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INTRODUCCION

Con fecha 10 de enero del afio 2022, fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo (POE), el Decreto por el que se crea la
Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado de Michoacan de Ocampo (UIPE)
como un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
con autonomia técnica y de gestién, mismo que fue reformado mediante Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto por el que se crea la UIPE publicado
con fecha 08 de febrero de 2024, publicado en el POE, en el cual se establece como objeto
obtener, evaluar y procesar la informacién patrimonial, econédmica, fiscal y administrativa
existente en diversas autoridades locales, a fin de explotarla y transformarla en productos de
inteligencia, mediante la integracion, evaluacion y vinculaciéon de datos.

Asimismo, con fecha 21 de octubre del mismo afio 2022, se publicé en el POE el Reglamento
Interior de la UIPE, a fin de dar congruencia a los ordenamientos normativos acordes a su
estructura organizacional autorizada, dar certeza juridica, sustento y validez sobre las
actuaciones de los servidores publicos que en virtud de su nombramiento desempefian un
cargo o comision dentro de la UIPE y en aras de reforzar el objeto de creacién de la UIPE, con
fecha 24 de junio del afio 2024, fue publicado en el POE, el Reglamento Interior de la UIPE,
mismo que abroga el Reglamento Interior de la UIPE del afio 2022 referido.

Por consiguiente, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo Tercero transitorio del
Reglamento Interior de la UIPE, con fecha 28 de abril del afio 2025 se publicé en el POE el
Manual de Organizacion de la UIPE, como un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones jerarquicas, delimitando el marco de actuacion y precisando las
funciones de cada una de las areas administrativas que integran la UIPE. Con lo anterior, se
realiza el presente Manual de Procedimientos, a fin de establecer de manera concreta y
ordenada, los procesos que involucran a todas las Unidades administrativas que integran a la
UIPE, ello con la finalidad de que cada uno de los servidores publicos que integran, conozcan
de manera clara y sencilla las funciones y actividades que desempefian, mismas que deben ser
realizadas con estricto apego a la normativa aplicable, respeto a los derechos humanos y bajo
los principios rectores de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, transparencia, institucionalidad, integridad, rendicidon de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico.
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CAPITULO |

MARCO JURIDICO

Tratados Internacionales

Convencion de las Naciones Unidas contra el Tréafico llicito de Estupefacientes y
Sustancias Psicotrdpicas (Convencion de Viena).

Convencién de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Trasnacional
y sus Protocolos (Convencién de Palermo).

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién (Convencion de Mérida)

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Seguridad Nacional.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Federal para la Prevencion e Identificaciéon de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Cadigo Penal Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Nacional de Procedimiento Penales.

Acuerdo 05/XXX/11 del Consejo Nacional de Seguridad Publica de fecha 30 de junio
de 2011.

Estrategia Nacional de Seguridad Publica 2024 - 2030.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley del Patrimonio Estatal.

Ley de Planeacién del Estado de Michoacan de Ocampo.

[ Rev.00
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e lLey de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

e Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo.

¢ Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles e Inmueble (sic) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmueble (sic) del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Cadigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Cddigo Penal para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo.

e Decreto por el que se crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

¢ Reglamento Interior de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del
Estado de Michoacan de Ocampo.

» Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Plblicas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Acuerdo de Austeridad, Ordenamiento y Transparencia del Gasto Publico de la
Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo.

[ Rev00 | [ f f [ f f _
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L. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser uno de los instrumentos de los cuales se apoye la UIPE a través de sus Unidades
administrativas para el desarrollo de sus actividades, logrando la eficacia y eficiencia en el
desempefio de sus funciones y actividades, marcando los procesos que se llevaran a cabo en
el ejercicio de sus atribuciones, que permita que se conozcan los procedimientos y actividades
realizados en cada una de las Unidades Administrativas que integran la UIPE.

.  MISION

Contribuir en la prevencion y deteccién de las operaciones con recursos de procedencia ilicita y
sus ilicitos relacionados en el Estado de Michoacan de Ocampo, por medio de obtencion,
consolidacion digital de datos, andlisis, generacion de reportes y productos de inteligencia,
diseminacién de resultados y presentacion de denuncias, querellas y/o vistas ante las
autoridades competentes; con la finalidad de favorecer al desarrollo econémico.

IV. VISION

Ser una unidad administrativa innovadora, que cuente con talento humano ético y especializado
en la materia, que coadyuve, en el debilitamiento de las estructuras patrimoniales y econémicas
generadas con recursos de procedencia ilicita en el Estado de Michoacan de Ocampo,
mediante la convergencia de sistemas efectivos y coordinacion de acciones, todo bajo el
principio de legalidad.

[ Rev.00 | [ [ [ 7 [ _ 7
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A) OFICINA DEL TITULAR

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recepcién, n_.mm_:nmo_o:, registro y distribucion de
correspondencia.

Cédigo del Procedimiento P-UII-UAT-01

Unidad Responsable Unidad de Asistencia Técnica y personal designado.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera ordenada cada una de las actividades relacionadas con la gestion de
documentacién, recibiendo, registrando, controlando y distribuyendo al area correspondiente
para su atencién y seguimiento la correspondencia girada para las unidades administrativas de
la UIPE.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Garantizar el control y seguimiento de la documentacién, con tratamiento especial la de
término o urgencia.

2. Reorientar la recepcion de la correspondencia que no sea destinada a la UIPE.

3. Resguardar y controlar el sello de recibido en escritorio bajo llave.

4. Registrar de manera consecutiva y cronoldgica la documentacién recibida en el sistema de
registro correspondiente; en donde se asentaran los siguientes datos:

a) Nuamero de oficio.

b) Asunto (una sintesis escrita en mayusculas).

c) Tipo de documento.

d) Fecha del Documento.

e) Prioridad.

f) Remitente y nombre del mismo.

g) Fechay hora en la que se recibio el documento.

h) Fecha de término.

i) Destinatario y nombre del mismo.

j)  Numero de fojas o caras utiles en total, incluyendo adjuntos.

[ Rev00 | [ f f [ f f _
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k) Anexo

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la unidad administrativa Titular de la UIPE, Unidad de
Asistencia Técnica y personal designado (incluyendo de las Direcciones de Analisis;
Procesos Legales; y Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, asi como de la
Subdireccion Administrativa).

1.4 Fundamento Legal

. Ley General de Archivos.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

. Decreto por el que se crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento Interior de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

. Manual de Organizacion de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

. Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo.

[ Rev.00 | [ [ [ 7 [ _ 7
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcidn, m_mm_w_omo_o:. registro y distribucién de
correspondencia.
Cadigo del Procedimiento | P-UII-UAT-01
Unidad Responsable Unidad de Asistencia Técnica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Revisa y da lectura del documento
entrante antes de recibir:
e |eer el documento
» Documento firmado ya sea en
original o firma electrénica. Mm_..wo:mn__ q O.o:.mmnow__a.m:
« Verificar que la correspondencia si _mm_m:ﬂn.w_ n_m cla moﬂ_o_om. Informacién
1 sea destinada para la UIPE, sus M. nidad  dé memorandum) | o piqo
unidades  administrativas  y/o ._.m_mﬁ:n_m
servidores publicos. :Es ecnica
destinada para la UIPE? Si,
continua actividad 2. No, se
devuelve documento y termina
procedimiento.
Recibe formalmente el documento,
coloca sello del area destinataria con
fecha actual y coloca a mano rubrica
(antefirma) y hora; tanto en el original
como en los acuses presentados.
Personal Documento
En caso de presentar adjuntos, amm_o:mao de || cormacion |Y acuse
2 | registra la leyenda correspondiente (ej. [la Unidad de| ... sellados, 'y
Adjunto CD/Anexo), revisando que |Asistencia en su caso
coincida con lo que el documento | Técnica anexos.
sefiale.
| Rev00 ] _ | | _ | | _
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Corrobora la cantidad de fojas que se | Personal Documento y | Documento,
reciben y contabiliza la cantidad de |designado de | acuse Yy en su caso
3 | fojas que conforman el documento. la Unidad de |sellados, y en | anexos,
Asistencia su caso | contabilizad
Técnica anexos. 0S.
Documentac
Personal on
designado de|D t escaneada
Escanea y nombra los archivos PDF ) ocumento. 1 en un solo
4 , L la Unidad de .
conforme al nimero de oficio (la . . archivo
. o Asistencia L
correspondencia recibida, completa). . digital
Técnica .
(original vy
SUS anexos).
Registra la correspondencia, adjunta o
carga archivo, anotando los datos
solicitados en el sistema, los cuales
son los siguientes:
o Noumero de oficio.
s Asunto (sintesis o palabras
clave, escrito en mayusculas).
e Tipo de documento.
. _nm,.ns.m del documento. Personal Comesnonde
e Prioridad. designado de | O p 5
5 e Remitente y nombre del mismo |15 Jnigad de | "¢ COMPleta | Informacién
(Mintisculas). Asistencia original y | capturada.
e Fecha y hora en la que se|Tgcnica anexos.
recibio el documento.
s Fecha de término.
o Destinatario y nombre del
mismo.
s Numero de fojas.
¢ Anexo
[ Rev.00 | [ [ [ 7 [ _ 7
[ 10/10/2025 | | _ _ | _ _ |




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

PAGINA 12 Miércoles 22 de Octubre de 2025. 12a. Secc. PERIODICO OFICIAL
— Manual de Procedimientos
@Dﬂ@ Gobierno de Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del
=l Michoacan Estado de Michoacan de Ocampo
_@@ REV: 00 Fecha:10/10/2025
HOJA:12 DE:39
No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
>_”_m_mnm mo:,m.ummo:am:n_m, n_\.mm de alta Personal
E_n..:amn_. Si, _:ﬁ.os._m .m_ ._._zu__mq. de la designado  de Corresponde | Informacién
6 Unidad de Asistencia Técnica Y| \nidad de . p
nozﬂ_:cm en _m. .mo:sn_ma 7; No, Asistencia ncia. capturada.
continua en la actividad 9. Técnica
Informa al area destinataria, y agrega
comentarios dentro del recuadro de las | Titular de la Copia digital
7 | “observaciones”, en caso dado de ser Unidad de | Informacién | de
Evento/Junta, indica fecha, ubicacion y | Asistencia capturada corresponde
horario. Técnica ncia
o o . Titular de Ila Copia _ digital .
g |Inicia proceso de atencion inmediata | jigag de Inicio  de
L . corresponden | atencion
Administrativa .
cia
O:mam. el qm@_mﬁo y . .am :qozsm Personal Redisiro
automatica se .m:Sm :ﬂ_:omo_o: del designado de cmamao
9 aoo:,_,:m:ﬁ.o registrado via correo-e al| |y Unidad de Registro. mo:,mo y
destinatario. Asistencia !
- enviado.
Técnica
Formatos
“Control de
Recepcién,
Formatos xmﬁ_mqo y
. _ . . “Control  de | Distribucién
Al final de la jornada, o por instruccian, Recepcion de
Genera el formato “Control de |Personal Reqistro '
. . L designado  de g Y | corresponde
Recepcion, Registro y Distribucién de | designa Distribucion | neia
10 | correspondencia entrante”, por area|la Unidad de| , .
destinataria, y guardar el sello bajo | Asistencia e entrante
_ Técni corresponden | firmado por
llave. ecnica cia entrante” i
quien
con fecha y|entrega.
cargo.
Sello
guardado
bajo llave.
| Rev00 | _ f f _ f f
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Documento(s)
recibidos, asi
como
Personal formatos Correspond
Presenta correspondencia recibida y | jegignado “Control  de | encia fisica
entregarla al titular de la Unidad de personal de Ia Recepcion, junto con los
11 | Asistencia  Técnica (o  personal | |- e | Registro y | formatos de
autorizado). Asistencia Distribucién | control
Técnica de firmados de
’ corresponden | recepcion.
cia entrante”
por area
destinataria
Documentos
Corresponde |g
Entrega al 4rea destinataria | qiiiar de |a| G2 recibida | informacion
correspondiente, la documentacion | jaT o personal y “Control de | prindados, y
recibida. designado  y Recepcion, | formato
12 personal  del Registro  y|firmado vy
area que Distribucién sellado por
recibe. de mﬂmm. .
corresponden | destinataria.
cia entrante”
Documentos
e Informacion
brindados, vy
Recibe documentacién Titular de |a | formato
13 . o Unidad firmado y pocumientacion
Fin del procedimiento Administrativa | Séllado  por feciolda
area
destinataria.
[ Rev00 ] | _ _ | _ _ f
[ 10M0/2025 | f | | f | | |




PAGINA 14 Miércoles 22 de Octubre de 2025. 12a. Secc. PERIODICO OFICIAL

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

— Manual de Procedimientos
Eﬂ@ Gobierno de Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del
=l Michoacan Estado de Michoacan de Ocampo
_@_@ ronesen vImaae REV: 00 Fecha:10/10/2025
HOJA:14 DE:39

3. FLUJOGRAMA

Personal designado de la Titular de la Unidad de Titular de la Unidad
Unidad de Asistencia Técnica Asistencia Técnica Administrativa

INICIO

Revisa el documento

No

¢El documento esta
destinado a la UIPE?

Si

Recibe documento,
coloca sello con fecha
actual, rdbrica y hora

Corrobora la cantidad de
fojas que se reciben

Escanea y nombra los
archivos PDF conforme
el nimero de oficio

v

Registra la
correspondencia

v
2]

[ Rev00 | [ f f [ f f _
| 10/10/2025 | _ 7 7 _ 7 7 |




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

PERIODICO OFICIAL

Miércoles 22 de Octubre de 2025. 12a. Secc.

PAGINA 15

-
@m«@ Gobierno de
=|{| Michoacan

Manual de Procedimientos

Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica del
Estado de Michoacan de Ocampo

REV: 00 Fecha:10/10/2025
HOJA:15 DE:39
Personal designado de la Titular de la Unidad de Titular de la Unidad
Unidad de Asistencia Técnica Asistencia Técnica Administrativa

Analiza
correspondencia

'

¢Es de alta

Informa al area
destinataria

prioridad?

Guarda el registro y
envia notificacion del

correspondiente

Inicia proceso de
atencion inmediata

A

documento

'

Genera el formato de
control por area

'

Presenta
correspondencia al

Entrega al area

Titular de la Unidad de
Asistencia Técnica

Y

destinataria
correspondiente

Recibe documentacién
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B) DIRECCION DE ANALISIS
1. GENERALIDADES

Capacitacién profesional para la actualizacion en materias
Nombre del Procedimiento relacionadas con analisis para la prevencion y deteccion de
operaciones con recursos de procedencia ilicita.

Caédigo del Procedimiento P-UlI-DA-01

Unidad Responsable Direccién de Analisis

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Capacitar profesionalmente a los diferentes perfiles que integran la Direccién de Analisis en
materias relacionadas con anélisis para la prevencién y deteccion de operaciones con recursos
de procedencia ilicita.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Detecta necesidades de capacitacion profesional del personal adscrito a la Direccion de
Andlisis, mediante la aplicacion de cuestionarios formulados con temas relacionados con
analisis, para la prevencion y deteccion de operaciones con recursos de procedencia ilicita.

2. Para atender las necesidades de capacitacion, se debera de realizar el proyecto anual
calendarizado alineado con los objetivos institucionales los cuales deberan ser presentados
a la persona titular de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica.

3. Debera considerarse en el proyecto de presupuesto del ejercicio de la Unidad, el costo del
proyecto de capacitacion profesional del personal adscrito a la Direccion de Analisis.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Analisis.
1.4. Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

s Decreto por el que se crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

s Reglamento Interior de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado de
Michoacan de Ocampo.
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s Manual de Organizacion de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

« Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion profesional para la actualizacion en materias
relacionadas con analisis para la prevencion y deteccion de
operaciones con recursos de procedencia ilicita.

Cadigo del Procedimiento:

P-Ull-DA-01

Unidad Responsable: Direccion de Analisis
S aa - Puesto .
No. | Descripcion de la Actividad e y Insumo Salida
Determina  necesidades de
capacitacion del personal que
integra la Direccion de Andlisis | Titular de la s
. . : .. Analisis del
1 |de la UIPE, mediante técnicas | Direccién de . Encuestas
- . trabajo.
para la deteccion de | Analisis
necesidades de capacitacion
vinculadas a las atribuciones.
Encuestas para la
. Identificacion de
Realiza encuestas al personal i
. . . ) areas del
adscrito a la Direccion, para | Titular de la .
. s conocimiento
2 |recolectar datos sobre las |Direccién de | Encuestas
. . . personal en las
necesidades de impacto directo | Analisis .
L . que necesitan
al cumplimiento de atribuciones. .
expandir sus
conocimientos.
Encuestas para
la Identificacién
de areas del
conocimiento
personal en las
Personal .
Responden encuestas para Adscrito a la que  necesitan | Resultados de
3 |recolectar datos sobre | _ . y expandir sus | encuestas
. o Direccion de o )
necesidades de capacitacion. s conocimientos. | realizadas.
Analisis.
| Rev.00 | _ | | _ | | _
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4 .. P .
No. | Descripcion de la Actividad :M-M.M< Insumo Salida
Analisis del
trabajo
. .. realizados, Deteccion de
Determina que  actividades . .
. y ) entrevistas y | areas de
especificas de formacion vy |Titular de la )
} . - encuestas a los | oportunidad en las
4 | desarrollo son necesarias Direccion de
oo - o Jefes de | que debe
para contribuir al cumplimiento | Andlisis
. personal de la|enfocarse la
del objeto de la UIPE. . - o
Direccion. capacitacién
Determina el proyecto del |Titular de la Presupuesio, Proyecto de
o , . Resultados del | presupuesto y
5 |presupuesto a solicitar para | Direccion de o
Y o analisis de | propuestas de
otorgar la capacitacién Analisis N N
capacitacion. capacitacién
P Propuesta de
3 Propone a la persona Titular de -
S N capacitacién para
= la UIPE, la capacitacion que sea
e} . L . el personal de la
o necesaria para la actualizacion, Deteccion de| _. L,
o S ) . e Direccién de
3 profesionalizacion y | Titular de la |éreas criticas en Andlisis  de la
S 6 |especializacion del personal de |Direccion de|las que debe
a . L s s UIPE con
- la Direccién de Analisis de la | Analisis enfocarse la -
[} ik supervision del
© UIPE capacitacion .
> Titular.
-
© Fin del procedimiento
3
[ee]
fe)
3
8
T
8
S
©
>
(3]
©
8
(3]
I
(8]
)
>
2
3
(3]
©
s
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3. FLUJOGRAMA

de Analisis

Titular de la Direccion

Personal adscrito a la
Direccion de Analisis

Titular del Departamento de
Apoyo para Analisis

Determina
necesidades de
capacitacion del

personal, mediante
técnicas para la
deteccion de
necesidades de
capacitacion.

.

Realiza encuestas al
personal adscrito a
la Direccién

Responden encuestas
para recolectar datos
sobre necesidades de

Determina que
actividades
especificas de
formacion y
desarrollo son
necesarias

capacitacion.

A

v

Determina el
proyecto del
presupuesto a
solicitar para otorgar
la capacitacion.

v

Propone la
capacitacion que sea
necesaria para la
actualizacion,
profesionalizacién y
especializacion del

:_ns»«..:n_

Fin

Rev.00 |

[ 10M0/2025 |




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

PERIODICO OFICIAL Miércoles 22 de Octubre de 2025. 12a. Secc. PAGINA 21

— Manual de Procedimientos
@m«ﬂ Gobierno de Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica del
=l Michoacan Estado de Michoacan de Ocampo
@W_ fenteea RS REV: 00 Fecha:10/10/2025
HOJA:21 DE:39

C) DIRECCION DE PROCESOS LEGALES
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Consulta y difusion de normativa
Cadigo del Procedimiento: P-UII-DLEG-01
Unidad Responsable: Direccion de Procesos Legales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar, analizar y difundir la normativa juridica que resulte de interés, relevancia y
competencia de la UIPE, con el propésito de comunicarlas a las Unidades Administrativas de la
UIPE para su conocimiento, cumplimiento y atencién, promoviendo la actualizacién constante
del personal y la difusion oportuna de los cambios y nuevos ordenamientos normativos, asi
como las para el desarrollo de sus funciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Definir el proceso de revision, accesibilidad y comunicacién de normas juridicas, para
difundir de manera oportuna al personal que integra la UIPE.

2. Se seleccionan aquellos instrumentos juridicos que sean de interés y de relevancia para el
personal de la UIPE, en funcién de su impacto y aplicabilidad.

3. Se requiere de la coordinacion y atencion en conjunto con Unidades Administrativas de la
UIPE.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Procesos Legales.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

« Decreto por el que se crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento Interior de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

« Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Consulta y difusién de normativa
Cadigo del Procedimiento: P-UII-DLEG-01
Unidad Responsable: Direccion de Procesos Legales
No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y area Insumo Salida
Consulta diariamente la | Titular del | Paginas oficiales | Seleccion de
normativa publicada en el |Departamento |del Diario Oficial | instrumentos
Diario Oficial de la Federacion y | de Apoyo |de la Federacion | normativos.
el Periédico Oficial del|Legal y del Periédico
Gobierno  Constitucional del Oficial del
Estado de Michoacan de Gaobierno
1 Ocampo. iLa normativa Constitucional del
consultada resulta de interés y Estado de
relevancia y aplicable al Michoacén de
cumplimiento del objeto de la Ocampo.
UIPE? Si, contintia actividad 2.
No, termina procedimiento.
Descarga y almacena los |Titular del | Instrumentos Almacenamiento
instrumentos normativos. ¢El | Departamento | normativos en Repositorio
instrumento normativo tiene | de Apoyo | descargados. digital.
impacto  directo en las | Legal

funciones y operaciones de la
UIPE? Si, contintia actividad 3.
No, se guarda en el repositorio
y continta actividad 4.
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y area Insumo Salida
Elabora circular para la difusion | Titular del | Instrumentos Circular
entre las unidades | Departamento | normativos
administrativas de la UIPE, en | de Apoyo | descargados.
donde se compila el o los|Legal

3 |instrumentos juridicos
seleccionados y se difunde
para su conocimiento y
cumplimiento.
Al cierre del mes, se elabora | Titular del | Instrumentos Circular
circular que compila todos los | Departamento | normativos
instrumentos juridicos | 9@ Apoyo | descargados.
seleccionados y se difunde Legal
entre las Unidades

4 Administrativas de la UIPE para
su conocimiento y
cumplimiento.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Asuntos Titular de la Direccion de Procesos

Legales Legales

Inicio

Consulta diariamente

Descarga y almacena
instrumentos
normativos

No
¢ Tienen

impacto
directo en la
UIPE?

Elabora circular para la

difusién

v

instrumentos juridicos y

Compila todos los «— |

difunde
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D) DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Soporte tecnologico.

Cadigo del Procedimiento: P-UII-DTIC-01

Direccion de Tecnologias de la Informacién y

Unidad Responsable: .
Comunicaciones

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ejecutar el mantenimiento correctivo a los equipos del personal de las Unidades Administrativas

de la UIPE.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El mantenimiento correctivo se realizara ante eventos emergentes de falla en la operacion
del equipo tecnoldgico, para mantener los bienes tecnol6gicos en éptimas condiciones de

operacion y uso.

2. Para el proceso de mantenimiento correctivo, la Unidad Administrativa de la UIPE (UA)
debera brindar las facilidades necesarias a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones (DTIC).

3. La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones emitird a la Unidad
Administrativa de la UIPE solicitante la opinion tecnologica en el caso de ser requeridos
insumos adicionales (refacciones, consumibles, accesorios, licenciamiento de software)

durante el proceso de mantenimiento correctivo.

4. La Unidad Administrativa de la UIPE debera realizar la gestiéon y/o solicitud ante la
Subdireccién Administrativa de los insumos establecidos (refacciones, consumibles,

accesorios, licenciamiento de software) en la opinidn tecnoldgica proporcionada.

5. La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, realizara el proceso de
mantenimiento, una vez que cuente con los insumos adicionales proporcionados por la

Unidad Administrativa solicitante.

6. La Subdireccion Administrativa debera informar previamente a la DTIC sobre Ia
incorporacion de nuevos equipos tecnologicos al inventario y a la operacién en la UIPE,

para que la DTIC evalte e integre al programa de mantenimiento preventivo de la UIPE.

Rev.00 | 7 _ _ 7 _ _
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7. La DTIC desarrollara, implementara e informara a las UAs la calendarizacién del proceso de
mantenimiento preventivo para que el proceso de mantenimiento preventivo sea oportuno
conforme a la operacién y tiempo de vida de los equipos tecnoldgicos de la UIPE.

8. Las Unidades Administrativas en el caso de requerir cambiar la fecha de mantenimiento
establecido, deberan informar con al menos 48 horas. a la DTIC previo al inicio del proceso,
proporcionando dos posibles fechas para llevar a cabo el mantenimiento.

9. Las Unidades Administrativas que requieran mantenimiento correctivo al equipamiento
tecnologico, realizaran la solicitud por escrito a la DTIC, puntualizando la incidencia,
estableciendo que dicha solicitud no debera de ser posterior a las primeras 24 horas desde
la deteccion de la misma para su reporte.

10. La DTIC en el caso de incidencias reportadas realizara el andlisis y evaluaciéon de la misma,
determinando la gravedad, extension y factibilidad de reparacién, asi como las refacciones
requeridas y/o posibles acciones a realizar para mitigar la incidencia total o parcialmente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones y las Unidades Administrativas de la UIPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

e Decreto por el que se crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizaciéon de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdémica del
Estado de Michoacan de Ocampo.

« Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Soporte tecnolégico.

Cadigo del Procedimiento:

P-UII-DTIC-01

Unidad Responsable:

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Determina la aplicacion de
Mantenimiento. ¢ Es | Titular del
1 preventivo?, Si, continGa en la | Departamento de | Decision. Determinacion
actividad 2. No, es correctivo, | Apoyo en TIC's.
continGa en la actividad 10.
i . Titular del
Crea catdlogo de equipos Programa de .
2 - o Departamento de . Catalogo.
tecnoldgicos y ubicaciones. , trabajo.
Apoyo en TIC's.
Programa y
Elabora programa y | Titular del calendarizacion
3 | calendarizacién de | Departamento de | Catalogo. de
mantenimiento preventivo. Apoyo en TIC's. mantenimiento
preventivo.
Informan al titular de la|_.
. ., . Titulares de los
Direccion de Tecnologias de la
. . Departamentos de
Informacién y Comunicaciones, L
) . Innovacién y '
4 las acciones a realizar con | . Informe. Visto bueno.
Sistemas de
base en el programa vy .
. Informacién y de
calendarizaciéon de .
. . Apoyo en TIC's.
mantenimiento preventivo.
Titular de la
. U__.QOOUO—._ Qm ﬂﬂD@ﬂmgm <
HMQBW ¢ ﬁ.m _ Mm h Unidad Tecnologias de la | Calendarizacion Notificacio
5 3_:_m_ ral _.<m a fecha .m:,n__._m Informacién y de n_._nmn_o:
se amm__Nmﬂm el mantenimiento Comunicaciones. | mantenimiento Oficial.
preventivo. .
preventivo.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Titulares de los
Departamentos de
6 | Efecttan el mantenimiento. _:._,_o<mo_o: y zﬂq_omo_o: Mantenimiento
Sistemas de Oficial.
Informacion y de
Apoyo en TIC’s.
Titular de la
Firma orden de servicio por | Unidad . Orden de
7 ) T Mantenimiento. b
parte del usuario. Administrativa servicio.
solicitante
Titular del
Registra en bitacora de rular de Orden de Bitacora de
8 . Departamento de . o
mantenimiento. \ servicio. mantenimiento.
Apoyo en TIC's
Titul del i
Informan al Titular de la U_m: MHMBMEMM de Recibe
Direccién de Tecnologias de la partan Informe.
. L Innovacién y
9 |Informacion y Comunicaciones | . Informe.
Ay . Sistemas de
del mantenimiento preventivo L.
eiecutado Informacion y de
) ’ Apoyo en TIC’s.
Titular de la
10 mmm__Nm - mo__n.fa para c:_awﬂ . Falla o Solicitud.
verificacion de equipo. Administrativa tecnoldgica.
solicitante.
Titular del
Identifica las caracteristicas de . Andlisis de la
1 . Departamento de | Solicitud. .
la solicitud. ] solicitud.
Apoyo en TIC's
Analiza la accion correctiva a Titular del Analisis dela | Accion
12 . Departamento de . .
ejecutar. \ solicitud. correctiva.
Apoyo en TIC's
Informan al titular de la | Titulares de los
Direccion de Tecnologias de la | Departamentos de | Acciones
13 | Informacion y Comunicaciones, | Innovacion y correctivas a Autorizacion.
de las acciones correctivas a | Sistemas de ejecutar.
ejecutar, ¢ Autoriza? Informacion y de
[ Rev.00 ] _ 7 [ 7 |
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Si, continda en la actividad 14. | Apoyo en TIC's.
No, regresa a la actividad 11.
Revisa acciones correctivas | Titular de la
¢ Requiere refacciones, | Direccion de )
. ) . Acciones
consumibles, accesorios o0 | Tecnologias de la ) .
14 licenciamiento de software? | Informacién y anmoz.\mm a Solicitud.
Si, continda en la actividad 15. | Comunicaciones. ejecutar.
No, continGia en la actividad 18.
Emite  opinion  tecnoldgica
indicando las  refacciones, | Titular de la
consumibles, accesorios o | Direccion de
15 licenciamiento de software | Tecnologias de la | Acciones Opinion
requeridas para llevar a cabo | Informacién y correctivas. tecnologica.
las acciones correctivas y | Comunicaciones.
proporciona requerimientos
tecnoldgicos
Inicia gestion ante Se presenta
Subdireccion  Administrativa, Solicitud de solicitud de
acompafiada de la opinion | Titular de la refacciones, compra de
16 tecnoldgica emitida por el | ynidad consumibles, | refacciones,
titular de la Direccion de | Administrativa accesorios 0 | consumibles,
Tecnologias de la Informacion | sglicitante. licenciamiento | accesorios o
y Comunicaciones. de software. licenciamiento
de software.
Proporciona las refacciones,
consumibles, accesorios o0
licenciamiento de software a la .
. .. . . Refacciones,
Direccion de Tecnologias de la | Titular de la . .
. . . consumibles, Acciones
Informacién y Comunicaciones | Unidad . .
17 . L . accesorios o correctivas a
para efectuar el trabajo | Administrativa i - )
. - licenciamiento | ejecutar.
correctivo. solicitante.
de software.
18 | Ejecutan acciones correctivas. Titulares de los _<_m2m=._3_m:8 Presentan
Departamentos de | correctivo orden de
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Innovacion y aplicado. servicio.
Sistemas de
Informacién y de
Apoyo en TIC's.
Titular de la Orden de
' - . Orden de .
Firma orden de servicio por | Unidad . servicio
19 . . . Servicio L
parte del usuario. Administrativa finalizada finalizada
solicitante. ’ firmada.
Registra en bitacora de | Titular del Orden de mzmooa._ Q.m
L . . - mantenimiento
20 |mantenimiento e incidencias | Departamento de | servicio o .
. \ . e incidencias
tecnolégicas. Apoyo en TIC's finalizada. -
tecnolégicas.
Informan al Director (a) de | Titulares de los Informe. Recibe
Tecnologias de la Informacion | pepartamentos de Informe.
y Comunicaciones del | |nnovacion y
21 mantenimiento correctivo | Sistemas de
ejecutado. Informacién y de
Apoyo en TIC's.
Fin del procedimiento
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Um._._m_._..,”“_m%:“_ M de Titular de la
_u S, Direccion de Titular de la Unidad
nnovacién y T logias d Administrati
Sistemas de ecnologias de ministrativa
la Informacion y solicitante

Informaciény de

Apoyo en TIC’s

Comunicaciones

Inicio

Determina
aplicacion

No

¢Es preventivo?

Si %

calendarizacion

Crea catalogo
de equipos
tecnolégicos y
ubicaciones.
y
Elabora Informan las Informa la fecha
rograma acciones a en que se
Y ® realizar con base [|™ realizara el

en el programa

mantenimiento

Efectaan el "

mantenimiento

Firma orden de
servicio por
parte del

» usuario.
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Titulares de
- Departamento de Titular de la Titular de la Direccién
Titular del e . Y
Innovacién y Unidad de Tecnologias de la
Departamento de o . . s
Apoyo en TIC’s Sistemas de Administrativa Informacion y
: Informaciény de solicitante Comunicaciones
Apoyo en TIC’s
)
) Informan del Realiza solicitud
Registra en mantenimiento para verificacion
bitacora > ejecutado ™ de equipo
Identifica las
caracteristicas |
Analiza la Informan las
accién acciones a
correctiva realizar con base

en el programa

v

Revisa acciones
correctivas.

JAutaoriza?

v

No

! Requiere refacciones?
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Titulares de
Titular de la Direccion Titular de la Departamento de
5 A s Titular del
de Tecnologias de la Unidad Innovacién y
=7 S ; : Departamento de
Informacion y Administrativa Sistemas de Apoyo en TIC’s
Comunicaciones solicitante Informacion y de y :
Apoyo en TIC’s
Emite opinién Inicia gestion
tecnologica >
A 4
Proporciona las m_wmﬂ_.uw.mu%hwm
refacciones comractivas
Firma orden de
servicio
Registra en
bitacora de
»| mantenimiento e
incidencias
Informan del
mantenimiento
ejecutado ™
Fin
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E) SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos materiales.
Cédigo del Procedimiento: P-UlI-SA-01
Unidad Responsable: Subdireccién Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar las solicitudes de materiales requeridos por las Unidades Responsables, a fin de
proveer los recursos necesarios de forma oportuna, de conformidad con la normatividad
aplicable y conforme a la disponibilidad presupuestal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccién Administrativa debera fungir como enlace ante la Secretaria y realizar, de
manera continua gestiones antes las diferentes Unidades Administrativas, para realizar los
procedimientos relacionados con recursos materiales; conforme a la normativa aplicable.

2. La Subdireccion Administrativa recibira solicitudes de material de las unidades
administrativas conforme al programa anual de adquisiciones, y las registrara en el sistema
de materiales de la Delegacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

3. La Subdireccion Administrativa recogera los materiales solicitados en el almacén de la
Delegacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

4. La Subdireccién Administrativa entregara el material a las Unidades Administrativas,
vigilando el uso racional de los mismos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Administrativa de la UIPE, Unidades
Responsables de la UIPE y el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.
o Decreto por el que se crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado
de Michoacan de Ocampo.

[ Rev00 | [ f f [ f f _
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* Reglamento Interior de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica del Estado de

Michoacan de Ocampo.

s Manual de Organizacion de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica del
Estado de Michoacan de Ocampo.

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos materiales.
Cadigo del Procedimiento: P-UII-SA-01
Unidad Responsable: Subdirecciéon Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibe las solicitudes de ._._E_m.ﬂ de _m _noq:._m.ﬂ.am
; ; Subdireccioén requisicion
1 materiales de las Unidades AdimifistEtivE B Acuse
Administrativas de la UIPE :
materiales
Solicita en el Sistema de Titular de la
Materiales de la Delegacion oo Formato de | Formato de
., . .| Subdireccion s L
Administrativa de la Secretaria £ : requisicion solicitud de
2 : &2 .. | Administrativa . s
de Finanzas y Administracion, de material emitido
los requerimientos de materiales materiales por el Sistema
de las Unidades Administrativas.
Elabora 'y entrega oficio | Titular de la
3 anexando la solicitud de | Subdireccion Oficio de Acuse de
materiales emitida por el | Administrativa Solicitud recibido.
Sistema
Acude al almacén general de la | Titular de la Formato de
Secretaria de Finanzas vy | Subdireccion . entrega de
4 5 2 = 2 : Material : s
Administracién para recoger | Administrativa material emitido
material solicitado por el sistema
Titular de | A |
Entrega el material a la Unidad _:m‘_, 9 .w Material y e an®
e : Subdireccion formato de
5 | Administrativa, con el formato de G ; formato de
. Administrativa entrega.
entrega correspondiente. entrega
Recibe el material - Acuse en el
Titular de las formato de
6 Unidades Material recibido
Administrativas entrega.
Fin del procedimiento )
| Rev00 | _ f f f f _
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Titular de la Subdireccion
Administrativa

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe las solicitudes
de materiales

H

Solicita materiales

!

Elabora y entrega oficio
y solicitud

'

Recoge material
solicitado

R

Entrega el material

Recibe material

solicitado

solicitado

Fin
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ANEXOS

Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revision:

Fecha:

Modificaciones
realizadas en:
Pagina, Capitulo y
Numero

Descripcion del Cambio

Recomendaciones
Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un

plazo para enviarlas a

revision y validacion de
recomendando hacerlas en wnperiodo minimo de 6 meses.

la Secretaria de Contraloria,

[ Rev.00 |
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12 fraccion XVII, 17, fraccion Il de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; Articulo 15 dltimo
parrafo, 16 fraccibn V y 55 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién; 4° y 5° del Decreto que crea la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica

del Estado de Michoacan de Ocampo, se autoriza el presente Manual de Procedimientos.

L.A.E. Luis Navarro Garcia
Secretario de Finanzas y
Administracion

(Firmado)
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