formato interno N/A El Folio de la carpeta de investigacion que | Fisicoy electronico. 4 afios.
contiene fecha de presentacion, datos del
denunciante, delito, indiciado, numero vy

nombre de la agencia a que fue turnado.

Expediente N/A Expediente de la causa penal. Fisico y electronico. 4 afos.
Formato interno N/A Expediente interno que contiene instruccién Fisico y electronico. 4 afos.
de autoridad, asi como elementos
recabados para la integraciéon de una

denuncia y/o querella.

Formato interno N/A Los expedientes que se turnen contendran Fisico y electronico. 4 afios.
los anexos que obran ante el Ministerio
Publico u Organo Jurisdiccional, segln sea
el caso.

Formato interno N/A Medios de impugnacion de conformidad con Fisico y electronico. 4 afos.
la legislacion penal correspondiente

Formato interno N/A Medios de impugnacion. Fisico y electronico. 4 afos,

Oficio N/A Oficio notificacion.De conformidad con la Fisico y electronico. 4 anos.

normatividad universitaria.

Formato interno N/A Resolucion judicial de conformidad con la Fisico y electronico. 4 afios.
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Formato interno N/A Resoluciones de la Comision Auxiliar Fisico y electrénico. 4 afos.
Solicitud N/A Solicitud de judicializacion de conformidad Fisico y electrénico. 4 afos.

con la legislacion penal correspondiente

Formato interno N/A Solicitud de la Dependencia Administrativa / Fisico y electrénico. 4 arios.
Entidad  Académico-Administrativa con
anexos y evidencias

Formato interno N/A Tarjetas informativas. Fisico y electrénico. 4 afos.
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