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Objetivo.

Consideraciones.

Identificacion.

Politicas Generales de Operacion.
Procedimientos:

Atencioén al publico.

Orientacion juridica.

Canalizacion.

Tramite de queja donde se emite Recomendacion.

Trdmite de queja donde se emite Propuesta de
Conciliacion.

Tramite de queja en el que se emite Medidas Precautorias
y son cumplidas solucionando el problema planteado.
Tramite de queja donde se emite Documento de No
Responsabilidad

Trdmite de queja donde el quejoso o peticionario se
Desiste, cumpliendo los requisitos del Art. 115.

Tramite de queja donde el quejoso o peticionario se Desiste
por Amenazas de la Autoridad Responsable.

Platica en materia de Derechos Humanos.

Inventario de Procedimientos.

Autorizacion.

Control dg Revisiones y Actualizacion.

Control de Revisiones y Actualizacion.
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eUniformar y controlar el cumplimiento de las funciones de cada
Funcionario de la Cuarta Visitaduria de la Visitaduria.

eDelimitar  actividades, responsabilidades y funciones,
basandose en los ordenamientos legales que rigen al
Organismo.

ePrecisar las funciones encomendadas a cada Funcionario de la
Cuarta Visitaduria, para deslindar responsabilidades y evitar
duplicidad de esfuerzos.

eCoordinar en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

eAumentar la eficiencia de los Funcionario, indicando lo que se
debe de hacer y cdmo se debe de hacer

eFacilitar el adiestramiento para el personal actual y de nuevo
ingreso.

*Simplificar la toma de decisiones en los tramites de Denuncia,
Gestidon, Canalizacion y Queja, asi como de los tramites que
deriven de la tramitacion de los Expedientes de Queja o
denuncia. .




CONSIDERACIONES

El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que
ejecutan la Cuarta Visitaduria General dependiente de la
Comision Estatal de Derechos Humanos. La que sera
responsable de su aplicacién, custodia y continua
actualizacion.

oEl titular de la Cuarta Visitaduria General de Ia
Comision Estatal de Derechos Humanos seran el
encargado de la custodia y de la aplicaciéon del Manual asi
como de dar a conocer a sus colaboradores el contenido del
mismo y en su caso las actualizaciones y modificaciones.

eLa informacién contenida en este documento serd
complementada y enriquecida conforme las circunstancias lo
requieran, a través de circulares y acuerdos inter-
departamentales avalados por el Presidente de éste
Organismo.

eA efecto de dar utilidad permanente al Manual es
indispensable que su informacién se mantenga actualizada y
que ésta reuna requisitos de viabilidad, oportunidad vy
consistencia, por lo cual es importante su enriquecimiento con
las ideas y experiencias de quienes participan en su aplicacion,
incluyéndose por lo tanto a trabajadores de todo nivel.



ACIONES

eLa Direccién Administrativa de éste Organismo, sera
responsable de coordinar y controlar las modificaciones y/o
actualizaciones que se llevan a cabo en el contenido del
Manual.

eLa Cuarta Visitaduria General tiene la responsabilidad
de proporcionar la asesoria necesaria a sus similares dentro
de la Institucion que lo requieran, respecto a su
interpretacién y aplicacion del presente Manual.

*El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto
de incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

eLa Cuarta Visitaduria General coordinard la impresion
del Manual y sera la responsable de su distribucion.

eEl Manual debe interpretarse como un documento de
consulta y observancia normativa.

eAgradeceremos a los funcionarios publicos su valiosa
colaboraciéon para el buen uso y aplicacion del Manual de

Procedimientos.
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