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fraccion Xlly 14 de la Ley @anica de l&dministracion Pablica del Estado de Michoag
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11, 12
n
hoacan;
del

Reglamento Interior de kdministracion Publica Centralizada del Estado de Michoacag de

Ocampo; 8° del Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estat@ison &victimas;
Y,

CONSIDERANDO

Que la Comision Ejecutiva Estatal Agencion aVictimas inicia su funcionamiento ef
primero de octubre del 2015, siendo creada por medio de la lAggmigdn aVictimas

para el Estado de Michoacan de Ocampo, con el proposito de fungir como 6rgano offerativo

del Sistema Estatal de Victimas para garantizar, promover y proteger los derechg

de las

Aparece ordinariamente de lunes a vierneszictimas del delito y de las violaciones de derechos humanos, en especial los dergfhos de
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asistencia, a la proteccion, a la atencion, a la verdad, a la justicia, a la reparaciony a
diligencia.

Que con fecha 3 de enero del 2017, se publico en el Diario Oficial de la Federac
estatal, y con ello se publicé el 28 de septiembre de 2017, una reforma a |Atencam

a Victimas para el Estado de Michoacan de Ocampo, en el Periédico Oficial del Go
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

reforma a la Ley General de Victimas, motivo por el cual fue necesaria la armoniIacién

Que a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto ekcekerdo quéAbroga los Manuales d

debida

n una

ierno

Organizacién una vez que sean emitidos éstos por los titulares de las Dependghcias y
Entidades, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estafio de

Michoacan de Ocampo el dia 3 de julio de 2019, es necesario actualizar el fundamerj
sobre la emisién del Manual deganizacion de la Comision Ejecutiva Estatahticion
a Victimas.

o legal

Que el objetivo del presente Manual de Organizacion, consiste en establecer un dogmento
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normativo de orientacién y apoyo a los servidores publicos de lao de violacion a derechos humanos del orden estatal, para lograr su
Comisién Ejecutiva Estatal d&tencion aVictimas, para el reincorporacion a la vida social, asi como proponer medidas,
cumplimiento cabal de sus objetivos, funciones y tareas asignadadineamientos o directrices de caracter obligatorio que faciliten
asi como delimitar y establecer en forma clara y sencilla las funcionesondiciones dignas, integrales y efectivas para la atenciéon y
correspondientes a cada Unidalininistrativa, con el fin de evitar ~ asistencia de las victimas, que permitan su recuperacion y
la duplicidad de las mismas y asi lograr que los servicios prestadosestablecimiento.
se realicen en forma eficiente y eficaz.

Para cumplir con su objeto de acuerdo al articulo 31 de la Ley de
Que el presente Manual de Organizacién se encuentra integrad@tencion a Victimas para el Estado de Michoacan de Ocampo, la
por los antecedentes de la Comision Ejecutiva Estafdbdeion Comision Ejecutiva Estatal déencion aVictimas, es el @ano
a Victimas, las disposiciones juridicas que rigen su operacion, laoperativo y ejecutor del Sistema Estatal de Victimas, asi como la

estructura organica autorizada, organigrama y funciones de lagnstancia superior de coordinacion y formulacion de politicas

unidades administrativas que la integran.

publicas, para la defensa de los derechos humanos, acceso a la

justicia, a la verdad y a la reparacion integral de las victimas.

Que la Comisién de Gasto-Financiamiento del Gobierno del

Estado, dictamind procedente la reestructura organica de &l 31 de diciembre del 2015 fue publicado en el Periodico Oficial

Comision Ejecutiva, por acuerdo nUmé&G@GF/S0O/1/2019/03
emitido en Sesién Ordinaria de fecha 31 de enero de 2019.

del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatatelecion

a Victimas, con el objeto de regular la estructura organica y
Que el presente Manual de Organizacion fue aprobado en la Cuartancionamiento de las Unidad@dministrativas de la Comision
Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno de la Comision EjecutiveéEjecutiva Estatal datencion aVictimas.

Estatal dé\tencion aVictimas, celebrada el dia 19 de diciembre del
afio 2019.

Il. OBJETIVO

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguienteGarantizar, promover y proteger los derechos de las victimas del
delito y de las violaciones de derechos humanos, en especial los

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION
EJECUTIVA ESTATAL DEATENCION AVICTIMAS

|. ANTECEDENTES

derechos a la asistencia, proteccion, atencion, verdad, justicia,
reparacion integral y a la debida diligencia.

Ill. ATRIBUCIONES

La reforma constitucional en materia de derechos humanos del 1€onforme a lo establecido en el articulo 37 de la Lételecion

de junio de 2011, consagro en el tercer parrafo del articulo 1° de la Victimas para el Estado de Michoacan de Ocampo, a la Comision
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ejecutiva Estatal d&tencion aVictimas, le corresponde el ejercicio
obligacion de todas las autoridades del pais, en el &mbito de sde las atribuciones siguientes:

competencia a promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos de conformidad con los principios del.
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
En consecuencia, el deber de prevenir, investigar, sancionar y reparar
las violaciones a los derechos humanos, en los términos qud.
establezca la Ley datencion aVictimas para el Estado de
Michoacéan de Ocampo.

Derivado de los compromisos internacionales contraidos por elll.
Estado Mexicano, se han creado nuevas leyes en materia de atencion
a victimas, tanto a nivel federal como en las entidades federativas,
dando origen a diversos instrumentos juridicos e instituciones
publicas; tales como la Comision Ejecutiva Estat#ltdacion a IV.
Victimas.

La Comision Ejecutiva Estatal Aéencion aVictimas, fue creada

por un Decreto de Ley publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
con numero extraordinario 354, el 10 de diciembre de 2014, por el
cual se instituye como un érgano administrativo descentralizado,
no sectorizado con personalidad juridica, patrimonio propio y V.
autonomia técnica y de gestion.

A la Comisién Ejecutiva Estatal detencion aVictimas,
corresponde el garantizar el acceso a los servicios multidisciplinariod/I.
y especializados que el Estado proporciona a las victimas de delitos

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones
adoptadas por el Sistema Nacional y Estatal de Victimas;

Garantizar el acceso a los servicios multidisciplinarios y
especializados que el Estado proporcionara a las victimas
de delitos o por violacion a sus derechos humanos, para
lograr su reincorporacion a la vida social;

Elaborar y ejecutar el Programa con el objeto de crear,
reorientar, dirigir, planear, coordinar, ejecutar y supervisar
las acciones en materia de atencion a victimas;

Proponer politicas publicas en el Estado, de prevencion
de delitos y violaciones a derechos humanos, asi como de
atencion, asistencia, proteccion, acceso a la justicia, a la
verdad y reparacion integral a victimas u ofendidos de

acuerdo con los principios establecidos en la Ley de

Atencion a Victimas para el Estado de Michoacan de

Ocampo;

Disefiar un mecanismo de seguimiento y evaluacion de las
obligaciones previstas en la LeyAliencion aVictimas
para el Estado de Michoacan de Ocampo;

Solicitar las medidas de proteccion previstas en las leyes
de la materia para la proteccioén de las victimas, cuando su



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Jueves 23 dé\bril de 2020. 4a. Secc. PAGINA 3

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

vida o integridad se encuentren en riesgo; victimas a la verdad y a la justicia;

Coordinar a las instituciones competentes para la atencionXXl.  Emitir los lineamientos para la canalizacion oportuna y

de una problematica especifica, en conjunto con el Sistema eficaz del recurso humano, técnico, administrativo y
Estatal, de acuerdo con los principios establecidos en esta financiero que sean necesarios para el cumplimiento de las
ley, asi como los de coordinacion, concurrencia y acciones de atencion, asistencia, acceso a la justicia, a la
subsidiariedad; verdad y reparacion integral de las victimas;

Establecer mecanismos para la capacitacion, formacion,XXIl. Crear una plataforma que permita integrar, desarrollar y

actualizacion y especializacion de servidores publicos o consolidar la informacion sobre las victimas a nivel estatal,
dependientes de las instituciones, de conformidad con lo a fin de orientar politicas, programas, planes y demas
dispuesto en la Ley dgencion aVictimas para el Estado acciones a favor de las mismas, para la prevencion del
de Michoacan de Ocampo; delito y de violaciones a los derechos humanos, atencion,
asistencia, acceso a la verdad, justicia y reparacion integral,
Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar el trabajo de las con el fin de llevar a cabo el monitoreo, seguimiento y
unidades regionales a su cargo; evaluacion del cumplimiento de las politicas, acciones y
responsabilidades establecidas en la Lejtéecion a
Realizar las acciones necesarias para la adecuada operacion Victimas para el Estado de Michoacan de Ocampo;
del Registro;

XXIII. Adoptar las acciones necesarias para garantizar el ingreso
Cumplir las directrices para alimentar de informacion al de las victimas al Registro;
Registro Nacional de Victimas;

XXIV. Coadyuvar en la elaboracion de los protocolos generales
Rendir un informe anual ante el Sistema Estatal de Victimas, de actuacion para la prevencion, atencién e investigacion
sobre el cumplimiento de las obligaciones previstas en la de delitos o violaciones a los derechos humanos;
Ley deAtencion aVictimas para el Estado de Michoacan
de Ocampo , asi como de los avances del Programa; XXV. Elaborar los manuales, lineamientos y demas acciones

acorde a lo establecido por la normatividad de la materia;

Administrar y vigilar el adecuado ejercicio del Fondo y
emitir las recomendaciones pertinentes, a fin de garantizarXXVI. Analizary generar, en casos de graves violaciones a derechos

su 6ptimo y eficaz funcionamiento, con base en los humanos o delitos cometidos contra un grupo de victimas,
principios de publicidad, transparencia y rendicion de acciones emergentes de ayuda, atencion, asistencia,
cuentas; proteccion, acceso alajusticia, ala verdad y a la reparacion

integral del dafio;
Solicitar al 6rgano competente se apliquen las medidas
disciplinarias y sanciones correspondientes a los XXVII. Realizar un diagnéstico estatal que permita evaluar las

funcionarios que incumplan con lo dispuesto en la Ley de problematicas concretas que enfrentan las victimas, en
Atencién a Victimas para el Estado de Michoacan de términos de prevencion del delito o de violaciones a los
Ocampo; derechos humanos, atencion, asistencia, acceso a la justicia,

derecho ala verdad y reparacion integral del dafio;
Elaborar los dictamenes de reparacion integral de las

victimas para la validacion del Comisionado; XXVIII.  Generar diagnésticos especificos sobre las necesidades

estatales y municipales en materia de capacitacion, recurso
Proponer al titular del Poder Ejecutivo el proyecto de humano y material que se requieran para garantizar un
Reglamento de Ley deencion aVictimas para el Estado estandar minimo de atencién digna a las victimas, cuando
de Michoacan de Ocampo; requieran acciones de ayuda, apoyo, asistencia, acceso a la

justicia, a la verdad y la reparacion integral del dafio, de tal
Fijar medidas, lineamientos o directrices de caracter manera que sea disponible y efectiva. Estos diagndsticos
obligatorio que faciliten condiciones dignas, integrales y servirdn de base para la canalizacion o distribucion de
efectivas para la atencion y asistencia de las victimas, que recursos y servicios de atencion a victimas;

permitan su recuperacion y restablecimiento, para lograr
el pleno ejercicio de su derecho a la justicia, a la verdad yXXIX. Brindar apoyo a las organizaciones de la sociedad civil que

alareparacion integral; se dedican a la ayuda, atencion y asistencia a favor de las
victimas, priorizando aquellas que se encuentren en lugares

Promover la coordinaciéon interinstitucional de las donde las condiciones de acceso a la ayuda, asistencia,

dependencias, instituciones y 6rganos estatales y municipales; atencion y reparacion integral del dafio es dificil, debido a

las condiciones precarias de desarrollo y marginacion;
Establecer medidas que contribuyan a garantizar la
reparacion integral, efectiva y eficaz de las victimas que XXX. Implementar los mecanismos de control que permitan
hayan sufrido un dafio, como consecuencia de la comisién supervisar y evaluar las acciones, programas, planes y
de un delito o de la violacién de sus derechos humanos; politicas publicas en materia de victimas; y

Fijar las directrices que faciliten el acceso efectivo de las XXXI. Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.
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1.0
11

1.2

13

1.4
15

1.6

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
Comisién Ejecutiva
Dir eccién deAtencion Integral a Victimas
1.1.1 Subdireccion de Orientacion y Primer Contacto

1.1.1.1 Departamento ditencion Médica-Psicologica
1.1.1.2 Departamento d€inculacion con Instituciones

1.1.2 Unidad deAtencion aVictimas del Delito

1.1.2.1 Departamento désesoria Juridica en DelitosAolencia de Género
1.1.2.2 Abogado¥/ictimales

1.1.3 Unidad de Derechos Humanos y Otras Materias

1.1.3.1 Departamento desesoria Juridica en MateAaministrativa, Civil y Familiar
1.1.4 Coordinacion de Unidades Regionales

1.1.4.1Unidad Regionahpatzingan

1.1.4.1.1 Departamento ééencion Juridica
1.1.4.1.2 Departamento de Primer Contacto, Registro y Dictamen

1.1.4.2Unidad Regional Lazaro Cardenas

1.1.4.2.1 Departamento ééencién Juridica
1.1.4.2.2 Departamento de Primer Contacto, Registro y Dictamen

1.1.4.3 Unidad Regional La Piedad

1.1.4.3.1 Departamento ééencion Juridica
1.1.4.3.2 Departamento de Primer Contacto, Registro y Dictamen

1.1.4.4 Unidad Regional Uruapan

1.1.4.4.1 Departamento ééencién Juridica
1.1.4.4.2 Departamento de Primer Contacto, Registro y Dictamen

1.1.4.5 Unidad Regional Zamora

1.1.4.5.1 Departamento ééencion Juridica
1.1.4.5.2 Departamento de Primer Contacto, Registro y Dictamen

1.1.4.6 Unidad Regional Zitacuaro

1.1.4.6.1 Departamento ééencién Juridica
1.1.4.6.2 Departamento de Primer Contacto, Registro y Dictamen

Direccion de Registro de Victimas

1.2.1 Departamento de Registro e Informatica

1.2.2 Departamento de Evaluacion y Dictamen

Direccion de Fondo déyuda

1.3.1 Departamento de Contabilidad

Unidad de Gestion y Desarrollo Institucional

Unidad de Evaluacion a las Politicas y Programas para Victimas
1.5.1 Departamento de Estudios y Difusion

Dir eccion Administrativa

1.6.1 Departamento de Recursos Humanos

1.6.2 Departamento de Recursos Financieros, Materiales y Servicios
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Para efectos del presente Manual se entendera por: 18.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

VI. DEFINICIONES

Abogado Victimal: Al profesionista del Derecho que
representa, asesora, acompafia y orienta a la victima;

19.

Autoridades de Primer Contacto: A todas aquellas
dependencias y entidades deA@ministracion Publica
Estatal o Municipal, de seguridad, procuracion de justicia,

salud, proteccion civil, defensoria publica, asistencia social, 20.

beneficencia publica u otras analogas, asi como la Fiscalia
General del Estado de Michoacén e instituciones privadas

u organizaciones sociales que den atencion, asistencia 1.

proteccion a la victima;

Comision Ejecutiva: A la Comision Ejecutiva Estatal de
Atencion a Victimas;

Comité Interdisciplinario: Al Comité Interdisciplinario

Victimas;

Titular de la Comisién Ejecutiva A la persona que
ejerce el cargo de titular de la Comisién Ejecutiva Estatal
deAtencion aVictimas;

Unidades Administrativas: A las Unidades
Administrativas de la Comision Ejecutiva, contempladas
en el apartado 1V del presente Manual;

Unidades RegionalesA las Unidades Regionales de la
Comisién Ejecutiva;y

Victima: A la persona fisica que directa o indirectamente
ha sufrido dafio o el menoscabo de sus derechos producto
de una violacion de derechos humanos o de la comision de
un delito.

VII. FUNCIONES

Evaluador designado por el titular de la Comision Ejecutiva 1.0 DE LACOMISION EJECUTIV A

para dictaminar el Plan dgencion Integral y el Plan de
Reparacion Integral;

La Comision Ejecutiva por conducto de su titular tiene a su cargo

el ejercicio de las facultades establecidas en el articulo 38 de la Ley
Dictamen: A la resolucion que dictamina las solicitudes 'y el articulo 8° del Reglamento y demas disposiciones normativas
para el otorgamiento de apoyos, ayudas o reparaciones;aplicables.

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo;

Fondo: Al Fondo deAyuda,Asistencia y Reparacién 1.
Integral del Estado de Michoacan, a que se refiere el Titulo
Quinto de la Ley dAtencion aVictimas para el Estado de
Michoacan de Ocampo;

Formato Unico: Al Formato Unico de Declaracion y de
incorporacion al Registro Estatal de Victimas de Michoacan;

Junta de Gobierno: Al Organo de Gobierno de la
Comision Ejecutiva Estatal déencion aVictimas;

2.
Ley: A la Ley deAtencion aVictimas para el Estado de
Michoacan de Ocampo;
Manual: Al Manual de Oganizacion de la Comisién
Ejecutiva Estatal datencion aVictimas; 3.
Programa de Poteccion:Al Programa de Proteccion de
Victimas;

4,
Programa Estatal: Al Programa Estatal datencion a
Victimas;
Registro: Al Registro Estatal déictimas de Michoacan;

5.

Reglamento: Al Reglamento Interior de la Comision
Ejecutiva Estatal datencion aVictimas;

Sistema Estatal:Al Sistema Estatal deictimas;

Sistema Nacional:Al Sistema Nacional détencion a 6.

VII.1 FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad,
transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de
cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a
los objetivos, programas, politicas y lineamientos que
determine el titular de la Comision Ejecutiva, con estricto
apego a las disposiciones normativas aplicables y a las
lineas jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracion del titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos, la resolucion de
los asuntos cuya responsabilidad corresponda a dicha
UnidadAdministrativa;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de
la UnidadAdministrativa a su cgo, e informar al titular de
la UnidadAdministrativa, sobre el resultado de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios
y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos
que les sean requeridos por el titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos;

Elaborar el proyecto del programa anual de trabajo y el de
andlisis programatico presupuestario correspondiente a la
UnidadAdministrativa, y someterlo a la aprobacion del
superior jerarquico inmediato, conforme a la normativa
aplicable;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
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10.

11.

12.

13.

14.

funciones y aquellos que le sean sefialados por el titular de
la UnidadAdministrativa;

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto

que corresponda a la Unidadministrativa y someterlo 6.

al superior jerarquico inmediato, para su revision y
autorizacion;

7.

Acordar con el titular de la Unidaddministrativa, la
resolucion de los asuntos cuya responsabilidad sea de su

competencia; 8.

Coordinar la ejecucion de acciones con la Unidad
Administrativa que corresponda, cuando asi se requiera,
para el mejor desempefio de sus respectivas actividades;

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades 9.

competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes con los que cuenta la Comisién Ejecutiva;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las

comisiones que le sean conferidas conforme a las10.

disposiciones normativas aplicables e informar
oportunamente del resultado de las mismas;

y los cambios respecto de los servidores publicos de la
Asesoria Juridica que estime procedentes, a peticion de la
parte interesada o por necesidades del servicio;

Certificar los documentos que obran en sus archivos y
expedir copias certificadas de los mismos;

Revisar que la informacion a recabar en el Formato Unico
cumpla con los requisitos establecidos;

Supervisar la correcta distribucién de lBogados
Victimales a su cgp, asi como emitir recomendaciones
sobre los movimientos de los mismos con base en la carga
de trabajo y las necesidades propias de cada Unidad
Administrativa;

Remitir a la Direccidon de Registro déctimas los
expedientes de las victimas asi cémo la informacion
necesaria para incorporar a las victimas al registro estatal;

Ys

Las demés que le sefiale el titular de la Comision Ejecutiva
y otras disposiciones normativas aplicables.

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende ell.1.1 DE LASUBDIRECCION DE ORIENTACION Y PRIMER

titular de la UnidadAdministrativa e informarle del
seguimiento de los mismos, hasta su conclusion;

1.

Participar en los procesos de certificacién, mejora y
modernizacién administrativa que realice la Comisién
Ejecutiva; y

2.

Las demas que le sefiale el titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos y otras
disposiciones normativas aplicables.

VII.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1 DE LA DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A
VICTIMAS

1.

Establecer los mecanismos de atencién inmediata y primerd.

contacto, supervisando aquellos casos que se estimen
sobresalientes;

Revisar y actualizar, en coordinacion con la Direccion de
Registro de Victimas, el Formato Unico, sefialando los

datos de naturaleza obligatoria, complementarios y 5.

documentos adjuntos, de conformidad con la legislacion
aplicable;

Determinar prioridad en la asistencia y prestacion de

servicios, asi como la implementacion de acciones de las6.

instituciones encargadas de brindar atencion y tratamiento,
en particular a las personas en condiciones de
vulnerabilidad y riesgo;

7.

Supervisar y sistematizar la informaciéon que genere el
personal adscrito a las Unidades Regionales;

Proponer al titular de la Comision Ejecutiva la adscripcion

CONTACTO

Supervisar los mecanismos de atencién inmediata, primer
contacto, primeros auxilios y el tratamiento que debe darse
alas victimas;

Supervisar al personal que realice la funcion de primer
contacto sobre el llenado del Formato Unico y demas
documentacion necesaria;

Signar, en caso de ausencia del titular de la Direccion de
Atenciéon Integral a Victimas, la evaluacion
multidisciplinaria realizada por sus Unidades
Administrativas, con las medidas de emergencia, ayuda,
asistencia o proteccion que la victima pudiera requerir;

Revisar y aprobar la determinacion de la prioridad en la
asistencia y prestacion de servicios, asi como la
implementacion de acciones de las instituciones encargadas
de brindar atencién y tratamiento, en particular a las
personas en condiciones de vulnerabilidad y riesgo;

Vigilar que se realicen las visitas domiciliarias por parte de
un Trabajador Social o Psicologo para la elaboracion de
estudios socioeconémicos para la integracion del expediente
integral de las victimas;

Supervisar se lleve a cabo la canalizacion de las personas
en situacion de victima o victimas, a instituciones u
organismos que correspondan atendiendo al caso concreto;

Solicitar informacion complementaria a las instituciones
del Sistema Estatal sobre las caracteristicas del hecho
victimizante a efecto de integrar de manera completa la
informacion que se incorporara al Formato Unico y evitar
la pérdida de datos de prueba;
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8. Elaborar un catalogo de servicios a favor de las victimas al caso;
gue prestan las instituciones que forman parte del Sistema
Estatal, asi como de dependencias federales, estatales 4. Intervenir en la evaluacion multidisciplinaria a la victima
municipales, organismos publicos, privados, autbnomos, en coordinacién con el Departamentd/ifeculacion con
empresas, asociaciones, personas fisicas y organismos Instituciones para realizar la primera entrevista, en los
internacionales; casos donde sea necesario;

9. Integrar y dar seguimiento a los expedientes iniciados 05. Verificar que la informacion establecida en el Formato
remitidos a su Subdireccion, debiendo requisitar de manera Unico, cumpla con los requisitos correspondientes;
adecuada el Formato Unico, verificando, para el caso, que
las UnidadeAdministrativas que correspondan le remitan, 6. Realizar la Evaluacion médica-psicoldgica de las victimas
cuando conozcan de algin asunto, los documentos de violaciones graves a derechos humanos;
necesarios para su debida conformacion;

7. Establecer coordinacion para la homologacion en las

10. Proporcionar a la Unidad de Derechos Humanos y Otras Unidades Regionales del Modelo Integraldencion a
Materias las evaluaciones Médico-Psicolégica y Victimas, en especial en cuanto a la aplicacion del enfoque
Socioecondmica de las victimas por violaciones graves a psicosocial; y
derechos humanos necesarias para la integracion de la
Evaluacion Integral; 8. Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de

Orientacion y Primer Contacto y otras disposiciones

11. Establecer permanente coordinacion con las demas normativas aplicables.

UnidadesAdministrativas, para el debido desarrollo de
sus actividades y unificar criterios de actuacion;
1.1.1.2 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION CON

12. Proporcionar y supervisar el servicio de orientacion, INSTITUCIONES
buscando defender los intereses juridicos y garantizar el
respeto a los derechos humanos ante las autoridadeg. Realizar la primera entrevista y evaluacion
competentes; multidisciplinaria a la victima cuando acuda directamente

a las instalaciones de la Comision Ejecutiva;

13. Canalizar al Instituto de la Defensoria Publica del Estado
de Michoacan, cuando de la atencién al peticionario se2. Organizary atender la linea telefénica y correo electrénico
desprenda que no se trata de una victima y que el asunto de emergencia, que deberan estar disponibles en todo
pueda resultar de su competencia; momento para la atencién efectiva de las victimas;

14. Participar y supervisar con las Unidadeninistrativas 3. Asesorar a las personas sobre el llenado del Formato Unico
asu cargo en la elaboracion y aplicacién de los protocolos, cuando comparezcan directamente ante la Comision
manuales, programas, lineamientos y guias en coordinacion Ejecutiva y recabar la informacion exigida en el Formato
con las demas UnidadAdministrativas, para garantizar Unico si éste no ha sido llenado con anterioridad;
las ayudas inmediatas, medidas de atencion, asistencia y
proteccion; y 4. Identificar las condiciones especificas de la victima,

tomando en cuenta el principio de enfoque diferencial,

15. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de tomar acciones inmediatas asi como expeditas para

Atencion Integral a Victimas y otras disposiciones
normativas aplicables.

5.
1.1.1.1 DELDEPARTAMENT O DE ATENCION MEDICA-
PSICOLOGICA
1. Otorgar atenciéon de primeros auxilios médicos y 6.

n

w

psicoldgicos cuando la victima lo necesite, o en su caso
canalizar a la victima para que reciba dicha atencién a la
institucion que corresponda; 7.

Brindar atencion psicoldgica a través de un tratamiento de
psicoterapia breve enfocado a crisisrysu caso, canalizar
a su término a una atencion especializada;

Acompafiarcoordinadamente con la Direccioridencion
Integral a Victimas, a las victimas durante las 8.
comparecencias o audiencias ante autoridades, siempre y
cuando lo soliciten estas cAddogadoVictimal designado

garantizar las medidas de asistencia, proteccion y atencion;

Realizar las visitas domiciliarias necesarias para corroborar,
verificar y validar la informacion de victimas aptas de
registro;

Realizar la evaluacién socioeconémica de las victimas de
violaciones graves a derechos humanos;

Vincular o canalizar a las personas en situacion de victima
o victimas, atendiendo sus necesidades, tomando en cuenta
el enfoque integral para determinar las acciones inmediatas
y expeditas para garantizar las ayudas inmediatas, medidas
de atencion, asistencia y proteccion, a las instituciones u
organismos que correspondan atendiendo al caso concreto;

Recabar la informacién complementaria de las instituciones
del Sistema Estatalutoridades de Primer Contacto y
Unidades Regionales sobre las caracteristicas del hecho
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10.

1.1.2 DE LAUNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

1.

victimizante, a efecto de integrar de manera completa la8.
informacién que se incorporara al Registro del Formato
Unico y evitar la pérdida de medios de prueba;

Elaborar un directorio de las instituciones que forman parte
del Sistema Estatal, asi como de dependencias federales,
estatales o municipales, organismos publicos, privados,9.
auténomos, empresas, asociaciones, personas fisicas y
organismos internacionales, lo anterior con el objeto de
establecer relacion directa y permanente comunicacion para

coadyuvar en el auxilio y atencion de las victimas, y 10.

mantenerlo actualizado; y

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccién dell.

Orientacion y Primer Contacto y otras disposiciones
normativas aplicables.

Asignar abogados victimales a las Unidades 1.
Administrativas y Unidades Regionales correspondientes,
con base en la carga de trabajo, necesidades de las areas e
instrucciones del titular de la DireccionAtencion Integral

a Victimas;

Atender a las personas en situacion de victima o victimas,
cuando se presenten por primera vez a recibir asesoria y
orientacion juridica, asi como informar de los procesos 2.
internos de la Comision Ejecutiva;

Vigilar la adecuada representacion gratuita de las victimas
de delito, buscando defender los intereses juridicos y 3.
garantizar el respeto a los derechos humanos ante las
autoridades competentes, a cuyo efecto se observara se
realicen acciones, opongan excepciones o defensas,
incidentes o recursos y cualquier otro tramite o gestion
gue proceda conforme a derecho; 4.

Llevar a cabo un registro y formar un expediente de control
de todos los procedimientos o asuntos en los cuales se
asesore a las victimas, desde que se les turnen hasta que
termine su intervencion;

Recabar, concentrar, sistematizar y realizar un registro
con los informes rendidos por los abogados victimales 6.
adscritos a la Direccion dgencion Integral &ictimas
que desemperfien la representacion de las victimas en
materia penal;

7.
Cumplir con el mecanismo establecido para brindar a la
victima la informacion clara, accesible y oportuna sobre
sus actuaciones, e instruir al personal se informe a la victima

Participar en el procedimiento de urgencia, cuando por
determinacion de prioridad de la DireccionAtencion
Integral a Victimas exista un peligro inminente y fundado,
o de que se verifique un riesgo irreparable a la vida, a la
integridad fisica, mental o la libertad de las victimas;

Aplicar el Programa de Proteccion, para la ejecucion de las
medidas de proteccion a través de los Integrantes del
Sistema Estatal;

Asignar los expedientes y audiencias a los abogados
victimales designados a su Unidad; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Atencion Integral a Victimas y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.2.1 DEL DEPARTAMENT O DEASESORIAJURIDICA
EN DELITOS Y VIOLENCIA DE GENERO

Coordinar la actuacién de los abogados victimales que
representen a victimas de delito en materia de violencia de
género, con el fin de garantizar el correcto desempefio de
sus funciones, asi como procurar la coordinacion de los
asesores para otorgar la asesoria juridica gratuita a la victima
de manera organizada, generalizada y conforme a la
normatividad correspondiente;

Supervisar que se cumpla con la asesoria y asistencia en
todo acto o procedimiento que tenga relacion directamente
con el hecho victimizante, en materia de violencia de género;

Proporcionar al titular de la Unidad Alncion aVictimas

del Delito, la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que asi lo requiera o soliciten otras dependencias
del Gobierno del Estado;

Generar y mantener actualizada la base de datos y
estadistica en materia de delitos de violencia de género que
se atiendan en la Comisién Ejecutiva;

Coadyuvar con el area correspondiente, en la generacion
de estudios para conocer el comportamiento de la violencia
de género en el Estado;

Emitir opiniones y orientaciones a los abogados victimales
en los asuntos de su competencia, en violencia de género;

Ys

Las demas que le sefiale el titular de la Unid@detecion
a Victimas del Delito y otras disposiciones normativas
aplicables.

sobre los servicios que se brindan en la Comision Ejecutiva;1.1.2.2 DE LOSABOGADOS VICTIMALES

Proporcionar al titular de la DirecciénAlncion Integral 1.
a Victimas, la informacion, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado, por lo que respecta a las victimas, sin dejar de2.
observar la normatividad correspondiente en materia de
transparencia y proteccion de datos personales;

Asistir y asesorar a la victima desde el primer momento en
que tenga contacto con la autoridad;

Representar a la victima de manera integral en todos los
procedimientos y juicios en los que sea parte, para lo cual
debera realizar todas las acciones legales tendientes a su
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10.

11.

1.1.3 DE LA UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS Y OTRAS
MATERIAS

1.

defensa, incluyendo las que correspondan en materia de
derechos humanos tanto en el &mbito nacional como
internacional; 3.

Brindar a la victima informacion clara, accesible y oportuna
sobre los derechos, garantias, mecanismos y
procedimientos reconocidos en la Ley;

Informar a la victima, respecto al sentido y alcance de las4.
medidas de proteccidn, ayuda, asistencia, atencion y
reparacion integral, y en su caso, tramitarlas ante las
autoridades judiciales y administrativas;

Dar el seguimiento a todos los tramites de medidas de
proteccion, ayuda, asistencia y atencion, que sean
necesarias para garantizar la integridad fisica y psiquica deb.
las victimas, asi como su plena recuperacion;

Informar y asesorar a los familiares de la victima o a las
personas que ésta decida, sobre los servicios con que cuenta
el Estado para brindarle ayuda, asistencia, asesoriag.
representacion legal y demas derechos establecidos en la
Ley, en losTratados Internacionales y demas leyes
aplicables;

Llevar un registro puntual de las acciones realizadas y
formar un expediente del caso; 7.

Tramitar y entregar copias de su expediente a la victima,
en caso de que ésta las requiera;

8.
Vigilar la efectiva proteccion y goce de los derechos de las
victimas en las actuaciones del Ministerio Publico en todas
y cada una de las etapas del procedimiento petizgdo
lo amerite, suplir las deficiencias de éste ante la autoridad9.
jurisdiccional correspondiente cuandélebgadaVictimal
considere que no se vela efectivamente por la tutela de los
derechos de las victimas por parte del Ministerio Pblico;

Procurar hacer efectivos cada uno de los derechos y
garantias de la victima, en especial el derecho a la

proteccion, la verdad, la justicia y a la reparacion integral; 10.

Ys

Las demas que le sefiale el titular de la Unidadetecion 11.

a Victimas del Delito y otras disposiciones normativas
aplicables.

Proporcionar y vigilar la adecuada representacion gratuital.
de las victimas de violaciones de derechos humanos
derivadas de una queja o bien de una recomendacién que se
sustancie ante el organismo publico de defensa de los
derechos humanos; 2.

Llevar a cabo un registro y formar un expediente de control

de todos los procedimientos o asuntos en los cuales se
represente a las victimas, desde que se les turnen hasta
que termine su intervencion, en los asuntos que le3.

correspondan;

Realizar la evaluacion integral de las victimas de violaciones
graves a derechos humanos con base en las evaluaciones
médico-psicoldgica, socioeconémica y juridica para
presentarla ante la autoridad responsable con la finalidad
de establecer el monto para su compensacion subsidiaria;

Recabar, concentrar, sistematizar y realizar un registro
con los informes rendidos por los abogados victimales
adscritos a la Direccién déencion Integral &/ictimas

gue desempeiien la representacion de las victimas en
materias de derechos humanos, justicia para adolescentes,
administrativa, civil y familiar;

Cumplir con el mecanismo establecido para brindar a la
victima la informacién clara, accesible y oportuna sobre
sus actuaciones, e instruir al personal se informe a la victima
sobre los servicios que se brindan en la Comision Ejecutiva;

Participar en el procedimiento de urgencia, cuando por
determinacion de prioridad de la DireccionAtencion
Integral a Victimas exista un peligro inminente y fundado,
o de que se verifique un riesgo irreparable a la vida, a la
integridad fisica, mental o la libertad de las victimas;

Participar en la elaboracién de un acta de la medida cautelar,
de acuerdo con la determinacion de prioridad realizada por
la Direccion détencion Integral &ictimas;

Aplicar el Programa de Proteccion, para la ejecucion de las
medidas de proteccion a través de los integrantes del
Sistema Estatal;

Integrar y dar seguimiento a los expedientes iniciados o
remitidos a su Unidad, debiendo requisitar de manera
adecuada el Formato Unico, verificando, para el caso, que
las UnidadeAdministrativas que correspondan le remitan,
cuando conozcan de algun asunto, los documentos
necesarios para su debida conformacion;

Asignar los expedientes, representaciones y audiencias a
los abogados victimales designados a su Unidad; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Atencion Integral a Victimas y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.3.1 DELDEPARTAMENT O DEASESORIA JURIDICA EN
MATERIA ADMINISTRA TIVA, CIVIL Y FAMILIAR

Observar que se respeten los derechos humanos de las
victimas e instruir que se elaboren las demandas de juicio
de amparo respectivas;

Supervisar que se cumpla con la asesoria y asistencia en
todo acto o procedimiento que tenga relacion directamente
con el hecho victimizante, en materias de derechos humanos,
justicia para adolescentes, administrativa, civil o familiar;

Representar de manera adecuada y gratuita a las victimas,
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defendiendo los intereses juridicos y el respeto a los
derechos humanos de estas ante las autoridades

competentes;
4. Realizar la evaluacion juridica de las victimas de violaciones
graves a derechos humanos; 8.
5. Solicitar las medidas cautelares y de proteccién con el fin

de salvaguardar la vida, la libertad, la integridad fisica o
psicolégica de la victima cuanto se encuentre en un riesgo
inminente; 9.

6. Proporcionar al titular de la Unidad de Derechos Humanos
y Otras Materias, la informacion, datos, niameros y

asistencia técnica que asi lo requiera o solicitar a otrasl0.

dependencias del Gobierno del Estado;

7. Emitir opiniones y orientaciones a los abogados victimales

e intervenir en las materias de derechos humanos, justicial 1.

para adolescentes, civil, familiar y administrativo; y

8. Las demas que le sefiale el titular de la Unidad de Derechos

Humanos y Otras Materias y demas disposiciones 12.

normativas aplicables.

1.1.4 DE LA COORDINACION DE UNIDADES

REGIONALES 13.

1. Supervisar que en las unidades regionales se implementen

los mecanismos de atencién inmediata y primer contacto, 14.

de acuerdo a la homologacion de las funciones que cumple
la Subdireccion de Orientacién y Primer Contacto;

2. Supervisar el servicio de orientacion y la adecuada
representacion gratuita de las victimas de delito, buscando

defender los intereses juridicos y garantizar el respeto al5.

los derechos humanos ante las autoridades competentes;

3. Participar en el procedimiento de urgencia, cuando por

determinacion de prioridad de la DirecciénAtencion 16.

Integral a Victimas o por parte de las Unidades Regionales,
exista un peligro inminente y fundado o de que se verifique
un riesgo irreparable ala vida, a la integridad fisica, mental
o lalibertad de las victimas;

4. Participar en la determinacion de la prioridad en la

asistencia y prestacién de servicios, asi como la 17.

implementacion de acciones de las instituciones encargadas
de brindar atencién y tratamiento, en particular a las
personas en condiciones de vulnerabilidad y riesgo;

y respeto a los derechos humanossyablecer las formas
para lograr la adecuada atencion inmediata, ayuda,
asistencia y reparacioén integral, para su atencion y
seguimiento;

Participar en la elaboracién del catdlogo de servicios en
coordinacion con los municipios, a fin de otorgar a las
victimas la atencién inmediata, ayuda, asistencia y
reparacion integral;

Supervisar se lleve a cabo la canalizacion de las personas
en situacion de victima a instituciones u organismos que
correspondan, atendiendo al caso concreto;

Recabar y rendir informe mensualmente de la atencion
brindada a las victimas y de las actividades desempefiadas
por las Unidades Regionales;

Establecer permanente coordinacién con las Unidades
Regionales para el debido desarrollo de sus actividades y
unificar criterios de actuacion;

Supervisar a las Unidades Regionales en la aplicacion de
los protocolos, manuales, programas, lineamientos y guias
de la Comision Ejecutiva;

Certificar los documentos que obran en sus archivos y
expedir copias certificadas de los mismos;

Proponer al titular de la Direccion Aeencion Integral a
Victimas la adscripcion y los cambios respecto de los
servidores publicos adscritos a las Unidades Regionales
gue estime procedentes, a peticion de la parte interesada o
por necesidades del servicio;

Someter a consideracion del titular de la Direccion de
Atencion Integral a Victimas las alternativas de soluciones
alos asuntos correspondientes de las Unidades Regionales;

Proporcionar al titular de la DireccionAencion Integral

a Victimas, la informacion, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado, por lo que respecta a las victimas, sin dejar de
observar la normatividad correspondiente en materia de
transparencia y proteccion de datos personales; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Atencion Integral a Victimas y otras disposiciones
normativas aplicables.

DE LAS UNIDADES REGIONALES DE: 1.1.4.1
5. Participar en la aplicacion del Programa de Proteccion, APATZINGAN; 1.1.4.2 LAZARO CARDENAS; 1.1.4.3 LA
para la ejecucion de las medidas de proteccion a través d®IEDAD; 1.1.4.4 URUAPRAN; 1.1.4.5 ZAMORA Y 1.1.4.6

los Integrantes del Sistema Estatal; ZITACUARO

6. Supervisar el correcto llenado del Formato Unico de 1.
Declaracion de las victimas atendidas, asi como de la
correcta integracion de sus expedientes;

7. Proponer que se celebren convenios de colaboracién2.
capacitacion y fomento de la cultura de atencién a victimas

Supervisar los mecanismos de atencién inmediata, primer
contacto y primeros auxilios, capacitando al personal a su
cargo sobre el tratamiento que debe darse a las victimas;

Supervisar el servicio de orientacién, asi como vigilar la
adecuada representacion gratuita de las victimas de delito,
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10.

11.

12.

buscando defender los intereses juridicos y garantizar el
respeto a los derechos humanos ante las autoridades
competentes, a cuyo efecto se observara se realicen

acciones, opongan excepciones o defensas, incidentes @3.

recursos y cualquier otro tramite o gestién que proceda
conforme a derecho;

Cumplir con el mecanismo establecido para brindar a la 14.

victima la informacién clara, accesible y oportuna sobre
sus actuaciones, e instruir al personal se informe a la victima
sobre los servicios que se brinden en la Comision Ejecutiva;

Coadyuvar en el procedimiento de urgencia, cuando por

determinacion de prioridad de la DirecciénAtencion 15.

Integral a Victimas exista un peligro inminente y fundado,
o de que se verifique un riesgo irreparable a la vida, a la

integridad fisica, mental o la libertad de las victimas; 16.

Revisar y aprobar la determinacion de la prioridad en la
asistencia y prestacién de servicios, asi como la

implementacion de acciones de las instituciones encargadad 7.

de brindar atencion y tratamiento, en particular a las
personas en condiciones de vulnerabilidad y riesgo;

Aplicar el Programa de Proteccion, para la ejecucion de las
medidas de proteccion a través de los Integrantes del

Sistema Estatal; 18.

Canalizar al Instituto de la Defensoria Publica del Estado

de Michoacan cuando de la atencién al peticionario se 19.

desprenda que no se trata de una victima;

Coadyuvar en la elaboracion de un acta fundada y motivada

de la medida cautelar, de acuerdo con la determinaciéon de20.

prioridad realizada por la DireccionAlgencion Integral a
Victimas;

Supervisar y capacitar a los abogados victimales para el
correcto llenado del Formato Unico de la victima atendida
y obtener la documentacién necesaria para su registro,

posterior dictamen y acceso a los recursos del Fondo21.

conforme a la normatividad y lineamientos

correspondientes;

Recabar la informacion complementaria de las instituciones
del Sistema Estatafutoridades de Primer Contacto y
Unidades Regionales sobre las caracteristicas del hecho

victimizante, a efecto de integrar de manera completa la22.

informacién que se incorporara al Registro del Formato
Unico y evitar la pérdida de medios de prueba;

violacién a derechos humanos la atencién inmediata, ayuda,
asistencia y reparacion integral;

Supervisar se lleve a cabo la canalizacion de las personas
en situacion de victima o victimas, a instituciones u
organismos que correspondan atendiendo al caso concreto;

Representar a la Comision Ejecutiva, en los convenios que
se realicen con las autoridades municipales de su
demarcacion territorial e Instituciones educativas y dar

seguimiento a estos, previa autorizacion del Comisionado
Ejecutivo;

Distribuir entre los abogados victimales designados a su
Unidad Regional los asuntos de asesoria correspondientes;

Coadyuvar con otras regiones en caso de presentarse una
situacion de emergencia, previo consenso con el Titular de
la Unidad Regional involucrada;

Rendir informe mensualmente, por conducto del titular de
la Coordinacion de Unidades Regionales, de la atencion
brindada a las victimas del delito y de violacién a derechos
humanos, asi como de las actividades desempefiadas por
la Unidad Regional;

Dar seguimiento a los expedientes iniciados en cada Unidad
Administrativa que corresponda;

Establecer permanente coordinaciéon con las demas
UnidadesAdministrativas, para el debido desarrollo de
sus actividades, y unificar criterios de actuacion;

Supervisar y coadyuvar con las unidades administrativas
a su cargo en la elaboracion de los protocolos, manuales,
programas, lineamientos y guias en coordinacion con las
demas UnidadeAdministrativas, para garantizar las
ayudas inmediatas, medidas de atencion, asistencia y
proteccion;

Proporcionar al titular de la Coordinacién de Unidades
Regionales, la informacion, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado, por lo que respecta a las victimas, sin dejar de
observar la normatividad correspondiente en materia de
transparencia y proteccion a datos personales; y

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion de
Unidades Regionales y otras disposiciones normativas
aplicables.

Ordenar la elaboracion de un directorio y un sistema deDE LOS DEPARTAMENT OS DEATENCION JURIDICA DE
comunicacion con las autoridades municipales de sulLA UNIDAD REGIONAL DE: 1.1.4.1.1APATZINGAN; 1.1.4.2.1
demarcacion territorial y proponerles establecer conveniosLAZARO CARDENAS; 1.1.4.3.1 LA PIEDAD; 1.1.4.4.1
de colaboracion, capacitacion y fomento de la cultura de URUAPAN; 1.1.4.5.1 ZAMORAY 1.1.4.6.1 ZITACUARO

atencion a victimas y respeto a los derechos humanos, asi
como establecer las formas para lograr la adecuada atenciot.
inmediata, ayuda, asistencia y reparacion integral;

Elaborar un catalogo de servicios en coordinacion con el
municipio, a fin de otorgar a las victimas de delito y de

Coordinar la actuacion de los abogados victimales, que
representen a victimas de delito y de violaciones de
derechos humanos, con el fin de garantizar el correcto
desempeiio de sus funciones, asi como procurar la
coordinacion de los asesores para otorgar la asesoria juridica
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gratuita a la victima de manera organizada, generalizada y
conforme a la normatividad correspondiente;

Distribuir entre los abogados victimales designados a sub.
Unidad Regional los asuntos de asesoria correspondientes;

Supervisar se cumpla con la asesoria y asistencia en todo
acto o procedimiento que tenga relacion directamente con6.
el hecho victimizante, en materias penal, de derechos
humanos, justicia para adolescentes, administrativa, civil
o familiar;

7.
Representar de manera adecuada y gratuita a las victimas,
defendiendo los intereses juridicos y el respeto a los
derechos humanos de estas ante las autoridades
competentes;

Proporcionar al titular de la Unidad Regional, la
informacién, datos, nimeros y asistencia técnica que asig.
lo requiera o soliciten otras dependencias del Gobierno del
Estado;

Emitir opiniones y orientaciones a los abogados victimales 9.
en los asuntos de su competencia,;

Observar se respeten los derechos humanos de las victimas
e instruir que se elaboren las demandas de juicio de amparo
respectivas;

10.

Solicitar las medidas cautelares y de proteccién con el fin
de salvaguardar la vida, la libertad, la integridad fisica o
psicolégica de la victima cuanto se encuentre en un riesgo
inminente; y

11.

Las demas que le sefiale el titular de la Unidad Regional
correspondiente y otras disposiciones normativas

aplicables. 12.

DE LOS DEPARTAMENT OS DE PRIMER CONTACTO,

REGISTRO Y DICTAMEN DE LA UNIDAD REGIONAL DE: 13.

1.1.4.1.2APATZINGAN; 1.1.4.2.2 LAZARO CARDENAS;
1.1.4.3.2 LAPIEDAD; 1.1.4.4.2 URUARAN; 1.1.4.5.2 ZAMORA
Y 1.1.4.6.2 ZITACUARO

1.

Otorgar atencion de primeros auxilios médicos y/o

psicolégicos cuando la victima lo necesite, 0 en su casol4.

canalizar a la victima para que reciba dicha atencién en la
institucion que corresponda;

Realizar
multidisciplinaria a la victima cuando acuda directamente
a las instalaciones de la Unidad Regional;

Llenar el Formato Unico de la victima cuando esta
comparezca directamente ante la Unidad Regional y validar
su correcta integracion cuando este sea llenado por otra

UnidadAdministrativa; 16.

Identificar las condiciones especificas de la victima,
tomando en cuenta el principio de enfoque diferencial,
tomar acciones inmediatas asi como expeditas para

la primera entrevista y evaluacion 15.

garantizar las medidas de ayuda inmediata, asistencia,
proteccion y atencion;

Brindar atencion psicologica a través de un tratamiento de
psicoterapia breve enfocado a crisigrysu caso, canalizar
a su término a una atencion especializada;

Aplicar el Programa de Proteccion, para la ejecucion de las
medidas de proteccion a través de los integrantes del
Sistema Estatal;

Vincular o canalizar a las personas en situacion de victima
o0 victimas, atendiendo sus necesidades y tomando en
cuenta el enfoque integral para determinar las acciones a
efecto de garantizar las ayudas inmediatas, medidas de
atencion, asistencia y proteccion a las instituciones u

organismos que correspondan atendiendo al caso concreto;

Coadyuvar con el Departamento Alencion Juridica a
determinar, en caso de requerir medidas cautelares, el nivel
de riesgo en la evaluacion multidisciplinaria;

Recabar la informaciéon y documentos de los servidores
publicos que atiendan a las victimas para determinar la
calidad de victima y para la debida integracion del
expediente para el registro y posterior acceso a los recursos
del Fondo;

Organizary atender la linea telefénica y correo electronico
de emergencia, que deberan estar disponibles en todo
momento para la atencién efectiva de las victimas dentro
de su demarcacion territorial;

Elaborar los informes periddicos de sus actividades y
someterlos a aprobacion del titular de la Unidad Regional;

Integrar y conservar los expedientes con la documentacién
necesaria para acceder a los recursos del Fondo;

Revisar las solicitudes de medidas de ayuda, asistencia 'y
reparacion integral, previo analisis del expediente para
validar su completa integracion, o en su defecto requerir a
las victimas o a las otras Unidadedministrativas la
informacién necesaria;

Requerir a las Unidadésdiministrativas de la Comision
Ejecutiva la informacion o estudios que se requieran para
dictaminar;

Elaborar el diagnéstico mediante un estudio
multidisciplinario sobre cada solicitud realizada en medidas
de ayuda inmediata, asistencia y reparacion, para que el
titular de la Unidad Regional emita la propuesta de dictamen
correspondiente para su autorizacion por parte del
Comisionado Ejecutivo;

Proponer al titular de la Unidad Regional invitar a
servidores publicos de la Comision Ejecutiva, de
dependencias o entidades publicas o expertos en la materia
en los casos que sea necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones;
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17.

18.

19.

Informar de manera fundada y motivada la razon de sul1.2.1 DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO E
improcedencia a la victima, a su representante y/o autoridadNFORMATICA

solicitante, en casos de improcedencia para el otorgamiento
de medidas de ayuda inmediata, asistencia y reparacion; 1.

Valorar y analizar la informacién y documentacién
presentada por la victima, basandose en los principios
rectores establecidos en la |.agi como la informacién
adicional que se haya integrado al expediente por medio
del andlisis multidisciplinario, con el propésito de enviar
ala Direccion de Registro de Victimas para la elaboracion 2.
de un proyecto de dictamen de reparacion integral,
estableciendo las medidas de restitucion, compensacion,
rehabilitacion, satisfaccion y garantias de no repeticion;

Ys

Las demas que le sefiale el titular de la Unidad Regional3.
correspondiente y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION DE REGISTRO DE VICTIMAS

1.

Requerir la ampliacién de informacion de las solicitudes 4.
de inscripcién que hayan sido tramitadas ante autoridades
distintas a la Comisién Ejecutiva;

Requerir a las Unidadésiministrativas de la Comision
Ejecutiva la informacion, estudios o documentos que se
requieran para dictaminar;

5.
Implementar un sistema informatico para sistematizar y
organizar el Registro y contar con estadisticas confiables
para la Comision Ejecutiva; 6.

Concentrar y sistematizar la informacién, datos y
estadisticas generadas por la Comision Ejecutiva;

Establecer procesos con enfoque diferencial para que las

personas en estado de vulnerabilidad y cuando asi sea
necesario, puedan llevar a cabo su solicitud de inscripcion?.
al Registro;

Facilitar al titular de la Comision Ejecutiva y a las Unidades
Administrativas, la informacion y estadistica que éstas
requieran para el cumplimiento de sus funciones, planesy
programas; 8.

Corroborar la veracidad de los datos asentados en el
Formato Unico y realizar un analisis multidisciplinario de
las condiciones de la victima, su familia, los dafios y 9.
consecuencias que pudiera sufrir por sus condiciones de
vulnerabilidad, a efecto de que se cuente con elementos
para elaborar el diagnéstico correspondiente, solicitando
apoyo de las Unidadesdministrativas que estimen
adecuadas para dicha tarea;

Certificar los documentos que obran en sus archivos y

expedir copias certificadas de los mismgs; y 10.

Las demas que le sefiale el titular de la Comision Ejecutiva

y otras disposiciones normativas aplicables. 11.

Disefiar los mecanismos para resguardar la informacion
documental, garantizando la confidencialidad, integridad,
seguridad y privacidad de los datos personales, con el
propdsito de asegurar su adecuado tratamiento e impedir
su transmision ilicita y lesiva para la dignidad y derechos
de las victimas;

Sistematizar la informacion que genere el personal adscrito
a las Unidadeé&dministrativas y con autoridades e
instituciones distintas a la Comisiéon Ejecutiva, que puedan
tener la calidad de primer respondiente o de primer
contacto, con el fin de obtener el registro documental,

Crear una base de datos para el adecuado manejo de la
informacién que se genere respecto de victimas, por las
Unidades Regionales, Unidad@siministrativas,
integrantes del Sistema Estata\ytoridades de Primer
Contacto;

Cumplir los Lineamientos para la Transmisién de
Informacién, de las Unidadesdministrativas y de
autoridades e instituciones distintas a la Comision
Ejecutiva, que puedan tener la calidad de primer
respondiente o de primer contacto, con el fin de unificar la
base de datos del Registro;

Organizar el archivo documental del Registro, de forma
ordenaday sistematizada cronolégicamente;

Realizar la actualizaciéon del Formato Unico en
coordinacion con la Direccion d&encion Integral a
Victimas a efecto de que con el mismo, esté en condiciones
de determinar la procedencia del registro de las solicitudes
de ingreso hechas por las victimas del delito y de violaciones
a derechos humanos;

Solicitar y recabar de las Unidad&dministrativas y
autoridades distintas a la Comision Ejecutiva, a través de
los mecanismos establecidos, aquella informacion que se
estime necesaria para determinar la procedencia o
improcedencia de la solicitud de inscripcion al Registro;

Dictaminar la procedencia del registro de las solicitudes de
ingreso hechas por las victimas del delito y de violaciones
a derechos humanos;

Mantener informada a la victima mediante notificacion
personal de las actuaciones que se realicen a lo largo del
proceso de registro y de la misma forma, con copia de la
resolucion, sobre la procedencia o improcedencia de su
registro, donde puede consultar el expediente, asi como
informarle sobre su derecho a interponer el recurso de
reconsideracion;

Solicitar se entreviste a la victima cuando exista caso de
duda razonable sobre la ocurrencia del hecho victimizante;

Proporcionar a las Unidadesdministrativas la
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12.

13.

14.

15.

informacion estadistica que requieran, a fin de que
desarrollen sus actividades de forma eficaz;

Disefiar y administrar la plataforma informatica para la
elaboracion de gréaficas y estadisticas confiables;

8.
Ejecutar los acuerdos de cancelacion de la plataforma digital
del Registro, cuando asi lo determine el Comisionado
Ejecutivo;

9.
Implementar los mecanismos para la transmision de
informacion al Registro Nacional de Victimas, asi como su

tratamiento bajo los principios establecidos por la Ley 10.

General ddransparenciafcceso a la Informacion Publica
y a la Ley deTransparenciaicceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado dell.

Michoacéan de Ocampo, en materia de proteccion de datos
personales y de caracter sensible y confidengial; y

un proyecto de dictamen de reparacion integral
debidamente fundado y motivado, estableciendo las
medidas de restitucion, compensacion, rehabilitacion,
satisfaccion y garantias de no repeticion;

Ejecutar los acuerdos o dictamenes de inscripcion o
cancelacion al Registro y llevar el registro documental de
los mismos;

Elaborar un Plan d&tencion Integral para cada victima a
la que se le otorgue el registro en base a su expediente;

Formular una propuesta de Plan de Reparacion Integral de
cada victima a la que se le @oe el registro,y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Registro
de Victimas y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3 DE LADIRECCION DE FONDO DE AYUDA

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Registro
de Victimas y otras disposiciones normativas aplicables. 1.

1.2.2 DEL DEPARTAMENT O DE EVALUACION Y
DICTAMEN

1.

2.
Integrar el expediente correspondiente con los
razonamientos y fundamentaciones necesarias para que el
titular de la Comision Ejecutiva determine si procede
otorgar la calidad de victima o no;

3.
Revisar las solicitudes de medidas de ayuda, asistencia 'y
reparacion integral, previo analisis del expediente para
validar su completa integracion, o en su defecto requerir a
las victimas o a las demés Unidadebninistrativas la 4,
informacién necesaria;

Requerir a las Unidadégiministrativas de la Comisién 5.
Ejecutiva la informacion, estudios o diagnésticos que se
requieran para dictaminar;

Elaborar un estudio multidisciplinario sobre cada solicitud 6.
realizada en medidas de ayuda inmediata, asistencia y
reparacion, para que el titular de la Direccion de Registro de
Victimas emita la propuesta de dictamen correspondiente;

Proponer al titular de la Direccion de Registro de Victimas
invitar a servidores publicos de la Comision Ejecutiva,
dependencias o entidades publicas o expertos en la materia
en los casos que sea necesario para el cumplimiento de sug
atribuciones;

Requerir a las Unidadégiministrativas la informacion,
estudios o documentos que se requieran para el
otorgamiento de recursos de ayuda;

Proponer al titular de la Comision Ejecutiva los organismos
nacionales e internacionales tanto publicos como privados
que puedan constituirse como fuentes adicionales de
financiamiento del Fondo;

Vigilar se prepare mensualmente un informe respecto de la
situacion financiera del fondo, para presentarlo al titular
de la Comision Ejecutiva;

Certificar los documentos que obran en sus archivos y
expedir copias certificadas de los mismos;

Resguardar la documentacion y autorizaciones
correspondientes, cuando se entreguen apoyos de ayuda
inmediata, asistencia y/o reparacion;

Ejecutar los sistemas de pagos y comprobacion de los
recursos correspondientes para el pago de medidas de
ayuda, asistencia y atencion, asi como para el pago de
compensaciones, conforme a la LelyReglamento y los
Lineamientos para el Funcionamiento del Fondaydela,
Asistencia y Reparacion Integral y los acuerdos de la
Comisién Ejecutiva;y

Las demas que le sefiale el titular de la Comision Ejecutiva
y otras disposiciones normativas aplicables.

Informar de manera fundada y motivada la razon de sul.3.1 DELDEPARTAMENT O DE CONTABILIDAD

improcedencia a la victima, a su representante y/o autoridad
solicitante en casos de improcedencia para el otorgamientdl.
de medidas de ayuda inmediata, asistencia y reparacion;

Valorar y analizar la informacion y documentacion
presentada por la victima, basandose en los principios
rectores establecidos en la Lagi como la informacion
adicional que se haya integrado al expediente por medio
del andlisis multidisciplinario, con el propdsito de formular 2.

Administrar, recopilar, registrar, acumular y presentar la
informacién contable sobre la administracion que se haga
de los recursos que anualmente se destinan para el Fondo,
en el Presupuesto de Egresos del Estado, asi como los
provenientes de las demas fuentes de ingresos que
constituyen el Fondo;

Emitir la informacion contable y financiera a fin de que se
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realicen periédicamente los informes de rendicion de 8.
cuentas sobre la administracion del Fondo;

Recabar y archivar la documentacién y autorizaciones 9.
correspondientes, cuando se entreguen apoyos de ayuda
inmediata, asistencia y reparacién, garantizando la

transparencia del uso de los recursos asignados al Fondo;

10.

Preparar mensualmente un informe respecto de la situacion
financiera del Fondo;

Preparar los informes que solicite la Secretaria de

Contraloria y l&uditoria Superior de Michoacan; 11.

Realizar los estados financieros del fideicomiso del Fondo;

Coordinar, vigilar y supervisar el adecuado funcionamiento
de la Oficialia de Partes de la Comisién Ejecutiva;

Gestionar el envié de documentos elaborados por las
unidades administrativas, verificando, mediante sello de
recibido, su entrega al destinatario;

Recibir la correspondencia dirigida a la Comision Ejecutiva
y entregarla internamente a la Unidadministrativa
correspondiente, llevando un control de los documentos
entrantes y salientes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Comision Ejecutiva
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.5 DE LAUNIDAD DE EVALUACION ALAS POLITICAS Y
Ejecutar y llevar registro de los sistemas de pagos y PROGRAMAS PARA VICTIMAS

comprobacion de los recursos correspondientes para el
pago de medidas de ayuda, asistencia y atencion, asi coma.
para el pago de compensaciones, conforme a ladley
Reglamento y los Lineamientos para el Funcionamiento
del Fondo dé\yuda,Asistencia y Reparacion Integral y 2.
los acuerdos de la Comisién Ejecutiva;

Cumplir con las obligaciones legales y administrativas 3.
derivadas de la administracion de los recursos del fondo de
ayuda, asistencia y reparacion; y

4.
Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Fondo
deAyuda y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4 DE LA UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL 5.

1.

Certificar los documentos que obran en los archivos de la

Atender los asuntos relativos a audiencias y reuniones en
representacion del titular de la Comisién Ejecutiva;

Apoyar al titular de la Comision Ejecutiva en el control y
seguimiento de los asuntos de su competencia,;

Atender las solicitudes de capacitacion de la Comision
Ejecutiva;

Coordinar la elaboracién de estudios autorizados por el
titular de la Comision Ejecutiva que sirvan como insumo
para la toma de decisiones en cuanto a la politica publica
en materia de atencién a victimas; y

Las demas que le sefiale el titular de la Comision Ejecutiva
y otras disposiciones normativas aplicables.

Comisioén Ejecutiva y expedir copias certificadas de los 1.5.1 DELDEPARTAMENT O DE ESTUDIOSY DIFUSION

mismos;

1.
Preparar los informes sobre el avance de los programas y
objetivos de la Comision Ejecutiva, seglin corresponda, para
su autorizacion por parte del titular de la Comisién Ejecutiva; 2.

Elaborar conjuntamente con la Direcc&uministrativa

el Programa Operativanual, la Matriz de Indicadores de
Resultados, y demas planes, proyectos o programas qué.
requiera la Comision Ejecutiva;

Elaborayconjuntamente con las Unidadebninistrativas
respectivas, el informe anual de actividades y someterlo a
la aprobacion del titular de la Comision Ejecutiva; 4.

Preparar los acuerdos, resoluciones y proyectos que deba
presentar el titular de la Comision Ejecutiva a la Junta de
Gobierno;

Realizar el seguimiento de los asuntos canalizados por eb.
titular de la Comision Ejecutiva, segun corresponda, a las
unidades administrativas respectivas, para su atencion y
solucién;

6.
Fungir como enlace en los asuntos y gestiones de caracter
administrativo que al titular de la Comision Ejecutiva
corresponda; 7.

Elaborar estudios en materia de victimas que contemplen
el diagnostico, disefio, implementacion y evaluacion;

Crear y coordinar campafas de difusién dirigida a
instituciones publicas y privadas, autoridades y sociedad
civil con base en los estudios generados;

Proponer la elaboracion de manuales, guias, folletos y
documentacion diversa que genere una cultura de respeto
a los derechos de las victimas, dirigida a instituciones
publicas y privadas, autoridades y sociedad civil;

Proponer, dirigir y dar seguimiento a la politica en materia
de comunicacién social e imagen institucional de la
Comision Ejecutiva, procurando que el manejo informativo
respete la integridad de la victima y no propicie su
revictimizacion;

Proponer y supervisar la elaboracion de material
informativo impreso, sonoro, audiovisual y demas medios
de difusion y dar seguimiento a su realizacion;

Actualizar y supervisar la pagina de Internet de la Comisién
Ejecutiva; y

Las demas que le sefiale el titular de la Unidad de Evaluacién
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a las Politicas y Programas para Victimas y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.6 DE LADIRECCION ADMINISTRA TIVA 6.

1.

1.6.1 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS

1.

Fungir como enlace para la solicitud de contrasefias y
demas actividades relacionadas con el SERMICH;

7.
Establecer las medidas necesarias para la observacion de
las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para
la programacion, presupuestacion y administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales; 8.

Solicitar mensualmente el avance de las unidades de medida
asignadas a las unidades administrativas, a efecto de
elaborar el andlisis programatico presupuestal; 9.

Coordinar la integraciéon de la documentacion
correspondiente a los movimientos e incidencias de los
servidores publicos, y presentarsela al titular de la 10.
Comision Ejecutiva para su autorizacién u observacion,
asi como realizar los tramites oportunamente ante la
instancia competente; 11.

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo de

las unidades administrativas, en materia de servicios
generales, materiales y suministros que requieran para ell2.
funcionamiento;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles de la
Comision Ejecutiva, asi como controlar los servicios de 13.
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos;

Supervisar la concentracion, integracion, sistematizacion
y actualizacién del archivo documental de la Comision
Ejecutiva, de acuerdo a la normatividad aplicable; 14.

Difundir entre las UnidadeAdministrativas, las
disposiciones normativas que en materia de recursoslb.
financieros, humanos, materiales y de servicios generales,
expidan las autoridades competentes en la materia; y

Las demas que le sefiale el titular de la Comision Ejecutival6.
y otras disposiciones normativas aplicables.

la Comision Ejecutiva, asi como darles seguimiento a través
de la gestion ante las instancias competentes;

Aplicar los lineamientos, politicas y procesos de contratacion
y movimientos de personal de la Comision Ejecutiva, asi
como administrar los sueldos y las prestaciones;

Formular e implementar politicas publicas orientadas al
desarrollo organizacional y mejoramiento del clima laboral
de la Comision Ejecutiva;

Operar los programas de servicio social o practicas
profesionales en la Comision Ejecutiva, de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables;

Integrar los registros, procedimientos e informes de
ingresos y gastos en forma automatica del ejercicio del
presupuesto referente a recursos humanos;

Realizar el entero y el informe anual de las obligaciones
fiscales ante las instancias competentes;

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos
que sobre el control de personal, dicte la autoridad
competente, en términos de la normatividad aplicable;

Disefiar, operar y actualizar el sistema de control de personal
adscrito a la Comision Ejecutiva, que incluya la integracion
y custodia de expedientes del personal, trdmite de los
movimientos de alta, baja y readscripcion, entre otros;

Vigilar y controlar la asistencia del personal y tramitar los
descuentos o incentivos a que se haga merecedor, de acuerdo
a las disposiciones normativas aplicables, previa
autorizacion del titular de la Direccidaministrativa;

Tramitar la expedicion de credenciales de los servidores
publicos de la Comisién Ejecutiva;

Tramitar el pago de salarios y remuneraciones al personal,
asi como actualizar la némina, previa autorizacion del titular
de la Direccioddministrativa; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

1.6.2 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS

Proponer las politicas generales, criterios técnicos,
lineamientos, asi como recabar la normatividad aplicable 1.
para la adecuada administracion de los recursos humanos
de la Comisién Ejecutiva;

Capturar la informacion en el sistema de armonizacion contable
referente a los recursos humanos y obligaciones fiscales; 2.

Aplicar los tramites administrativos en materia de recursos
humanos ante las instancias competentes; 3.

Administrar los sistemas electronicos de nomina integral
de la Comisién Ejecutiva;

Recabar las solicitudes en materia de recursos humanos dé.

Presentar ante la Secretaria de Contraloria, Secretaria de
Finanzas yAdministracion yAuditoria Superior de
Michoacan, los estados financieros trimestrales y anuales
del sistema de armonizacion contable;

Registrar el gasto de ingresos y egresos en el sistema de
armonizacion contable;

Recabar la informacion e integrar el programa operativo
anual de presupuesto de la Comision Ejecutiva, tomando
en cuenta las politicas y lineamientos establecidos
conforme a la normatividad aplicable;

Aplicar los tramites administrativos en materia de recursos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

financieros ante las instancias competentes;

Elaborar el proceso de planeacion estratégica; 18.

Recabar las requisiciones y solicitudes en materia de
recursos financieros de la Comision Ejecutiva, asi como
darles seguimiento a través de la gestion ante las instancias

competentes; 19.

Integrar los registros, procedimientos e informes de
ingresos y gastos en forma automatica, el ejercicio del
presupuesto con la operacion contable a partir del gasto
devengado, generando los estados financieros y las balanzas
de comprobacion mensuales, asi como la informacion
financiera desagregada por fuente de financiamiento;

20.

Dar cumplimiento al Decretddministrativo de Medidas
deAusteridadTransparencia y Eficiencia del Gasto Publico
de laAdministracion Publica del Estado de Michoacan de

Ocampo; 21.

Rendir un informe trimestral y anual de actividades para el
cumplimiento de las metas y objetivos programados;

22.

Analizar e integrar, de acuerdo a la normativa aplicable, el
sistema contable de la Comision Ejecutiva y emitir los
estados financieros consolidados y presentarselos al titular

de la DirecciénAdministrativa, para el tramite 23.

correspondiente;

Establecer los sistemas de registro, andlisis y proceso de

informacion de los diferentes conceptos de pdélizas de 24.

ingresos, egresos y diario, que permitan mantener
actualizada la contabilidad de la Comision Ejecutiva, en
términos de la normativa aplicable;

Realizar la contabilidad de acuerdo a las normas y 25.

lineamientos establecidos y a los principios de contabilidad
aplicable;

Verificar y promover que la documentacion comprobatoria 26.

del presupuesto ejercido de la Comision Ejecutiva, que
presenten las distintas Unidadebninistrativas cumplan
con las politicas, normas y procedimientos establecidos,

asi como con los requisitos contables y fiscales que27.

establece la normativa aplicable;

Capturar la informacion en el sistema de armonizacién 28.

contable referente a los recursos materiales;

Aplicar los tramites administrativos en materia de recursos
materiales ante las instancias competentes;

Adquisiciones del Poder Ejecutivo;

Implementar los requerimientos para el programa interno
de proteccion civil para el personal, instalaciones, bienes e
informacién de la Comision Ejecutiva, conforme a la
normatividad aplicable;

Cumplir el sistema de administracion que la institucion
correspondiente determine para la administracion de los
bienes muebles e inmuebles patrimonio de la Comisién
Ejecutiva, en particular su resguardo, custodia, almacenaje
y en su caso, la desincorporacion; que registre
contablemente los movimientos de altas y bajas, en
términos de las disposiciones aplicables;

Cumplir con los lineamientos a que se sujetaran los procesos
de licitaciones y compras de acuerdo a las leyes,
reglamentos y lineamientos en la materia;

Realizar el entero y el informe anual de las obligaciones
fiscales de pago a terceros (proveedores) ante las instancias
competentes;

Integrar el sistema armonizado de los registros
patrimoniales de mobiliario, equipo de cémputo y parque
vehicular en las cuentas especificas del activo;

Ejecutar un sistema de control de materiales y almacény
mantener actualizado el control de mobiliario y equipo de
oficina, en los términos de la normativa aplicable;

Tramitar con oportunidad, las pdlizas de seguro de los
vehiculos propiedad de la Comision Ejecutiva y asignados
ala misma, previa autorizacion del titular de la Direccién
Administrativa y conforme a la normatividad aplicable;

Abastecer de materiales de oficina, combustibles,
refacciones de maquinaria y mantenimiento de vehiculos a
las unidades administrativas;

Efectuar con oportunidad, la reposicién, alta de los bienes
de activo fijo, asignacién y suministro de articulos de
consumo a las UnidadAsiministrativas;

Prestar los servicios de intendencia a las Unidades
Administrativas; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Unico. El presente Manual de Organizacion entraré en vigor el dia
Recabar las requisiciones y solicitudes en materia desiguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
recursos materiales de la Comision Ejecutiva, asi comoConstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
darles seguimiento a través de la gestion ante las instanciablorelia, Michoacan, a 2 de abril de 2020.

competentes;

Implementar los procedimientos para realizar las
adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y
contratacion de servicios y servicios generales de la
Comision Ejecutiva, cumpliendo con los lineamientos y
bases de contratacién emitidos por el Comité de

ATENTAMENTE

CRISTINA CORTES CARRILLO
COMISIONADA EJECUTINA ESTATAL
DE ATENCION A VICTIMAS
(Firmado)



