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INTRODUCCION

La Direccion de Planeacién y Finanzas, con la participacion de la Direccién General de
Servicios Juridicos, en el ejercicio de las atribuciones que le son conferidas en los articulos 14,
fraccion III; 18, fracciones XXXV y XXXVI y 37, fraccién XIX, respectivamente, del Estatuto
Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), se dieron a la tarea de actualizar el Manual del Procedimiento para
la Prestacion del Servicio de Asesoria Juridica en Materia Penal, cambiando su denominacién
a "Manual del Procedimiento para la Prestaciéon del Servicio de Orientacién Juridica en
Materia Penal".

Este Manual es un documento normativo administrativo que describe las politicas y
procedimientos para la prestacion del Servicio de Orientacién Juridica en Materia Penal que
brinda la Comisién Nacional a los Usuarios del Sistema Financiero Mexicano, que
previamente lo soliciten, asi como de disponer de un documento normativo al que deben
sujetarse los responsables de las areas participantes, sin perjuicio de lo que establece la
normatividad vigente. ‘

La Comisiéon Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros
(CONDUSEF), tiene la obligaciéon de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no discrimina por razén alguna
o condicidn, incluyendo aquellas que se refieran al origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, preferencia sexual, estado civil
o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los
derechos y libertades de las personas.

La CONDUSEF rechaza a las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o no,
propicien un trato de distincion, exclusidn o restriccién que tengan como resultado afectar
el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos humanos, por lo que esta
comprometida a respetar los principios democraticos y los derechos humanos de las
personas en general.
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El lenguaje empleado en este instrumento, no busca generar ninguna de discriminacion, ni
marcar diferencias entre mujeres y hombres, y las referencias o alusiones a los sujetos,

representan siempre a hombres y mujeres.
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AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran de aplicacién obligatoria para
todos los servidores publicos de la Direccion General de Servicios Juridicos y de la
Direcciéon Procedimientos Juridicos, en términos de ley, y del Estatuto Organico de la
CONDUSEF, en el ambito de actuacién que les corresponda.

Los titulares de las areas involucradas seran responsables de su observancia y difusién
entre el personal a su cargo, asi como de llevar a cabo revisiones periédicas para que su
contenido corresponda a su operacion y normatividad vigentes, a fin de que se constituya
como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccién de Planeacion y Finanzas, serd la responsable de la actualizacién y
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que formulen
las areas responsables del procedimiento.

Su difusion en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrary operar
la Normateca Interna.
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IL.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de tipo legislativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cddigo Civil Federal.

Cddigo de Comercio.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal Federal.

Ley de Amparo. Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Ahorro y Crédito Popular.

Ley de Fondos de Inversién.

Ley de Instituciones de Crédito.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de Proteccién al Ahorro Bancario.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley de Transparencia y de Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley del Banco de México.

Ley del Mercado de Valores.

LN 4
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ley General de Archivos.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Orgénica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
Ley para Regular las Agrupaciones Financieras.

Ley para Regular las Instituciones de Tecnologia Financiera.

Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Ordenamientos de alcance general
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N\

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Bases y criterios para brindar la defensoria legal gratuita de la Comisiéon Nacional para la y

Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros (CONDUSEF).
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Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios
de Servicios Financieros.

Ordenamientos normativos internos

Acuerdo por el que se sefialan los dias del afio en los que la CONDUSEF debera cerrar sus
puertas y suspender operaciones.
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III. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para los efectos de este manual de procedimientos, se entendera por:

Comisiér_i Nacional /
CONDUSEF

Usuario

Bases

La Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa
de los Usuarios de Servicios Financieros.

A la persona que reunido los requisitos a que se
refiere el articulo 2°, fraccién I, la Ley de Proteccion y
Defensa al Usuario de Servicios Financieros, solicite
el servicio de defensoria.

Bases y criterios para brindar la defensoria legal
gratuita de la Comision Nacional para la Proteccidon y
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros
(CONDUSEF).
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION
JUREDICA EN MATERIA PENAL.
Objetivo

Establecer las politicas y el procedimiento a seguir por la Direccion General de Servicios
Juridicos, para prestar el servicio de orientacién juridica en materia penal que brinda la
Comision Nacional, en términos de lo establecido en las Bases.

Politicas Generales de Operacion

1.

Corresponde a la Comision Nacional a través de la Direccion General de Servicios
Juridicos, proporcionar al Usuario el servicio de orientacion juridica en materia penal,
en aquellos casos en los que se adviertan hechos presumiblemente delictivos
derivados de la prestacion de un servicio financiero.

De las solicitudes recibidas para solicitar el Servicio de Defensoria Legal Gratuita, solo
aquellas que rednan los elementos juridicos y econédmicos de conformidad con las
Bases se analizaran con la finalidad de determinar si es procedente o no otorgar el
servicio de orientacion juridica en materia penal.

El Titular de la Direccién de Procedimientos Juridicos adscrita a la Direccién General
de Servicios Juridicos, es el responsable de designar al Servidor Publico que llevara a
cabo la orientacién juridica en materia penal al Usuario, ante la Fiscalia competente.

El Titular de la Direccion de Procedimientos Juridicos es responsable de dar
seguimiento (protegiendo los intereses de los Usuarios) e informar al Titular de la
Direccion General de Servicios Juridicos, del avance de dicho servicio hasta su
conclusion.

El Servidor Publico designado para la atencién del asunto, serd responsable de
acompafar al Usuario en cada una de las diligencias en las que requiera su
participacion.

Zy %
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DESCRIPCION NARRATIVA

EN MATERIA PENAL

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

DEFENSORIA LEGAL GRATUITA QUE
SERVIRAN PARA DOCUMENTAR LA
PROBABLE ORIENTACION JURIDICA
EN MATERIA PENAL Y PREVIO
ANALISIS, TURNA AL SERVIDOR
PUBLICO DESIGNADO SOLO
AQUELLOS EN QUE SE PRESUME
REUNEN LOS ELEMENTOS LEGALES Y
ECONOMICOS INDISPENSABLES
PARA OTORGAR EL SERVICIO DE
DEFENSORIA  LEGAL, PARA SU
ATENCION, ESTUDIO Y
DETERMINACION DE PROBABLES
CONDUCTAS DELICTIVAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOTUERAGBS
DIRECCION DE |1. RECIBE DOCUMENTOS MATERIA DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTOS ESTUDIO DE LAS SOLICITUDES DEL DIVERSOS
JURIDICOS SERVICIO DE DEFENSORIA LEGAL
GRATUITA QUE SERVIRAN PARA
DOCUMENTAR LA PROBABLE
ORIENTACION JURIDICA EN MATERIA
PENAL Y TURNA AL DEPARTAMENTO
DE PROCEDENCIA.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
DEPARTAMENTO DE |2. RECIBE DOCUMENTOS MATERIA DE DIVERSOS
PROCEDENCIA ESTUDIO DE LAS SOLICITUDES DE

DOCUMENTOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

EN MATERIA PENAL

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

4.

GENERADAS CON MOTIVO DE UN
SERVICIO FINANCIERO.

TIEMPO: 1 DIA INHABIL.

RECIBE DOCUMENTOS MATERIA DE
ESTUDIO DE LAS SOLICITUDES DE
DEFENSORIA LEGAL GRATUITA QUE
SERVIRAN PARA DOCUMENTAR LA
PROBABLE ORIENTACION JURIDICA
EN MATERIA PENAL. ANALIZA E
INFORMA AL DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA POR MEDIOS
ELECTRONICOS LA DETERMINACION
SOBRE AQUELLOS ASUNTOS EN QUE
SE PROPORCIONARA LA
ORIENTACION JURIDICA EN MATERIA
PENAL.

TIEMPO: INDETERMINADO.

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA EN
QUE SE INFORMA EL OTORGAMIENTO
DEL SERVICIO DE DEFENSORIA LEGAL
GRATUITA 'Y DE SER EL CASO
ADICIONA AL DOCUMENTO LA
MENCION DE HABERSE OTORGADO

EXPEDIENTE

OFICIO
RESPUESTA

DE

USUARIO

AL

i
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DESCRIPCION NARRATIVA

‘| PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA
EN MATERIA PENAL

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

SE  REITERA AL USUARIO EL

OTORGAMIENTO DE LA ORIENTACION |-

JURIDICA EN MATERIA PENAL Y
REALIZA SU ENVIO POR MEDIOS
ELECTRONICOS Y MENSAJERIA POSTAL
DE NO PRESENTARSE SE REALIZARA
UNA VEZ MAS EL ENVIO DEL OFICIO
ANTES MENCIONADO Y DE NO
PRESENTARSE, SE ELABORARA UN

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD o R
LA ORIENTACION JURIDICA EN
MATERIA PENAL. :
TIEMPO: INDETERMINADO.
SERVIDOR PUBLICO RECIBE, GESTIONA CITA DE CITATORIO POR
DESIGNADO ATENCION. CORREO
ELECTRONICO
TIEMPO: 1 A 3 DiAS HABILES.
EL USUARIO SE PRESENTA A SU CITA
si
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 7.
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 6.
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL CUAL OFICIO

XxX =



o~ . MANUAL DEL DIRECCION GENERAL
@ E..?ﬁlgmjﬁ PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS JURIDICOS
J
-~ = %
( PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
ORIENTACION JURIDICA EN MATERIA MES ANO i
b PENAL -l 2025 r

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

EN MATERIA PENAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

ACUERDO PARA  REVOCAR LA
ORIENTACION POR FALTA DE INTERES.

TIEMPO: 1 A 3 DIAS HABILES.

7. ENTREVISTA Y PROPORCIONA
INFORMACION SOBRE LA
ORIENTACION JURIDICA EN MATERIA
PENAL, EL USUARIO, DETERMINA SI
CONTINUA O SE DESISTE POR ASI
CONVENIR A SUS INTERESES.

EN CASO DE IDENTIFICAR QUE YA
CUENTE CON  CARPETA  DE
INVESTIGACION EN PROCESO, LA
PRESENTE ORIENTACION QUEDARA
SIN MATERIA Y SE EMITIRA UN
ACUERDO DE CONCLUSION.

TIEMPO: INDETERMINADO.
¢(CONTINUA CON LA ORIENTACION?
si

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 9.
NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 8.

ACUERDO DE
CONCLUSION
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DESCRIPCION NARRATIVA

EN MATERIA PENAL

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

10.

ELABORA ACUERDO DE CONCLUSION
POR ASI CONVENIR A LOS INTERESES
DEL USUARIO, SE DAPORATENDIDO 'Y
CERRADO EL ASUNTO.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ENTREGA CARTA COMPROMISO,
RECABA FIRMA Y PROCEDE CON EL
ANALISIS DEL ASUNTO, ELABORA
DENUNCIA DE HECHOS PARA
PRESENTARLO ANTE LA FISCALIA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ACUDE A LA FISCALIA
CORRESPONDIENTE Y PRESENTA LA
DENUNCIA DE HECHOS, DANDOLE EL
SEGUIMIENTO RESPECTIVO.

TIEMPO: INDETERMINADO.

ACUERDO DE
CONCLUSION

DENUNCIA DE
HECHOS

DENUNCIA DE
HECHOS

i
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

EN MATERIA PENAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SERVIDOR
PUBLICO
DESIGNADO

1712

12,

13.

REALIZA LAS DILIGENCIAS
NECESARIAS ANTE FISCALIA
COMPETENTE PARA LA DEBIDA
INTEGRACION DE LA CARPETA DE
INVESTIGACION Y BRINDA APOYO AL
USUARIO EN LOS  TRAMITES
CORRESPONDIENTES EN EJERCICIO DE
SUS ATRIBUCIONES.

TIEMPO: INDETERMINADO.

ACOMPANA AL USUARIO EN CADA
UNA DE LAS DILIGENCIAS EN LAS QUE
SE REQUIERA SU COMPARECENCIA
HASTA LA CONCLUSION DEL ASUNTO,
O BIEN, HASTA QUE SE DESIGNE
ASESOR JURIDICO.

TIEMPO: INDETERMINADO.

INFORMA SOBRE EL AVANCE EN LA
INTEGRACION DE LAS CARPETAS DE
INVESTIGACION AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE PROCEDENCIA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ESCRITOS
DIVERSOS

ESCRITOS
DIVERSOS

ESCRITOS
DIVERSOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

EN MATERIA PENAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD {VOLUCRADDS
DEPARTAMENTO DE |14. ELABORA INFORME MENSUAL CON INFORME
PROCEDENCIA LOS ASUNTOS ACTIVOS Y MENSUAL
CONCLUIDOS, PRESENTANDOLO AL
TITULAR DE LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
DIRECCION DE|15. RECIBE Y REVISA EL INFORME INFORME
PROCEDIMIENTOS MENSUAL DE ASUNTOS ACTIVOS Y MENSUAL.
JURIDICOS CONCLUIDOS DEL DEPARTAMENTO INFORME
DE PROCEDENCIA, ELABORA INFORME CONCENTRADO
CONCENTRADO MENSUAL Y LO MENSUAL
REMITE AL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS JURIDICOS.
TIEMPO: INDETERMINADO.
DIRECCION 16. RECIBE INFORME CONCENTRADO INFORME
GENERAL DE MENSUAL Y ACUERDA CON EL CONCENTRADO
SERVICIOS TITULAR DE LA DIRECCION DE MENSUAL
JURIDICOS PROCEDIMIENTOS JURIDICOS LAS

ACCIONES A SEGUIR.
TIEMPO: VARIABLE.

-~
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA

EN MATERIA PENAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE |17 DERIVADO DE LOS ACUERDOS ACUERDOS
PROCEDIMIENTOS CONVENIDOS CON LA DIRECCION
JURIDICOS GENERAL DE SERVICIOS JURIDICOS,
GIRA INSTRUCCIONES AL SERVIDOR
PUBLICO DESIGNADO RESPECTO DE
LAS ESTRATEGIAS A SEGUIR PARA LA
ATENCION DE LOS ASUNTOS DE QUE
SE TRATE.
TIEMPO: VARIABLE.
SERVIDOR PUBLICO |18. RECIBE INFORMACION, DA INFORME
DESIGNADO SEGUIMIENTO AL ASUNTO EN LAS EXPEDIENTE

ETAPAS SUBSECUENTES HASTA LA
CONCLUSION DEL PROCESO, E
INFORMA DEL AVANCE A LA
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS.

TIEMPO: VARIABLE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA EN MATERIA PENAL

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS

JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE

PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

( INICIO )

A 4 i

RECIBE DOCUMENTOS MATERIA DE
ESTUDIO DE LAS SOLICITUDES DEL
SERVICIO DE DEFENSORIA LEGAL
GRATUITA QUE SERVIRAN PARA
DOCUMENTAR LA PROBABLE

PUBLICO DESIGNADO SOLO

ORIENTACION JURIDICA EN
MATERIA PENAL Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE PROCEDENCIA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DOCUMENTOS
DIVERSOS

Y

RECIBE DOCUMENTOS
MATERIA DE ESTUDIO DE
LAS SOLICITUDES DE
DEFENSORIA LEGAL
GRATUITA QUE SERVIRAN
PARA DOCUMENTAR LA
PROBABLE ORIENTACION
JURIDICA EN MATERIA
PENAL Y PREVIO ANALISIS,
TURNA AL SERVIDOR

AQUELLOS EN QUE SE
PRESUME REUNEN LOS
ELEMENTOS LEGALES Y

ECONOMICOS
INDISPENSABLES PARA

OTORGAR EL SERVICIO DE

DEFENSORIA LEGAL, PARA

SU ATENCION, ESTUDIO Y

DETERMINACION DE

PROBABLES CONDUCTAS

DELICTIVAS GENERADAS
CON MOTIVO DE UN

SERVICIO FINANCIERO.

TIEMPO: 1 DIA INHABIL.

RECIBE DOCUMENTOS MATERIA
DE ESTUDIO DE LAS
SOLICITUDES DE DEFENSORIA
LEGAL GRATUITA QUE SERVIRAN
PARA DOCUMENTAR LA
PROBABLE ORIENTACION
JURIDICA EN MATERIA PENAL.
ANALIZA E INFORMA AL

DOCUMENTOS
DIVERSOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA POR MEDIOS
ELECTRONICOS LA
DETERMINACION SOBRE
AQUELLOS ASUNTOS EN QUE SE
PROPORCIONARA LA
ORIENTACION JURIDICA EN
MATERIA PENAL.

TIEMPO: INDETERMINADO.

EXPEDIENTE
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)

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE ~ |~
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

4

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA
EN QUE SE INFORMA EL
OTORGAMIENTO DEL SERVICIO
DE DEFENSORIA LEGAL
GRATUITA Y DE SER EL CASO

RECIBE, GESTIONA CITA DE
ATENCION.

ADICIONA AL DOCUMENTO LA
MENCION DE HABERSE
OTORGADO LA ORIENTACION
JURIDICA EN MATERIA PENAL.

TIEMPO: INDETERMINADO.

OFICIO DE
RESPUESTA AL
USUARIO

A 4

TIEMPO: 1 A 3 DIAS HABILES.

CITATORIO

POR CORREQ
ELECTRONICO

LEL USUARIO SE
PRESENTA A SU CITA?
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DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

ELABORA OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE REITERA AL USUARIO
EL OTORGAMIENTO DE LA
ORIENTACION JURIDICA EN
MATERIA PENAL Y REALIZA SU
ENVIO POR MEDIOS
ELECTRONICOS Y MENSAJERIA
POSTAL DE NO PRESENTARSE SE
REALIZARA UNA VEZ MAS EL
ENVIO DEL OFICIO ANTES
MENCIONADO Y DE NO
PRESENTARSE, SE ELABORARA
UN ACUERDO PARA REVOCAR
LA ORIENTACION POR FALTA DE
INTERES.

6

TIEMPO: 1 A 3 DIAS HABILES.

OFICIO

s RO BRI
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DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

ENTREVISTA Y PROPORCIONA
INFORMACION SOBRE LA
ORIENTACION JURIDICA EN
MATERIA PENAL, EL USUARIO,
DETERMINA SI CONTINUA O SE
DESISTE POR ASI CONVENIR A
SUS INTERESES.

EN CASO DE IDENTIFICAR QUE
YA CUENTE CON CARPETA DE
INVESTIGACION EN PROCESO,
LA PRESENTE ORIENTACION
QUEDARA SIN MATERIA Y SE
EMITIRA UN ACUERDO DE
CONCLUSION.

7

TIEMPO: INDETERMINADO.

ACUERDO DE
CONCLUSION

(CONTINUA CON
. LA ORIENTACION?

NO




\'._."" Secrataria ¢o Macsenda y Crédits Pusiice

@) Hacienda [ MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS JURIDICOS

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA EN

MATERIA PENAL

—

i FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA )

MES ANO
11 2025 z2 l
DIAGRAMA DE FLUJO I

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ORIENTACION JURIDICA EN MATERIA PENAL
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DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

8.

INFORMA SOBRE EL AVANCE EN
LA INTEGRACION DE LAS
CARPETAS DE INVESTIGACION
AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONSULTAS RELACIONADAS
CON INSTITUCIONES DE
TECNOLOGIA FINANCIERA Y
MODELOS NOVEDOSOS.

TIEMPO: 180 MINUTOS APROX.

ESCRITOS
DIVERSOS

y

@\I DEL PROCEDIMEN@

ENTREGA CARTA COMPROMISO,
RECABA FIRMA Y PROCEDE CON
EL ANALISIS DEL ASUNTO,
ELABORA DENUNCIA DE
HECHOS PARA PRESENTARLO
ANTE LA FISCALIA
CORRESPONDIENTE.

9

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DENUNCIA
DE HECHOS

% N+
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DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

ACUDE A LA FISCALIA
CORRESPONDIENTE Y

PRESENTA LA DENUNCIA DE
HECHOS, DANDOLE EL
SEGUIMIENTO RESPECTIVO.

TIEMPO: INDETERMINADO.

A 4

DENUNCIA
DE HECHOS

11

EN EJERCICIO DE SUS
ATRIBUCIONES.

REALIZA LAS DILIGENCIAS
NECESARIAS ANTE FISCALIA
COMPETENTE PARA LA DEBIDA
INTEGRACION DE LA CARPETA
DE INVESTIGACION Y BRINDA
APQOYO AL USUARIO EN LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES

TIEMPO: INDETERMINADO

ESCRITOS

DIVERSOS
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JURIDICOS

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

15

RECIBE Y REVISA EL INFORME
MENSUAL DE ASUNTOS
ACTIVOS Y CONCLUIDOS DEL
DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA, ELABORA
INFORME CONCENTRADO
MENSUAL Y LO REMITE AL
TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS
JURIDICOS.

TIEMPO: INDETERMINADO.

14

A

CONCENTRADO

INFORME
MENSUAL

INFORME

MENSUAL

ELABORA INFORME MENSUAL
CON LOS ASUNTOS ACTIVOS Y
CONCLUIDOS,
PRESENTANDOLO AL TITULAR

12

ACOMPANA AL USUARIO EN
CADA UNA DE LAS DILIGENCIAS
EN LAS QUE SE REQUIERA SU
COMPARECENCIA HASTA LA
CONCLUSION DEL ASUNTO, O
BIEN, HASTA QUE SE DESIGNE
ASESOR JURIDICO.

TIEMPO: INDETERMINADO.

ESCRITOS
DIVERSOS

v 13

INFORMA SOBRE EL AVANCE EN
LA INTEGRACION DE LAS
CARPETAS DE INVESTIGACION
AL TITULAR DEL

A

DE LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

INFORME

MENSUAL

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

ESCRITOS

DIVERSOS

16

RECIBE INFORME
CONCENTRADO MENSUAL Y
ACUERDA CON EL TITULAR DE
LA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS
LAS ACCIONES A SEGUIR.

TIEMPO: VARIABLE.

INFORME
CONCENTRADO
MENSUAL

=
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DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS

JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDENCIA

SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

17

DERIVADO DE LOS ACUERDOS
CONVENIDOS CON LA
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS JURIDICOS, GIRA
INSTRUCCIONES AL SERVIDOR

18

RECIBE INFORMACION, DA
SEGUIMIENTO AL ASUNTO EN
LAS ETAPAS SUBSECUENTES
HASTA LA CONCLUSION DEL
PROCESO, E INFORMA DEL

A 4

PUBLICO DESIGNADO
RESPECTO DE LAS ESTRATEGIAS
A SEGUIR PARA LA ATENCION
DE LOS ASUNTOS DE QUE SE
TRATE.

TIEMPO: VARIABLE.

INFORME
MENSUAL

INFORME
CONCENTRADO
MENSUAL

AVANCE A LA DIRECCIQN DE
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS.

TIEMPO: VARIABLE.

ESCRITOS
DIVERSOS

\ 4

GIN DEL PROCEDIMENTO )
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FIRMAS DE VALIDACION

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL,
Director General de Servicios Juridicos.

VERONICA MELENDEZ VALDEZ,
Directora de Procedimientos Juridicos.
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Jefa del Departamento de Procedencia.
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RAUL ROSAS BARRIGA,
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Normateca Interna de la Comisidon Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios
de Servicios Financieros.

SEGUNDO. La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos al “Para la
Prestacion del Servicio de Orientacidon Juridica en Materia Penal” fechado en el mes de
marzo de 2020.
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