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El presente manual tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las - y
2]

atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran el drea de Atencién \\\}Ez\
s,

a Victimas del Delito instrurmento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas

de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las
demandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
deferminar y precisar cada una de las funciones encomendadas o cada unidad
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar

omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucién correcta de las responsabilidades del personal,

propiciar la coordinacién y uniformidad en el frabajo.

Parte importante que en el pleno desarrollo administrativo, es la redlizacién y/o
actualizacidon de sus manuales de organizacion y procedimientos; documentos que
contienen la informacion bdsica de organizacién de la dependencia, su funcionamiento
interior, objetivos y facultades y procedimientos, y que a su vez, constituye una herramienta
atil para el desempeiio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad
administrativa; ademds de servir como fuente de informacién y orientacién para los

ciudadanos interesados en conocer la organizacién interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizaciéon contiene la vision, misién y estructura orgdnica bdsica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y
tas funciones de esta, y corresponde a las afribuciones contenidas en el Reglamento Interior

de Administracion del Gobierno Municipal de Villa Guerrero vigente.

C. Reyna del Socorro Flores Garcia
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ANTECEDENTES

De 1993. Que se incluyd en el articulo 20 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos los derechos de las victimas del delito hasta la inclusién en 2008 de un apartado
C dedicado a ellas, asi come la reforma constitucional en materia de derechos humanos de
2011, se ha venido construyendo una solida base constitucional que reconoce y tutela los

derechos de las victimas del delito y de violaciones a derechos humanos.

El cambio. constitucional ha originado la adecuacién del marco legislativo y reglamentario
en el tera, la mds reciente es la expedicidn en enero de 2013, producto del impulso decidido
de organizaciones sociales y familiares de victimas, de la Ley General de Victimas,
instrumento que recoge los estdndares internacionales en la materia y prevé la creacién de
un Sistema Nacional de Atencién a Victimas, conformado por las instituciones y entidades
plblicas del ambito federal, estatal, del Gobierno del Distrito Federal y municipal,

organismos auténomos, asi como organizaciones piblicas y privadas vinculadas con las
victimas.

Con este nuevo marco juridico la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas, creada en
septiembre de 201t para proporcionarles asistencia y apayo, se frasformé en enero de 2014,
en la Comisidn Ejecutiva de Atencién a Victimas (CEAV) federal, instancia facultada para

proporcionarles asesoria juridica y que cuenta con un Fondo de Ayuda, Asistencia y
Reparacion Integral.

La Comisién Nacional de los Derechos Humanos creada hace 25 afios para la defensa de
los derechos humanos y la promocién de éstos, consolidada en septiembre de 1999 como
drgano constitucional auténomo, es parte del Sistema Nacional de Atencién a Victimas, y o
través de su participacion en las sesiones ordinarias y exiraordinarias velard que se
garanticen a las victimas de delitos y violaciones a derechos humanos la atencion y
reparacion integral del dafo, asi como que se adopten medidas y protocolos para evitar

una doble victimizacion generada por la actuacion indebida de las instituciones publicas.

El Area de Atencion a Victimas estd constituido por todas las instituciones y entidades
publicas federales, estatales, del Gobierno del Distrito Federal y municipales, organismos

auténomos, y demds organizaciones publicas o
privadas, encargadas de la pro’reccién,.ayuda,
asistencia, atencidn, defensa de los derechos e
humanos, acceso a la justicia, a la verdad y a la G
reparacion integral de las victimas.
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MARCO JURIDICO

Constifucion Politica de los Estadoes Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cédigo Penal del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

Cddigo de Procedimientes Administrativos del Estado de México

Cédigo Civil del Estado de México

Cédigo Administrativo del Estado de México. _

Ley de Ejecucién de Penas Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado

Ley de Victimas del Estado de México

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de
México

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos obligados del Estado

de México y Municipios

.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

" Municipios

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estade de México
Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de

- México

Ley para la Declaracién de Ausencia por Desaparicion de Personas del Estado de
México

Ley en Materia de Desaparicién Forzada de Personas y Desaparicién Cometida por
Particulares para el Estado Libre y Soberano de México

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Ley de Atencidon a Victimas del Estado de México.

Bando Municipal 2021 de Villa Guerrero, México.

Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal de Villa Guerrero, México.

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021 de Villa Guerrero México.

Manual General de Organizacion de Villa Guerrero, México.
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ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Artfculo 115. Los Estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno

republicano, representativo, popular, teniendo, como base de su division territerial y de su

organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes:

f Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular

directa, integrade por un Presidente Municipal v el nimero de regidores y

gobierno municipal se ejercerd por el Ayunfamiento de manera exclusiva y no

habré auteridad intermedia.alguna entre éste y el gobierno del Estado.

/ir CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
{Mé Arffculo 128.- Son atribuciones de los presidentes municipales:
-
W"”"
VIi.  Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos de Jos titulares
de las dependencias y entidades de la administracion piblica municipal;
o ft:; VHI.  Nombrar y remover libremente a los servidores publicos del municipio cuyo
ng} nombramiento o remocién no estén determinados en otfra forma por esta
| Er‘h Constitucion y por las leyes que de ella emanan;
i ‘\\ }

LEY DE ATENCION A VICTIMAS
Artlculo 31. Los municipios, en materia de atencidén a las victimas y ofendidos del delito,
ejercerdn las afribuciones siguientes:
l. Instrumentar y articular, en concordancia con la politica nacional y estatal, la
politica municipal, para la adecuada atencion y proteccién a las victimas y

ofendidos.
il. Coadyuvar con el Gobierno Estatal, en la adopcién y consolidacién del Sistema.
HI. Promover, en coordinacion con el Estado, cursos de capacitacion o las personas

que atienden a victimas y ofendidos.

fv. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa.
V. Apoyar la creacion de refugios para las victimas y ofendidos.
VI, Participar y coadyuvar en la proteccion y atencién a las victimas y ofendidos.

vil. Celebrar convenios de cooperacion, coordinacion y concertacion en la materia.

sindicos que la ley determine. La competencia que‘estc Constituciéon otorga al

(IR |
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Reglarmentar sobre la capacitacidn de los servidores publicos a su cargo.
Proveer de los recursos presupuestarios, humanos y materiales a los sistemas
municipales y organismos auxiliares para el cumplimiento de la Ley.

Las demds que le confieren la Ley y otras disposiciones legales aplicables.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE VILLA GUERRERO

Establecer las acciones de coordinacion con el Sistemna Estatal de Atencidn a Victimas
y de la Comision Ejecutiva de Atencién a Victimas del Estado de México.
Escuchar y valorar las necesidades de las victimas y ofendidos del delito, para

disefiar y desarrollar en conjunto estrategias de atencién personalizada, o en su caso

realizar la canalizacion a la Instifucién correspondiente, en base al Modelo Integral

de Atencion a Victimas del Estado de México. "“W
Recabar la narracion de los hechos de. las victimas y ofendidos del delito, debiendo ; «é
llenar el Formato Unico de Declaracién y remitirlo al Registro para que determine el Sl
ingreso. ' /

Apoyar en el supuesto que las victimas y ofendidos del delito no hayan presentado

. e . . . 7
denuncia o querella, ante el ministerio publico, llevarad el registro de la atencion y se g@/
solicitara su firma de conformidad terminando la infervencidn de la Comision |

i
Ejecutiva del Sistema Estatal de Atencién a Victimas. NN é
En caso de que las victimas y ofendidos del delito procedan a la denuncia o querellc\i\& o

procedimiento y dard el seguimienfo correspondiente, programando las citas

necesarias.
Las demds que le confieran las disposiciones aplicables.

HE i
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Unidad de Atencién a Victimas

Objefio

El Sistema Nacional de Atencién a Victimas serd la instancia superior de coordinacion y

formulacién de politicas publicas y tendrd por objeto proponer, establecer y supervisar las ~

directrices, servicios, planes, programas, proyectos, acciones institucionales e
inferinstitucionales, y demas politicas piblicas que se implementen para la proteccién,
ayuda, asistencia, atencién, acceso a la justicia, a la verdad vy a la reparacién integral a las

victimas en los dmbitos local, federal y municipal.

Atender a toda persona que haya sido victima u ofendido del delito puede recibir las

medidas de ayuda, atencidn, asistencia y proteccion inmediata, en tanto se determine su

ingreso ul Registro.
Furiciones

« Establecer las acciones de coordinacién con el Sistema Estatal de Atencién a
Victimas y de la Comisién Ejecutiva de Atencidn a Victimas del Estado de México.

+ Escuchar y valorar las necesidades de las victimas y ofendidos del delito, para
disefar y desarrollar en conjunto estrategias de atencién personalizada, o en su
caso reatizar la canalizacion a la Institucion correspondiente, en base al Modelo
Integral de Atencién a Victimas del Estado de México.

¢ Recabar la narracion de los hechos de las victimas y ofendidos del delito,
debiendo llenar el Formato Unico de Declaracion y remitirlo al Registro para que
determine el ingreso.

e Apoyar en el supuesto que las victimas y ofendidos del delitoc no hayan
presentado denuncia o querella, ante el ministerio publico, levard el registro de
la atencién y se solicitard su firma de conformidad terminando la intervencion de
la Comisién Ejecutiva del Sisterna Estatal de Atencidn a Victimas.

¢ En caso de que las victimas y ofendidos del delito procedan a la denuncia o
querella los asistird en su formulacién, los acompaiiard al ministerio pdblico para
iniciar el procedimiento y dard el seguimiento correspondiente, programando las
cifas necesarias.

* Brindar Afencién psicologica (En casos de urgencia y/o terapia breve)

* Ayudar y otorgar atencion juridica

¢ Canalizacién de la victima o las instituciones correspondientes

¢ Informar y orientar sobre los derechos y procedimientos previstos en el orden

juridico mexicano en materia de procuracién y administracion de justicia.
Llevar un seguimiento del caso y mantener « la victima informada
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¢ Acompafiamiento a la victima

¢ Promover una justicia pronta y expedita

e Fungir como como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y
vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Municipio de
acuerdo con la Ley de Mejora Regulatoria def Estado de México y Municipios;

* Fungir como Servidor Publico Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la
informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de-las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la

informacion;
o las demas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el

cumplimiento de sus afribuciones.
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DELIA NAVA NAVA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE VILLA GUERRERO, ESTADO DE MEXICO.

Am‘omo AIeJcmdro ‘Méndez Delgcdo

Sindico Munmipdi

“Gaudencio A Alejandro Davila Alvarez.

] Mqrnq del Carmen Lopez Martinez -anerca Regldor

? Fredy Salinas Reyes SegundioiRggngor -
Enko Mogoh Pedroza qu!q o Tercerd Regidorc R -
Adolfo Casfillo Alba Cuarto Regidor
L_u;Ehso G Qulquegidorq e e
Jose V:rglho Milléin Ayalq - | Sexto Regiidror;

Ewl_j-cevﬁnﬂgbriegq ququez SephmoReg]dor -

.‘VRec;:;n's?c;Ido Arellano Diaz Leal 3 Octavo Regldor -

"Ma. de Jests Diaz Vézquez | Novena Regidora

| Sallyjit Jouhayerk Venegas | Décima Regidora

Secrefario del Ayuntamiento




