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L Glosario
a) Peritaje: Es el conjunto de actividades en el estudio de un objeto, hecho o persona para
arribar a conclusiones de opinién fundada en los principios de una ciencia o disciplina
cientifica.
b) Perito: Es el especialista en una ciencia, técnica, arte o profesion que pone sus
conocimientos al servicio.
¢) Terapeuta: Es el profesional en el campo de la psicologia que brinda tratamiento
psicoldgico.
d) Terapia psicolégica: Conjunto de sesiones que conforman un tratamiento psicologico.
e) V.o0.B.o: Visto Bueno
f) Usuario:
e Eslapersona que cuenta con servicio de representacion juridica;
e Defensor Ptiblico que provee de trabajo a la Direccién de Apoyo Técnico;

e Cualquier persona que recibe los servicios de Apoyo Técnico.

IL. Introduccién
La Direccién de Apoyo Técnico, surgié por decreto nimero 443, publicado en el Periddico
Oficial del Estado, el 18 de junio de 1997, donde en su articulo 16 fraccién VII, enuncia al
Coordinador del Area de Apoyo Técnico, y a mayor abundamiento, el numeral 33 precisa que
“la Coordinacién del Area de Apoyo Técnico estarad constituida por un coordinador, los
trabajadores sociales y los peritos que se requieran, quienes prestaran sus servicios en las
areas penales y de asuntos no penales en apoyo a las funciones de los defensores adscritos a

las mismas”.
Asi mismo, el 6 de febrero de 2009, se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo

Leén, el decreto nimero 330, por el cual se expide la Ley de Defensoria Publica para el Estado

de Nuevo Leén, en donde el articulo 31 al hacer referencia a la estructura administrativa del
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Instituto, en su fraccion X, le da el caracter de Direccién de Apoyo Técnico a la que fuera

entonces una coordinacion.

Posteriormente, el 16 de septiembre de 2015, se publico en el Periddico Oficial del Estado, el
reglamento més reciente de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Leén, donde
se hace referencia a que la Direccién de Apoyo Técnico esta constituida por un Director, Jefes
de Area, Trabajadores Sociales, Criminélogos, Psicélogos, Terapeutas, Investigadores del
Delito, Peritos y el personal administrativo que se requiera para la adecuada prestacién del

servicio.

Entre sus funciones destacan, ademdas de los servicios periciales, la investigacién de
antecedentes y elaboracién de estudios socioeconémicos a fin de emplear la informacién para
argumentar durante la aplicacion, sustitucién, modificacién o extincion de medidas
cautelares, providencias precautorias, juicios orales, individualizacién de la pena, beneficios
preliberacionales, medidas de seguridad y demas. Asi mismo la asistencia al Defensor como
consultor técnico en las audiencias, y en su caso, evidenciar la necesidad de mejorar los
tratamientos de insercién y reinsercién implementados por la Autoridad competente.

Los servicios brindados por la Direccién de Apoyo Técnico abarcan asuntos de orden penal y
de justicia para adolescentes, materias civil, mercantil, familiar, amparos y demas, a fin de

asistir en el cumplimiento de los propodsitos de un sistema de defensa publica integral.

Como parte de sus obligaciones, el articulo 13 de la Ley Organica de la Administraciéon Piblica
para el Estado de Nuevo Ledn establece que “cada dependencia debera contar con manuales
de organizacién y procedimientos administrativos” aunado a los lineamientos en el mismo
sentido que obran en el articulo 22 fraccion XIII de la Ley de Defensoria Publica para el Estado
de Nuevo Leén, por ello, para contribuir a la organizacién y buen funcionamiento se ha
determinado la necesidad de la elaboracion de una herramienta de apoyo que se construya,

revise, apruebe, difunda, cumpla y actualice.
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En este sentido la Direccién de Apoyo Técnico ha emitido el presente manual el cual tiene
como objetivo informar su funcionamiento y estructura administrativa, con la finalidad de
facilitar e identificar las funciones y competencias que cada uno de sus integrantes realiza.

Para lo cual el presente manual se divide en dos partes:

Lo relativo a su organizacién, antecedentes histéricos, marco juridico que sustenta las
labores, misién, visién, organigrama y descripcién general de puestos que conforman la
Direccidn; Lo concerniente a sus procedimientos que hacen referencia a las funciones o

actividades que se siguen de forma sistemdtica para el 6ptimo desarrollo de los procesos.

Lo anterior, considerando que todo organismo piiblico o privado requiere trabajar de forma
ordenada, jerarquica, con sentido de identidad, desarrollando sus procesos de manera
6ptima, estableciendo sus competencias y responsabilidades con la finalidad de prestar

servicios de manera eficaz y con altos estandares de calidad.

II1. Mision
Brindar asistencia pericial y técnica en defensa de los derechos de nuestros usuarios, a través
de técnicas, metodologia y herramientas cientificas, aplicadas por especialistas de

experiencia con altos estandares deontoldgicos.

IV.  Visién
Formar una Direccién con servicios juridicos de calidad y eficiencia para la ciudadania del
Ser un ejemplo en el ambito nacional e internacional por la contribucién en la defensa de los
derechos de personas en condiciones de vulnerabilidad, a través de la prestacion gratuita de
servicios periciales en ciencias forenses; manteniéndonos en la vanguardia de equipos,

herramientas y procedimientos, asf como en el nivel de formacién de nuestros Peritos.

P-AAT-01 01/07/2022
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V. Objetivos generales

Brindar asistencia pericial y técnica integral a través de técnicas, metodologia y herramientas

cientificas en defensa de los derechos de los usuarios.

VL Objetivos particulares
1. Contar con personal capacitado y certificado para la realizaciéon de sus funciones como
especialistas en una materia.
2. Brindar asistencia pericial y técnica empleando metodologia cientifica apegada a
estandares internacionales de la ciencia.
3. Brindar atencién especializada en diversas ramas de las ciencias para apoyar en la
atenciéon de usuarios pertenecientes a grupos vulnerables, vigilando el respeto a sus

derechos humanos.

VII. Marco Juridico
A. Tratados Internacionales
e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos;
e Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos.
B. Legislacion Nacional
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
C. Legislacion Local
e Constitucién politica del Estado de Nuevo Ledn
e Leyde Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Le6n

e Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Leén

VIII. Organigrama y obligaciones de la unidad
La Direccién de Apoyo Técnico est4 constituida por un Director, Jefes de Area, Trabajadores
Sociales, Crimindlogos, Psicologos, Terapeutas, Investigadores del Delito, Peritos y personal

administrativo.
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Las areas que conforman la Direccién son Criminologfia, Psicologia, Trabajo Social y Medicina.

Director }

A. Organigrama

P

, Jefe de Area ]
%
v B ‘ 3
Departamentode | | Departamentode i Departamento de Departamento de
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IX. Funciones a desarrollar

A. Director
1. Supervisa y controla las actividades del personal a su cargo, planea proyectos y

contratos con entidades, dependencias y organismos piiblicos del Gobierno Estatal
y Municipal en las materias propias de su competenciay los presentaala Direccién
General para su aprobacion.

2. Supervisa las acciones requeridas para que el Defensor Piblico y los usuarios que
soliciten una intervencién pericial cuente con la informacién necesaria para la
consecucién de otorgar una defensa adecuada y un servicio de calidad.

3. Fiscaliza el desempefio de los integrantes del 4rea, a fin de establecer perfiles y
mejor desempefio de sus funciones.

4. Promocionar los asensos y contrataciones del personal requerido.
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5. Informar veraz y oportunamente a la superioridad el desempefio, areas de
oportunidad y circunstancias de la Direccion.

6. Establecer sesiones de trabajo con el equipo multidisciplinario para
retroalimentacién y novedades, detectando areas de oportunidad tanto operativas
como de logistica.

7. Estar al pendiente de la capacitacién y actualizacion de los forenses para el buen
desempefio de las pericias encomendadas.

8. Procurar y supervisar el buen ambiente laboral, impulsando el respeto en todo
momento.

9. Procurar y supervisar el buen cumplimiento del presente manual, enfatizando el
orden y el cumplimiento real de sus reglas, principios y formas de operatividad.

10. Establecer las indicaciones, procurando la fluidez en la comunicacién, para el

correcto funcionamiento del 4rea con el jefe de area correspondiente y el personal

a su mando.

B. Personal de especialidad

L.

Llevar los procedimientos que se encuentren dentro del manual de organizacién de

las especialidades de apoyo técnico.

C. Jefede Area

i

Coordina actividades para hacer mas eficiente la labor del personal y dar
cumplimiento en tiempo y en forma a las peticiones de los Defensores Publicos y
autoridades, realiza actividades administrativas y gestiona los recursos materiales
para el funcionamiento de la Direccién y actividades de caracter académico que

garanticen los requisitos de capacitacién y actualizacién continua del personal.
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Administrar los servicios requeridos con la verificacién previa de los mismos, la
asignacién y distribucién del trabajo hacia los operadores, por especialidad, perfil

y carga laboral, atendiendo cualquier observacion al respecto.

Supervisar el informe final que elabora el forense, perito, o encargado, otorgando
el Visto Bueno o en su defecto generar las observaciones del caso, a fin de brindar
un servicio completo y oportuno de calidad debidamente inspeccionado,
informado al Director de ello. Sin que lo anterior obste el buen y profesional
desempefio del perito en el desarrollo de su trabajo ni que lo releve de sus diversas,

responsabilidades.

Informar diaria y oportunamente al Director las novedades de servicios
requeridos, y los entregados o finalizados, con las observaciones o comentarios

sobre los particulares y circunstancias

Supervisar el combate oportuno del trabajo rezagado, a fin de cumplir los

compromisos y porcentajes de productividad requeridos por la superioridad.

Informar con diligencia, veraz y oportunamente al Director sobre cualquier
circunstancia en la operatividad, logistica o de indole personal, del equipo

integrante de la Direccién para la toma de decisiones e instrucciones del personal.

Procurar el respeto, buen y sano ambiente laboral, vigilando y supervisando las

indicaciones dadas al personal por la superioridad.

D. Recepcionista:

.
y.d

Realiza labores administrativas relacionadas con el control

Recepcién de llamadas, citas y registro en bitacoras

P-AAT-0101/07/2022
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3. Agenda de terapias

4. Da orientacion a usuarios.

E. Chofer:

1. Realiza labores administrativas al apoyar en el traslado del personal a las diversas

diligencias que les son encomendadas fuera de las instalaciones de la Direccién.

2. Vigila las condiciones y sefiala las necesidades de mantenimiento y reparacion del

vehiculo asignado a la Direccién.

X. Procesos de la Direccién de Apoyo Técnico

La direccién de apoyo técnico cuenta con dos manuales de organizacién. Mientras uno es

general, otro abarca todo el ambito de especialidades que conoce dicha area. En este manual

Unicamente se entiende el proceso “General de la Direccién de Apoyo Técnico”.

P-AAT-0101/07/2022
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XII. Descripcion de diagrama

153,

11.1.1

ELLZ

1113

11.1.4

11.1.5

11.1.6

11.1.7

11.1.8

1119

11.1.10
11.1.11
11412

Diagrama de Flujo “General de la Direccién de Apoyo Técnico

El defensor Publico envia la via sistema una solicitud de algtn servicio que
ofrezca la direccién de Apoyo Técnico en cualquiera de sus especialidades;
El jefe de 4rea de la Direccién revisa el sistema y las solicitudes que han sido
realizadas;

Verifica que la solicitud sea parte del catalogo de servicios que brinda la
direccidn;

Si el servicio requerido no es parte de los catalogos de la direccion el jefe de
area informa al defensor publico que solicito el servicio que no es
competencia del area via sistema y se finaliza la solicitud;

Si la solicitud requerida es parte del catalogo de servicios que brinda la
direccion, el jefe de area asigna al personal adscrito segin la especialidad
El personal adscrito asignado verifica la solicitud asignada por el jefe de
area;

Verifica si la solicitud no tiene la informacién necesaria se remite al inciso
marcado como “A”, punto 11.1.4; si la informacién es completa pasamos el
punto siguiente;

Verifica si la solicitud tiene factibilidad, si estd no contiene lo necesario se
remite al inciso marcado como “A”, punto 11.1.4; si la solicitud es factible
pasamos al punto siguiente;

El especialista elabora el informe segiin sea la solicitud;

Este informa y muestra al Jefe de Area el informe realizado;

El jefe de drea revisa el informe realizado por el especialista

Si el informe cuenta con alguna observacién el jefe de area informa a el
especialista y remite al paso 11.1.15; en dado de caso de no contar con

ninguna observacién

P-AAT-0101/07/2022
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11.1.13 Da el Visto Bueno del informe al especialista

11.1.14 El especialista envia via sistema el informe solicitado por el Defensor
Publico y finalizamos el proceso

11.1.15 Personal Adscrito realiza los cambios a las observaciones realizadas por el

Jefe de Area y se remite al inciso marcado como “B”, punto 11.1.11.

XIII. Reglas generales y principios de la Direcciéon de Apoyo Técnico
a. Reglas generales

1. Todo servicio se atiende.
2. Nuestros servicios son gratuitos.
3. Diligencia en todo servicio.
4, Amar el servicio publico gratuito.
5. Respetar a sus compafieros de oficina, en su manera de pensar y actuar.
6. Extremar la higiene en las instalaciones de trabajo, procurando tener y mantener

la limpieza en todas las areas de servicio.

~

Procurar un buen ambiente de trabajo.

8. Evitar toda belicosidad, maltrato, acoso, hostigamiento, discriminacion, con los
compafieros del trabajo y usuarios.

9. Pulcritud en el 4rea de trabajo de cada uno.

10. Decoro y respeto a la Institucién, a la profesién, a los comparieros y usuarios con
nuestra vestimenta.

11. Respetar el espacio y drea de trabajo de nuestro compariero.

12. Evitar turbar o de alguna forma desconcentrar a nuestro compaiiero de trabajo
durante el desempefio de su funcion y el resto de la jornada laboral.

13. Respetar las lineas de autoridad y cadenas de mando, sefialadas.

14. Respetar la forma de trabajo, determinadas por la Institucién.

15. Procurar la seguridad e integridad fisica en el desempefio de nuestro trabajo

P-AAT-01 01/07/2022
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16. Informar diligentemente cualquier circunstancia que merme el desempefio de la
encomienda asignada o bien que ponga en riesgo a la Institucion.
17. Estar presentes y participar sobre temas de avance y areas de oportunidad en las

juntas de trabajo.

b. Principios:
1. Actuar con imparcialidad, acuciosidad, dedicacién y prudencia.
2. Respeto siempre, a sus compaiieros de trabajo, usuarios, autoridades laborales e
instalaciones de trabajo.
Sinceridad en el desempeiio de sus opiniones.
Fidelidad a la Institucién que representa.
Lealtad a sus autoridades.
Honradez en los servicios que presta.
Empatia con sus usuarios y autoridades

Paciencia en el desempefio de sus funciones y atencién a sus usuarios.

o 0N W

Amor, respeto y compromiso a su trabajo.

10. Decoro, en su forma de hablar, actuar y vestir.

P-AAT-01 01/07/2022
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XIV. Anexos

1. Acta de Entrevista

Nw
3 DIRECCION DE APOYQ TECNICO
ACTA DE ENTREVISTA

Carpetadei igacd Carpets Judicial:

Lugar de nacimiento. Habia espanol: {5} (Mo}

Documento de identificacion:

Sabe y puede leer y escribir Persona que e asistird en caso de Tequetiric:

Relacidn del entrevistado con @ victima:

Relacion con ¢ i

Ex asty momants 36 i entera del contanide gl arficuio 361 ol Cocigo NaCond e Procedimisatos Peciaies of

cud sefal “Pnarkn abetenerse 08 geclrr sl tufor, uraser, pupko, CONVEGS, CORCUDING, DODCUBINNIO,
convivients oel isputdo, 1a perso qus hubisre vhiao 9 forms permanents con ef imsutadt Suranle DOT K

Lo e Aperps Tacmug
Iiarneres 108 Do Pipas Anp, Sami, S4000 Morerrey, Nuew Lo, + a4 818704080
o e e

P-AAT-01 01/07/2022




CODIGO:  P-AAT-01
z‘.ﬁj&.‘.’l’féﬁmﬁ PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN VERSION: 01
B APOYO TECNICO EMISION: 101/07/2022
PAGINA: 15de 16

DIRECCION DE APOYO TECNICO

2. Bitacora de Eventualidades y Riesgos

DIRECCION DE APOYO TECNICO

BITACORA DE EVENTUALIDADES
¥ RIESGOS

Reporte relacionado con: Personas TJ Lugar de riesgo O Procedimientos [J
Fallas en vehiculo [ Falias en equipo ] Otro

Personal que hace e reporte {nombre y nimero de empleadel:

Fecha: i i Hora:

Expediente: Delito o juicio
Usuario:

Describa detalladamente e evento [que, quién, como, cuando, donde, por qué).

Firma de quien{es} reportan Firma del supervisor
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XV. Control de cambios
VERSION FECHA MOTIVO
01 01/07/2022 Creacién del Procedimiento
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