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L Glosario

a) Acto reclamado: Término empleado en materia de amparo con el cual se
identifica la sentencia o hecho que se impugnara ante ese juicio.

b) Area. Se le denomina asi a la unidad de trabajo de la direccion, consistentes en
amparo penal, amparo civil, apelaciones acusatorias y apelaciones tradicionales.

c) Autoridad judicial. Cualquiera de las autoridades del orden local o federal,
siendo estas; juzgado de primera instancia, sala, juzgado de distrito, tribunal
colegiado o suprema corte de justicia de la nacion.

d) Defensor Publico. Es el servidor publico del estado que realiza actos de defensa
en representacion de la persona sujeta a un proceso judicial.

e) Determinacion: Se le conoce asi a la sentencia que emite la autoridad judicial,
esta puede resolver el fondo del asunto o algiin aspecto incidental.

f) Director. Es el titular de la Direcciéon de Defensa en Segunda Instancia y
Amparo, el cual fue nombrado por el Director General del Instituto de
Defensoria Publica de Nuevo Leon.

g) Incidente: Parte del proceso del juicio de amparo en el que se analiza lo relativo
a la suspensién del acto reclamado, mismo que se lleva de manera paralela al
juicio principal de amparo.

h) Instituto. Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn.

i)  Ley. Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Leon.

j)  Manual. Manual de procesos, esquema de procesos o guia operativa.

k) Personal. Se hace consistir en todo el equipo de trabajo de la direccién sin
distincién de puesto.

1) Prevenciones. Requerimientos que realiza la autoridad judicial a efecto de que

se subsane alguna omisién o aclare su pretension.
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m) Proceso Judicial. Procedimiento seguido ante algin juzgado o tribunal y es
identificado por su niimero de expediente, carpeta judicial, toca en articulo, toca
en definitiva, amparo indirecto o amparo directo.

n) Reglamento. Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de
Nuevo Leon.

0) Segunda Instancia. Se le conoce asi a la etapa del procedimiento que revisa
mediante el recurso de apelacion las determinaciones emitidas por el Juez de
Control y de Juicio Oral.

p) Suspension del acto reclamado: Peticién que se puede incluir en el juicio de
amparo y tiene como particularidad paralizar la ejecucion del acto reclamado
para impedir su materializacién y evitar dejar sin materia el juicio de amparo.

q) Usuario. Persona a la cual se le brinda alguno de los servicios gratuitos ante el

Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Leodn.

Introduccion

Este manual ha sido elaborado para efecto de establecer de manera detallada,
ordenada, sistemdatica e integral el objetivo, la estructura orgdanica, las reglas
generales aplicables para el debido desemperio del cargo y las funciones realizadas
por el servidor publico; a su vez, otorgara certeza al establecerse como herramienta
de apoyo, mismo que se tendrda acceso de manera publica, ello en atenciéon a lo
previsto por los articulos 13 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica para el
Estado de Nuevo Leén y 22, fraccién XIII, de la Ley de Defensoria Publica para el

Estado de Nuevo Leon.

Asi mismo, se identificara mediante esta guia operativa el proceso que se asigna al
personal para realizar de manera eficaz, efectiva y eficiente las actividades que

desempefian dentro de la Direccién de Defensa en Segunda Instancia y Amparo, asi
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como del Instituto, previendo en todo momento la secuencia y metodologia para

realizar determinada funcion.

Luego entonces, este esquema de trabajo propone sujetarse a un proyecto moderno
y actualizado que facilite y promueva mejores resultados en el d&mbito de la respectiva
competencia, mismo que se regira bajo el mas alto estdndar de calidad, tomando como
base los instrumentos juridicos nacionales e internacionales, la jurisprudencia y la
costumbre, esta tltima, como herramienta que permita crear la politica interna que

garantice un desempefio optimo y funcional de la Direccion.

III. Mision
Proveer a las personas un servicio de representacién en los recursos de apelacion,
ante los actos u omisiones de autoridad, con el objeto de salvaguardar los derechos
humanos reconocidos y las garantias otorgadas para su proteccién por la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, destacando siempre el
profesionalismo y compromiso del defensor piblico como habilidades necesarias

para lograr mejores e innovadoras estrategias legales.

V. Vision
Ser lideres en la formacion de criterios judiciales y brindar una atencién de calidad

para acompafiar a las personas en la toma de decisiones importantes.

V. Objetivo General
La creacién de este manual tiene por objeto crear un sistema de control interno que
permita evaluar la productividad y afianzar las fortalezas de la Direccion frente a la
gestion interna, lo que se traduce en un mejoramiento continuo. Asimismo, definir de

manera clara las funciones y responsabilidades del servidor publico.
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VL. Objetivos Particulares

1. Crear un modelo de trabajo tnico que permita definir las funciones que debe
desemperiar el defensor publico ante su unidad de trabajo.

2. Implementar un mecanismo que detalle conforme a la estructura organica del
Instituto la forma y supuestos en los que se deberan de remitir las solicitudes de
los servicios proporcionado a los defensores publicos.

3. Contar con una base de datos que contenga el registro de usuarios de la Direccion.

4. Desarrollar los mecanismos para comunicar de manera interna a las distintas
Direcciones del Instituto o dependencias de gobierno, informacion oficial o

requerimientos de servicios.

VIL Marco Juridico
a) Tratados Internacionales
e La Declaracién Universal de Derechos Humanos
e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
e LaDeclaracién Americana de los Derechos y los Deberes del Hombre
¢ Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos
e Principios y Buenas Practicas sobre la Protecciéon de las Personas Privadas de

la Libertad en las Américas.

b) Legislacion Nacional
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales

o Leyde Amparo

c¢) Legislacion Local
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n

e Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn
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e Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn.

VIIL Organigrama y Obligaciones de la Unidad de Segunda Instancia
La Unidad de Segunda Instancia est constituida por un Jefe de Area, que tendré a su
cargo a los defensores publicos especializados que conoceran del procedimiento de

Segunda Instancia.

Directorde
Defensa en
Segunda Instancia
y Amparo

Jefede Area

Defensor Publico

Defensor Publico i
Auxiliar

A. Obligaciones

o Brindar un servicio de calidad y profesionalismo, cumpliendo en todo momento

con las leyes y reglamentos inherentes a la materia y a la funcién publica.

o Participar en los programas de capacitacién que realice el Instituto a través del
Centro de Formacion Profesional.

e  Atender al usuario preferentemente en las instalaciones del Instituto, dirigiéndose
en todo momento con respeto y dignidad.

o Establecer un grupo de trabajo el cual estara conformado por defensores publicos,
mismo que debera ser informado a la Unidad de Gestién Interinstitucional para

efecto de realizar la designacion de procesos judiciales.

R i
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o Aceptar los cargos que han sido conferidos de manera administrativa ante la sede
judicial, debiendo acompafiar el oficio de designacién y copia de cedula
profesional.

e Conocer de los antecedentes que obran en los procesos judiciales que han sido
designados para efecto de informarlos al usuario mediante la asesoria
correspondiente.

e Realizar los informes que sean solicitados por el Director o Jefe de la Direccién, asi
como actualizar de forma constante la informacion que sea requerida ante el
sistema establecido por el Instituto.

. Acudir puntualmente a las juntas que realice la Direccién, debiendo participar de
forma ordenada, sin alterar el decoro de la reunidn.

. Acudir a las instalaciones del Instituto los dias y horarios laborables con la
vestimenta a fin a la profesién y dirigirse en todo momento con respeto ante las
personas.

® Hacer del conocimiento al Director y Jefe de area de la Direccién cuando se
sorprenda al personal incurriendo en violaciones de este Manual de
Procedimientos.

® Cumplir con las obligaciones y funciones que establece la Ley de Defensoria Publica
para el Estado de Nuevo Ledn y el Reglamento de la Ley de Defensoria Piblica para

el Estado de Nuevo Leodn.

IX. Funciones a desarrollar
a. Funciones del Director de Area:
1. Elaborar los manuales de procedimientos de la Direccién el cual debera de
contener la organizacion del personal y el funcionamiento del 4rea a cargo.
2. Colaborar con las diversas direcciones del Instituto en los asuntos que sea

indispensable la especializacion del area.
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3. Establecer el catilogo de servicios que realiza cada una de las areas de la
direccién. En caso que personal del Instituto requiera de la promocion de algin
juicio de amparo o recurso que no se contenga en el catalogo de servicios se
podra autorizar por este la tramitacion, siempre que este no contravenga las
disposiciones de la Ley y Reglamento del Instituto. (Anexo)

4. Convocar al personal a las juntas de trabajo, en ellas se indicara quien sera la
persona que debera de levantar la minuta de la reunion, la cual contendrs; lugar,
fecha y hora en la que se constituye, el cuérum de asistencia, tema de la juntay
aspectos decididos, se concluira sefialando la hora de término y se firmara por
el director y jefe del &rea, asi como por dos testigos de asistencia.

Implementar el modelo de impresién de documentos oficiales. (Anexo)

6. Aportar temas de interés o criterios actualizados a los defensores publicos para
efecto de dirigir de manera adecuada la motivacion especializada que deberan
de contener las demandas de amparo o recursos legales e impulsar las
estrategias legales.

7.  Solicitar al personal de la direccién informes o documentos que este requiera
para cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley y Reglamento del
Instituto.

8. Establecer la cantidad de defensores que integrardn las diversas éreas de la
direccién y realizar los movimientos necesarios del personal para evitar
sobrecargas desproporcionadas de trabajo, debiendo observar en todo
momento evitar obstaculos o perjuicios en los servicios que proporciona el
Instituto.

9. Otorgar facultades al jefe de drea que permitan coordinar al personal de la
direccion.

10. Autorizar los periodos vacacionales del personal y establecer las guardias de
defensores piiblicos que deberan de cubrir las areas de asignacion en periodos

vacacionales.
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Establecer el catdlogo de indicadores que permitan medir la evolucién de los
servicios realizados por la direccion.
Las demds que sefiale la Ley y Reglamento del Instituto, asi como las que

atribuya el Director General y Subdirector General del Instituto.

b. Funciones del Defensor Publico del Area de Amparo:

1.

Acudir a las sedes judiciales a presentar la documentaciéon necesaria para
aceptar el cargo de defensor publico en los asuntos en los que haya sido
designado por la Unidad de Gestion Interinstitucional.

Analizar los procesos judiciales a efecto de conocer la totalidad de antecedentes
y examinar los videos que contengan el desarrollo del juicio oral.

Realizar el escrito de agravios en los casos que sea requerido por el defensor de
primera instancia, debiendo establecer cada una de las violaciones procesales y
del fondo del asunto.

Acudir a las audiencias ante la Sala que resolvera el recurso.

Informar al usuario las veces que se requiera sobre los avances y resultados de
su proceso judicial. Una vez resuelto el recurso, debera remitir a la unidad del
Instituto que continuara gestionando los actos de defensa.

Documentar cada proceso judicial en el que es designado en el sistema con el
que cuente el Instituto, debiendo en todo momento realizar las actualizaciones
necesarias.

Las demas que contemple el Reglamento del Instituto.

Procesos de Unidad

a.

Segunda Instancia

Diagrama de proceso
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XII. Descripcion de diagramas

12.1 Apelacion

12.1.1

122

12.1.3

12.1.4

12.1.5

12.1.6

12.1.7

12.1.8
12.1.9

12.1.10

12111

12.1.12

El defensor Publico recibe por correo electrénico la designacion de expediente
electronico por parte de la unidad de Gestion Interinstitucional.

Se analizard el expediente para verificar si se reinen los requisitos para
promover el recurso.

El defensor publico verificara si procede el recurso de apelacién y que el
término para la presentacién del mismo no haya fenecido.

En caso de que no se realice el recurso de apelacion se registra en sistema para
que se efectiie la reasignacion correspondiente con el defensor publico de
origen para turnarlo a la Direccién de Ejecucion de Sancién de Penas.

Si el defensor publico conocera del expediente, se impondra de los autos que
obren como antecedentes del proceso judicial, aceptando el cargo ante la sede
judicial.

Revisar si se elaborara el escrito de agravios.

El defensor publico formulara el escrito de agravios relativo al recurso de
Apelacién. Debera remitirse al apartado “A”, punto 12.1.11.

Detectar si los agravios seran elaborados como contestacion.

El defensor publico elabora el escrito de contestaciéon de agravios. Debera
remitirse al apartado “A”, punto 12.1.11.

Analizar también si se dara continuacion al recurso de apelacién por abandono
del cargo del abogado particular, para darle seguimiento.

En todas las opciones mencionadas, se citaréd al usuario a fin de explicar el
tramite que se realizara.

Se agenda cita al usuario para la firma escrito de agravios, pudiendo firmar el
escrito €l mismo defensor publico, o en su caso el defensor puede acudir al

centro penitenciario para recabar la firma.
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12.1.13 El defensor publico presentara la apelacion, contestacion o seguimiento del
recurso ante la autoridad de Primera Instancia.

12.1.14 El defensor publico dara seguimiento de que los autos se hayan remitido a la
Sala del Tribunal Superior de Justicia.

12.1.15 Posteriormente, se revisara el auto de admision.

12.1.16 El defensor publico debera verificar si el recurso de apelacién, fue admitido.

12.1.17 En caso de que no exista admisién, el defensor publico. debera verificar si existe
una prevencion.

12.1.18 El defensor publico elabora escrito cumpliendo prevencién, esperando la
admisién del recurso de apelacién. Debiéndose remitir al apartado “D”, punto
142.1.16.

12.1.19 Si el recurso de apelacién fuera desechado, se le informara al usuario.

12.1.20 El defensor publico estudiard el desechamiento, y si considera que existen
elementos para combatirlo, realizara las diligencias necesarias para remitirlo a
la Unidad de Amparo.

12.1.21 Si el recurso de apelacién, fue admitido; el defensor publico verificara si se fijo
fecha para la audiencia de formulacién de explicacion de agravios, sino hubiera
audiencia, nos remitimos al apartado “C”, punto 12.1.23.

12.1.22 Encaso de que se fije fecha y hora para la celebracion de la audiencia, el defensor
publico desahogara dicha audiencia, aclarando los agravios presentados en su
escrito inicial.

12.1.23 Una vez desahogada la audiencia, y atin y si esta no se llevara a cabo, se pondra
el proceso en estado de sentencia.

12.1.24 Posteriormente, se tendra que revisar el sentido de la resolucién.

12.1.25 El defensor publico debera atender si se repone el proceso.

12.1.26 En caso de que se haya ordenado reponer el proceso, se enviaran los autos al
defensor publico de primera instancia, concluyendo asf el trdmite ante segunda

instancia.



e SRS S T R R

- CODIGO: PSI-bDSlA-l

DE DEFENSORIA _ " Lo |
i e INSTANCIA _EMISION: 114/06/2022

GOBERNG DEL NUEVS NUDVE LE0N

 PAGINA: 13 de 16
DIRECCION DE DEFENSA EN SEGUNDA INSTANCIA Y AMPARO

T

myymwsw@@;wmwémamwmﬁwemmmmmm&

12.1.27 El defensor publico deberd atender si se encuentra ante una resolucion
condenatoria.

12.1.28 En caso de que exista una resolucion condenatoria, el defensor publico, valorara
si promueve el juicio de amparo correspondiente, remitiéndonos al apartado
“B”, del punto 14.1.20.

12.1.29 Si el defensor publico considera no realizar el juicio de amparo, se remitirdn los
autos a la Direccién de Ejecucién de Sancién de Penas, para buscar algin
beneficio en la condena.

12.1.30 En caso de que se conceda el recurso de apelacién, si la sentencia fue
absolutoria, se concluye con el proceso.

12.1.31 Si no fuera el caso de tener una resolucién absolutoria, el defensor publico
verificara si promueve el juicio de amparo, remitiéndonos al apartado “B”, punto

14.1.20.

XIII. Anexos

Anexo 1. Catalogo de servicios en Segunda Instancia:
e Apelacion contra la sentencia de condena de primera instancia

e Contestacion de la apelaciéon presentada por el Ministerio Publico, asesor juridico o
victima.
e Seguimiento de los recursos de apelacion en los que carezca de defensor publico que

lo represente durante el procedimiento.

Anexo 2. Modelo de impresion de documentos oficiales:

Los escritos realizados en esta Direccién que contengan informacién oficial deberan ser

elaborados respetando las siguientes bases de disefio:
Margen superior e inferior: 3.5 cm.

Margen izquierdo y derecho 2.5 cm.
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XIV. Control de cambios

VERSION FECHA MOTIVO

01 14/06/2022 Creacién de Manual




