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INTRODUCCION

COMISION ESTATAL DE

DERECHOS HUMANOS El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores

SAN LUIY FPOTONI

publicos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos cuenten con
una fuente de informacién que les permita conocer la organizacién

de la Direccion de Canalizaciéon, Gestion y Quejas adscrita a la

Comisién Estatal de Derechos Humanos, Organismo Publico

Auténomo del Estado, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los servidores publicos
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia,
asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo
personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para los servidores

publicos que integran la Direccion de Canalizacién, Gestion y

Quejas y sera la misma la responsable de actualizar o modificar su

contenido.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

COMSIONTATAIAL D8 Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion
de la Direccion de Canalizacion, Gestion y Quejas de Ia
Comision Estatal de Derechos Humanos, son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

* Decreto 463, de fecha 02 de septiembre de 1992,que reformo el
articulo 81 de la Constitucién Politica del Estado, para ordenar la
creacion de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

« Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos de San Luis
Potosi

* Reglamento Interno de la Comision Estatal de Derechos Humanos
* Reglamento del Servicio Profesional en Derechos Humanos

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones PuUblicas
del Estado de San Luis Potosi

» Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de
San Luis Potosi

« Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos de la
Comision Estatal de Derechos Humanos

* Lineamientos para el Procedimiento de Asignacién, Ejecucion y
Comprobacién de Gastos de Operacién y Viaticos del Personal y
Consejeros, a través del Rubro de Fondo Revolvente de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos de San Luis Potosi.

* Lineamientos para el Procedimiento del Uso, Mantenimiento,
Conservacion, Surtimiento de Combustibles y Lubricantes, del
Parque Vehicular de la Comisién Estatal de Derechos Humanos
de San Luis Potosi.




LEGISLACION O BASE LEGAL

COMIRONESINILIE »Lineamientos para el Procedimiento de  Asignaciéon -y
Comprobacion de Viaticos de las y los Consejeros y Servidores
Publicos de la Comision Estatal de Derechos Humanos de San
Luis Potosi.

* Lineamientos para los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; y para la Desincorporacion de Bienes
Propiedad de la Comision Estatal de Derechos Humanos de San
Luis Potosi.

* Y demas Leyes Federales y locales relacionadas con la materia de
Derechos Humanos.




MISION

o st o8 « La Direccién de Canalizacién, Gestion y Quejas, es el area
T 4 operativa responsable de la recdepcion de los casos de las
’ personas que acudan a la Comisiébn Estatal de Derechos
Humanos. Los Visitadores adscritos a la Direccién de
Canalizacién, Gestion y Quejas, realizaran tareas de orientacion
juridica, canalizacién, ademas de recibir las quejas o denuncias de
las personas victimas, quejosas, peticionarias y denunciantes,
calificando y determinando si existe violacion de Derechos

Humanos, con la finalidad de abrir expediente de gestién o queja.




COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
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CODIGO DE CONDUCTA

DE LOS PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO

SEXTO. - Los principios que integran el Cédigo de Etica y Conducta,
para regir el actuar de las y los servidores publicos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos de San Luis Potosi, en el ejercicio de
su empleo, cargo o comisién bajo el respeto pleno a la dignidad
humana son las siguientes:

|

V.

VL.

LEGALIDAD: La obligaciéon de las y de los servidores publicos
de la Comisiébn de mantener la conducciéon de las acciones
estrictamente apegados a derecho, respetar y cumplir con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi, asi como;
leyes, reglamentos, y demas disposiciones juridicas vigentes que
regulen su funcion.

HONRADEZ: La obligacién que deberd cumplir el personal de la
Comisioén, de abstenerse de utilizar su cargo, empleo o comision
para obtener alglin provecho o ventaja personal para si, su
conyuge o parientes consanguineos, o de solicitar o aceptar
compensaciones o prestaciones, dadivas, u obsequios
provenientes de cualquier persona u organizacién que puedan
comprometer su buen desempefio y poner en duda su integridad
para el cumplimiento de los deberes propios de su cargo.

LEALTAD: El deber de las y los servidores publicos de la
Comisién de tener vocacion absoluta de servicio a la sociedad y
satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales, o ajenos al interés
general.

IMPARCIALIDAD: El actuar correctamente durante el ejercicio
de las funciones, dirigiendo su conducta de acuerdo a las
normas legales establecidas, dirigiéndose sin preferencias o
privilegios indebidos que perjudiquen o beneficien a personas o
grupos, apegandose en todo momento a las reglas
institucionales que al efecto existan.

EFICIENCIA: La optimizacién de los recursos asignados a las y
los servidores publicos para lograr los objetivos y metas
relacionados con el gjercicio de sus funciones, cargo o comision.

ECONOMIA: El ejercicio del gasto publico donde administraran
los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad,
austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas para
lo que estén destinados, siendo éstos de interés social.
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CODIGO DE CONDUCTA

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

DISCIPLINA: El desempefio de su empleo, cargo o comisién, de
manera ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de
obtener los mejores resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

PROFESIONALISMO: El conocer, actuar y cumplir con las
funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de
conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision, observando
en todo momento disciplina, integridad y respeto, hacia los
companeros y/o colaboradores, asi como a los particulares con
los que llegare a tratar.

OBJETIVIDAD: La preservacion del interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general, actuando de manera
neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez
deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

TRANSPARENCIA: La garantia de transparencia en el ejercicio
de sus funciones, privilegiando el principio de maxima publicidad
de la informacién publica y el derecho fundamental de toda
persona al acceso a la informacién publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difundir de manera
proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto,
protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia.

RENDICION DE CUENTAS: El asumir plenamente ante la
sociedad y las autoridades, la responsabilidad derivada del
ejercicio de su empleo cargo o comisién, desempefiando sus
funciones de forma adecuada y sujetandose a la evaluacién de
la ciudadania. Por lo que se obliga a llevar con eficacia,
eficiencia, transparencia y calidad el desarrollo de los procesos
de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de los
recursos publicos.

COMPETENCIA POR MERITO: Los servidores publicos
deberan ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su
habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la
igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos
para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes,
objetivos y equitativos, conforme a la normatividad vy
disposiciones juridicas aplicables.
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XIlll.

XIV.

XV.

EFICACIA: La aptitud que deben mantener en todo momento las
y los servidores publicos de la Comisién, orientada al logro de
resultados mediante objetivos y metas institucionales que se
originen del ejercicio de su empleo, cargo 0 comision.

INTEGRIDAD: El actuar congruente con principios, rectitud,
honestidad, y probidad, atendiendo siempre a la verdad de
manera congruente con los principios que se deben observar en
el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, con el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen
certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las
que se vinculen u observen su actuar.

EQUIDAD: El ser imparcial, para que toda persona acceda con
justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes,
servicios, recursos y oportunidades.

DE LOS VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

SEPTIMO. - Los valores que aplicaran los servidores publicos, estaran
orientados al servicio publico de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos de San Luis Potosi, son:

.

INTERES PUBLICO: El Actuar buscando en todo momento la
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad
por encima de los intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccién colectiva.

RESPETO: El conducirse con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus
compaferos y compaferas de trabajo, superiores 'y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propicien el didlogo cortés y la aplicacién armonica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS: Respetar los
derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizarlos, promoverlos y protegerlos de
conformidad con los Principios de:

a) Universalidad; que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo.

b) Interdependencia; que implica que los derechos humanos
se encuentran vinculados intimamente entre si.
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V.

VL.

VII.

VIIIL.

c) Indivisibilidad; que refiere que los derechos humanos
conforman wuna totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables.

d) Progresividad; que prevé que los derechos humanos estan
en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se
justifica un retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION: Prestar sus servicios a
todas las personas sin distincién, exclusion, restriccién, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o la filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales, o en cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO: En el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizaran que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades, vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas
y beneficios institucionales, asi como: empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO: En el desarrollo de sus
actividades evitaran la afectacién del patrimonio cultural de
cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumir una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y
del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones vy
conforme a sus atribuciones, promoveran en la sociedad la
proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras.

COOPERACION: Colaboraran entre si y propiciaran el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los
planes y programas gubernamentales, generando una plena
vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

LIDERAZGO: Seran guia, ejemplo, y promotores del Cédigo de
Etica y Conducta y de las Reglas de Integridad; fomentaran y
aplicaran en el desempefio Mexicanos, la Constitucién Politica
del Estado de San Luis Potosi; demas leyes, reglamentos y
disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellos valores

adirinnalac Alia nAar el imnAartfancia enn intrineanne a la fiin~iAR



CODIGO DE CONDUCTA

o s De las Reglas de Integridad y Conducta

A WAR

OCTAVO. - Las y los servidores publicos de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, deberan actuar y conducirse bajo las presentes
reglas de integridad y conducta:

.  De la Actuacion Publica: Deberan conducir su actuacién con
legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia, lealtad,
economia, profesionalismo, disciplina, objetividad,
transparencia, rendicién de cuentas, competencia por meérito,
eficacia, integridad y equidad sin ostentacién buscando en todo
momento el mayor beneficio al Interés Publico.

II. De la Informacién Publica: Conducira su actuaciéon conforme
al principio de transparencia y proteccién de datos personales,
resguardando en todo momento la documentacion e
informacion institucional en posesion o uso con motivo de su
empleo, cargo o comision.

. De las Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos,
Autorizacion y Concesiones: Deberan de realizarse con
legalidad, honradez, imparcialidad, transparencia y rendicion de
cuentas, orientando las decisiones a las necesidades e
intereses de la sociedad con apego a los criterios de economia
y eficacia, que garanticen los objetivos para lo que estén
destinados los recursos, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

IV. De los Programas Gubernamentales: Las y los servidores
publicos que con motivo de su empleo, cargo, 0 comision
participen en los programas de trabajo y en el ejercicio del
presupuesto, deberan sujetarse a los principios de legalidad,
honradez, profesionalismo, economia, eficiencia, y rendicion de
cuentas, formulando y ejecutando los planes y programas
conforme a las normas en materia de gasto publico, austeridad
y disciplina presupuestaria, que garanticen las actividades y el
cumplimiento de metas y programas del ejercicio presupuestal.

V. De los Tramites y Servicios: Las y los servidores publicos que
desempefien un empleo, cargo, o comisién y que participan en
la prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios,
deberan atender a los usuarios de forma respetuosa, imparcial,
eficiente, integra, equitativa, oportuna, responsable, y sin
discriminacion. Garantizando el compromiso institucional y
social de la Comision.
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VL.

VII.

VIIL.

De los Recursos Humanos: Las y los servidores publicos en el
ejercicio de su empleo cargo o comisién, participe en
procedimientos de recursos humanos, debera apegarse a los
principios de imparcialidad, profesionalismo, legalidad,
transparencia, competencia por mérito, equidad, igualdad y no
discriminacion. De conformidad con los valores de integridad y
directrices del Servicio Publico.

De la Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles: Las y
los servidores publicos que con motivo de su empleo, cargo,
comision o funcién, participen en procedimientos de baja,
enajenacion, transferencia o destruccién de bienes muebles o
de administracién de bienes inmuebles, administraran los
recursos con eficiencia, honradez, transparencia, imparcialidad,
economia, y rendicién de cuentas para satisfacer los objetivos a
los que estan destinados, conforme a las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables.

De los Procesos de Evaluacion: Las y los servidores publicos
que, con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcion,
participen en procesos de evaluacion, se apegaran en todo
momento a los principios de legalidad, imparcialidad, honradez,
transparencia, objetividad, rendicién de cuentas, competencia
por mérito, igualdad y no discriminacion.

Del Control Interno: Las y los servidores publicos que, en el
ejercicio de su empleo, cargo, comisién, participen en procesos
en materia de control interno, deberan de verificar el
cumplimiento de objetivos y metas de las unidades
administrativas, promover la eficiencia operativa, apegandose a
los principios de legalidad, imparcialidad, honradez, lealtad,
eficiencia, economia, transparencia, profesionalismo, y
rendicién de cuentas.

Del Procedimiento Administrativo: Las y los servidores
publicos que, en el ejercicio de su empleo, cargo, comisién o
funcién, participen, en investigaciones y procedimientos
administrativos, respetaran las formalidades esenciales del
procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio
de legalidad, imparcialidad, integridad, honradez, objetividad,
igualdad y sin discriminacion.
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COMSION ESTATAL OE Xl. Del Desempeiio Permanente con Integridad: Las y los
servidores publicos en el ejercicio de su empleo, cargo o

comisién, deberan conducirse de acuerdo a los principios y
valores del presente Cédigo de Etica, con legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion,
ética e integridad, con el fin de garantizar su actuar frente a las
personas en general. Asi como también las o los servidores
publicos que desempefan un empleo, comisién o cargo en la
Comisién Estatal de Derechos Humanos deberan presentar con
oportunidad y veracidad, las declaraciones de situacion
patrimonial, fiscal, y de intereses, en los términos establecidos
por la ley en materia de responsabilidades.

Xll. De la Cooperacién con la Integridad: Las y los servidores
publicos en el ejercicio de su empleo, cargo, o comision,
cooperaran y proporcionaran el trabajo en equipo con el
propésito de alcanzar el objetivo, funcién, misién, y vision de la
CEDH, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la
sociedad, asi como, la colaboracion con las instancias
encargadas de vigilar el cumplimiento de los principios y valores
al servicio publico.

Son acciones que de manera enunciativa y no limitativa,
hacen posible propiciar un servicio publico integro, las
siguientes:

a) Dirigir al personal a cargo con las debidas reglas de trato
y abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de
autoridad, asi como autorizarles inasistencias sin causa
justificada o indebidas licencias, permisos o comisiones.

b) Observar sobre del superior jerarquico respeto,
subordinacién y cumplimiento de las disposiciones que
dicten legitimamente o en su caso, exponer las dudas
sobre la procedencia de las érdenes.

c) Informar y canalizar a la ciudadania con la autoridad y
medios competentes, cuando decida interponer alguna
denuncia en contra de algtn servidor publico.

d) Proporcionar en forma oportuna y veraz la informacion y
datos solicitados por el organismo al que legaimente le
competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos,
observando las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.
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COMISION ESTATAL DE e) Supervisar que los servidores publicos sujetos a su
e direccion, cumplan con las disposiciones normativas vy
administrativas; y denunciar por escrito ante la Contraloria
Interna, los actos u omisiones que en ejercicio de sus
funciones llegare a advertir respecto de cualquier servidor
publico que pueda ser causa de responsabilidad
administrativa en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi, y de las normas que al
efecto se expidan.

Xlll. Del Comportamiento Digno: Las y los servidores publicos en
el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcion, se
conduciran de forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamiento, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una
actitud de respeto hacia las personas con las que se tienen o
guardan relacion en el actuar publico, de acuerdo a lo siguiente:

a) Observar buena conducta, trato respetuoso, diligente,
imparcial y con rectitud para con los ciudadanos y los
servidores publicos.

b) No debera solicitar o recibir bajo ninguna modalidad y de
ninguna indole favores, ayudas, bienes, obsequios,
beneficios o similares para si, su cényuge o parientes
consanguineos, por afinidad o civiles, o para terceros con
los que tenga relaciones profesionales, laborales, o de
negocios, o para socios o sociedades en que los
servidores publicos o las personas antes referidas formen
o hayan formado parte.

c) Abstenerse o excusarse de intervenir en la atencion,
tramite, resolucién de asuntos, asi como en la celebracion
o autorizacion de pedidos o contratos en materia de
adquisiciones, obra publica y enajenacion de bienes
cuando tenga conflicto de intereses.

Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos de la Comision Estatal de Derechos
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidencia

1.1 Director de Gestion, Canalizacion y Quejas
1.1.1 Visitador Adjunto "A*
1.1.1.1 Visitador Adjunto "B*

1.1.2 Secretaria de Director




ORGANIGRAMA

Direccion de Canalizacion, Gestion y Quejas

COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS

TAN LULS POTOSL ————

1

1

1

1

1 . N
I Presidencia
1

1

1

1

: Director de Canalizacién Gestién y

1 Quejas

José Cruz Morelos Torres

Secretaria de Director

Beatriz Juarez Quintero
Adriana Rasillo Puente

Visitador Adjunto “A”

Margarita Maria Castillo Gonzélez
Luis Felipe Nava Tristan
Ramoén Meléndez Avila

Visitador Adjunto “B”

Nallely Patricia Reyna Carrera
Georgina Marisol Mena Zufiga
Ana Karina Leos Martinez

Guillermo Contreras Garcia, Director General Administrativo de la
S ———— Comision Estatal de Derechos Humanos, certifica que el presente
Puesios de Base: 8 =t organigrama refleja el personal, asi como el puesto y nombramiento
| | aciivos Ny — que integran la estructura vigente del mes de enero del afio 2020
Total: 9




DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE CANALIZACION, GESTION Y QUEJAS

COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
AN LEIS rOTOS|

Area: Namero de plazas:
Direccion de Canalizacion Gestion y Quejas 1

Responsables: Cédigo del puesto:
José Cruz Morelos Torres DQN13C02P01

Objetivo del Puesto:

« Dirigir y supervisar las actuaciones de los Visitadores Adjuntos
adscritos a la Direccion General de Canalizacion, Gestion y
Quejas.

Perfil del Puesto:

 Ser profesionista en derecho, preferentemente con especialidad o
maestria en rama del Derecho afin a los Derechos Humanos;

« Contar con probada experiencia profesional dentro de
organismo(s) de Derechos Humanos;

« Tener experiencia y conocimientos actualizados de las tareas
sustantivas en materia de Derechos Humanos;

« Contar con conocimientos actualizados sobre Derechos Humanos,
administracién publica y procuracién de justicia,

« Habilidades para coordinar diligencias de integracion de
expedientes sobre violaciones a Derechos Humanos;

« Habilidades para coordinar personal de guardia en la atencion de
casos urgentes;

« Habilidades de orientacion, gestion y canalizacion de personas
victimas de violaciones a Derechos Humanos;

Responsable del puesto Presidente de la CEDH

« José Cruz Morelos Torres « Jorge Andrés L6pez Espinosa




DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE CANALIZACION, GESTION Y QUEJAS
(Continua)

COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS

BAMN LUVIS POTOST

 Destreza para la elaboracién de actas, opiniones, resoluciones e
informes especiales;

« Tener facilidad en el manejo de sistemas computacionales
estadisticas y bases de datos;

» Conocimientos actualizados en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica y destrezas para la elaboracién de
respuestas y el cumplimiento de obligaciones;

+ Contar con buena ortografia y redaccién;

* Disponibilidad de horario, disposicién y empatia para la atencion a
victimas;

Responsable del puesto Presidente de la CEDH

» José Cruz Morelos Torres * Jorge Andrés Lopez Espinosa




DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE CANALIZACION, GESTION Y QUEJAS
(Continua)

Funciones:

« Controlar el registro electrénico de las personas que acudan a la
Comisioén;

+ Controlar el registro electrénico de los expedientes de gestion y
quejas;

» Supervisar las tareas de orientacion y canalizacion de Ia
Direccion;

« Revisar las quejas o denuncias por presuntas violaciones de
Derechos Humanos que presenten los usuarios en las oficinas del
Organismo;

«+ Contar con el registro de los expedientes de gestion y quejas;

« Remitir a las Visitadurias Generales los expedientes de queja para
su tramite y conclusion;

« Remitir las quejas a la Comisién Nacional de Derechos Humanos,
a los Organismos Publicos Protectores de Derechos Humanos u
otras Instituciones, cuando no sean competencia de eéste
Organismo;

* Participar en los trabajos de transparencia y acceso a la
Informacion Puablica del Organismo;

« Emitir medidas precautorias, cuando se encuentre en riesgo la
integridad fisica o psiquica de la persona victima, o bien cuando la
naturaleza del caso lo amerite;

« Supervisar el despacho y tramite de la correspondencia
concerniente a la atencién de las quejas o denuncias, tanto de la
que deba enviarse a autoridades, personas victimas, quejosas,
peticionarias o denunciantes, asi como recabar los
correspondientes acuses de recibo;

Responsable del puesto Presidente de la CEDH

» José Cruz Morelos Torres « Jorge Andrés Lépez Espinosa




DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE CANALIZACION, GESTION Y QUEJAS
COMISION ESTATAL DE ( Continua )

DERECHOS HUMANOS
AN LUIY rOTONI

* Presentar al Presidente del Organismo los informes periédicos y
los proyectos anuales sobre avance en la tramitacion de las
quejas o denuncias, de acuerdo con la informacién que aparezca
en |la base de datos;

* Coordinar labores con los responsables de las Visitadurias
Generales, otorgando los informes que resulten indispensables;

« Dar vista a la Direccion de Equidad y No Discriminacién, en
cuanto a las quejas que versen sobre violaciones al principio al
principio de equidad y no discriminacién, para los efectos de su
competencia,

» Revisar los informes estadisticos mensuales del area:

* Realizar contestaciones de solicitudes de colaboracion, previas
instrucciones del Presidente de la Comision Estatal de Derechos
Humanos;

* Proporcionar los datos estadisticos que solicite el Presidente;

» Coordinar los sistemas de guardia, con la finalidad de recibir y
atender quejas o denuncias por violaciones graves de Derechos
Humanos, las 24 horas de todos los dias del afio;

 Actualizar los manuales de organizacién y procedimientos;

+ Coordinary dar seguimiento a los programas operativos anuales;

Responsable del puesto Presidente de la CEDH

« José Cruz Morelos Torres * Jorge Andrés Lopez Espinosa




COMISION ESTATALDE
DERECHOS HUMANOQS
$a4m LEIS *OTORL

DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “A”

Area: Namero de plazas:
Direccion de Canalizacion Gestion y Quejas 3

Responsables:
Margarita Maria Castillo Gonzalez

Caodigo del puesto:

Luis Felipe Nava Tristan DQNO9CAPO1
Ramon Meléndez Avila DQNO9CAPO02
DQNO9CAP03

Objetivo del Puesto:

L]

Conocer de quejas y denuncias relacionadas con presuntas
violaciones a Derechos Humanos, que sean atribuidas a
autoridades y servidores publicos Estatales o Municipales, iniciar
expedientes de gestiébn en los que pudiese lograrse el cese
inmediato de la violaciéon denunciada, brindar orientaciones
acerca de la naturaleza del asunto y canalizar a las diversas
autoridades cuando el problema planteado no sea de la
competencia de la Comisién. Asi como, dar seguimiento a los
programas operativos anuales, siguiendo los principios de
inmediatez y eficacia.

Perfil del Puesto:

L]

Ser profesionista en derecho, preferentemente con especialidad o
maestria en rama del Derecho afin a los Derechos Humanos;

Contar con probada experiencia profesional dentro de
organismo(s) de Derechos Humanos;

Tener experiencia y conocimientos actualizados de las tareas
sustantivas en materia de Derechos Humanos;

Responsable del puesto Titular del area

L]

L]

.

Margarita Maria Castillo
Gonzalez

Luis Felipe Nava Tristan
Ramén Meléndez Avila

» José Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “A”

COMISION ESTATAL DE ( Con tmua)
DERECHOS HUMANOS

¥ LUy roTesl

« Contar con conocimientos actualizados sobre Derechos Humanos,
administracion publica y procuracion de justicia;

* Habilidades para coordinar diligencias de integracién de
expedientes sobre violaciones a Derechos Humanos;

* Habilidades para coordinar personal de guardia en la atencién de
casos urgentes;

* Habilidades de orientacién, gestién y canalizacion de personas
victimas de violaciones a Derechos Humanos;

« Destreza para la elaboracién de actas, opiniones, resoluciones e
informes especiales;

« Tener facilidad en el manejo de sistemas computacionales
estadisticas y bases de datos;

+ Conocimientos actualizados en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica y destrezas para la elaboracion de
respuestas y el cumplimiento de obligaciones;

+ Contar con buena ortografia y redaccion;

» Disponibilidad de horario, disposicién y empatia para la atencion a
victimas.

Funciones:

* Atender llamadas telefonicas internas y externas para canalizarlas
al area que corresponda;

* Recibir toda la documentacién, dirigida a ésta Comision, debiendo
sellar y firmar, anotando la hora asi como verificar datos del
contacto;

Responsable del puesto Titular del area

* Margarita Maria Castillo

Gonzalez )
- Luis Felipe Nava Tristan * José Cruz Morelos Torres

« Ramon Meléndez Avila




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “A”
COMISION ESTATAL DE (Conﬁnua)

DERECHOS HUMANOS
s v sotost

AN LEIS

+ Registrar en el minutario y sistema RECOSA los documentos que se
reciben en la Comision;

+ Ordenar la documentacion en el espacio habilitado para tal efecto;

« Atender de manera inmediata a los usuarios que se presentan en la
Comision Estatal de Derechos Humanos;

+ Orientar juridicamente a las personas usuarias acerca de la naturaleza de
su problema y de los procedimientos de atencién o medios de defensa de
que dispongan, cuando de los hechos que se le presenten no se derive
fehacientemente una violaciéon a Derechos Humanos;

« Canalizar a la persona cuando exista en el ambito municipal, estatal o
federal una instancia u Organismo especializado para atender los hechos
que se le presenten;

« Iniciar expedientes de gestién, en los que pudiese lograrse el cese
inmediato de la violacién denunciada por la persona victima, quejosa,
peticionaria o denunciante, asi como la solucién satisfactoria;

« Elaborar acta circunstanciada, en el caso que el servidor publico entable
comunicacién telefénica con cualquier autoridad, persona victima,
quejosa, peticionaria o denunciante con respecto de un expediente;

« Recibir las quejas o denuncias, por presuntas violaciones a Derechos
Humanos por actos u omisiones provenientes de servidores publicos
estatales o municipales, que se presenten directamente en las oficinas del
Organismo;

+ Recibir las quejas o denuncias por presuntas violaciones a Derechos
Humanos, que lleguen al Organismo mediante cualquier medio de
comunicacion y acusar recibo de su recepcion;

Responsable del puesto Titular del area

+ Margarita Maria Castillo
Gonzalez

+ Luis Felipe Nava Tristan

« Ramon Meléndez Avila

. José Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “A”
COMISION ESTATAL DE (CO" tinu a}

DERECHOS HUMANOS

SAN LULS

* Realizar el tramite de las quejas, en las que el Presidente y
Visitadores Generales, decidan iniciar quejas de oficio;

+ Constituirse en los separos de la Direcciéon de Métodos de
Investigacion, de Seguridad Publica del Estado o Comandancias
Municipales, en caso de que exista denuncia de presuntas
violaciones a Derechos Humanos en agravio de personas privadas
de su libertad, revisar su integridad fisica, si es necesario recabar
la queja correspondiente y tomar fotografias en caso de que
presente |lesiones en el cuerpo;

« Formar los expedientes de queja o denuncia presentada; que en
la caratula debera ostentar los datos del afio de su promocion, el
nombre o nombres de las personas victimas o quejosas, la
designacién de la autoridad sefialada como responsable de la
presunta violacién de Derechos Humanos y el nimero progresivo
que le corresponda;

* Realizar el documento de medidas precautorias, cuando se
encuentre en riesgo la integridad fisica o psiquica de la persona
victima, o bien cuando la naturaleza del caso lo amerite;

+ Realizar el documento para remitir las quejas a la Comisién
Nacional de Derechos Humanos, a los Organismos Publicos
Protectores de Derechos Humanos u otras Instituciones, cuando
no sean competencia de éste Organismo y notificar al peticionario;

* Elaborar la solicitud de informe a la autoridad sefialada como
presunta responsable, la solicitud de colaboraciéon en caso de ser
necesaria, actas circunstanciadas, el acuerdo de calificacion y
canalizacion, el memorandum y todas las demas actuaciones que
se hayan generado para turmnar la queja a las Visitadurias
Generales;

Responsable del puesto Titular del area

* Margarita Maria Castillo

Gonzalez i
- Luis Felipe Nava Tristan . José Cruz Morelos Torres

« Ramoén Meléndez Avila




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “A”
COMISION ESTATAL DE . (Continua)

DERECHOS HUMANOS
$AN LE'Y POTOS

» Acudir a la Estaciéon Migratoria con la finalidad de entrevistar a nifnos,
nifias y adolescentes en situacién de migracién, que viajan solos o
acompanados, lo anterior una vez que lo requiera el Instituto Nacional de
Migracion;

« Acudir como observadores a las manifestaciones publicas de grupos de
personas o asociaciones civiles y elaborar tarjeta informativa;

+ Dar vista a la Direccién de Equidad y No Discriminacién, en cuanto a las
quejas que versen sobre violaciones al principio de equidad y no
discriminacion, para los efectos de su competencia;

+ Apoyar y coordinarse con los abogados y abogadas de guardia,
atendiendo diligencias de caracter urgente, documentando y realizando
los informes correspondientes de tales actuaciones;

+ Propiciar el enlace y reuniones con autoridades y servidores pUblicos con
la finalidad de incidir en el compromiso y respeto a los Derechos
Humanos;

« Intervenir en forma inmediata en los casos que lo ameriten;

- Apoyar a la Direccion del area en todas aquellas funciones de
seguimiento y documentacion y enlace que se determine.

+ Registrar en el sistema de correspondencia y seguimiento a archivo
RECOSA, el nombre completo de la persona, fecha de nacimiento, lugar
de nacimiento, nacionalidad, sexo, domicilio particular, teléfono, estado
civil, nivel de estudios, ocupacion, si pertenece a algun grupo o
asociacion, tipo de persona y tipo de poblacion a la que pertenece y los
demas que se soliciten;

+ Registrar en el sistema de correspondencia y seguimiento a archivo
RECOSA, la actuaciéon que se haya brindado a la persona, en caso de
orientacion juridica, canalizacién, expediente de gestién o queja asi como
recabar todos los datos solicitados por el sistema;

Responsable del puesto Titular del area

« Margarita Maria Castillo
Gonzalez

« Luis Felipe Nava Tristan

« Ramon Meléndez Avila

. José Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

g VISITADOR ADJUNTO “A”
Lh COMISION ESTATAL DE y " ( Continua)

DERECHOS HUMANOS

SANW LEr: PoTOSI A

* Dar de alta de manera inmediata en el sistema RECOSA, a la autoridad
sefalada como presunta responsable y la violacién a derechos humanos
en los expedientes de queja y gestion;

» Elaborar reportes estadisticos que soliciten las diferentes areas de éste
Organismo;

* Participar en la elaboracion de informes estadisticos mensuales y/o
anuales del area.

* Elaborar las respuestas a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Organismo;

» Elaborar las contestaciones de solicitudes de colaboracién, previas
instrucciones del Presidente de la Comision Estatal de Derechos
Humanos;

« Participar en las demés obligaciones sefialadas en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica del Estado de San Luis
Potosi.

* Elaborar semanalmente el listado de los asuntos relevantes de ésta
Direccién;

Responsable del puesto Titular del area
* Margarita Maria Castillo
Gonzalez ]
« Luis Felipe Nava Tristan *  José Cruz Morelos Torres

« Ramoén Meléndez Avila




COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
AN LUELS POTONIE

DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “B”

Area: Numero de plazas:
Direccién de Canalizaciéon Gestiéon y Quejas 3

Responsables: Cédigo del puesto:
Nallely Patricia Reyna Carrera DQN08CBPO1

Ana Karina Leos Martinez DQN08CBP02
Georgina Marisol Mena Zufiga DQN08CBP03

Objetivo del Puesto:

Conocer de quejas y denuncias relacionadas con presuntas
violaciones a Derechos Humanos, que sean atribuidas a
autoridades y servidores publicos Estatales o Municipales, iniciar
expedientes de gestion en los que pudiese lograrse el cese
inmediato de la violacion denunciada, brindar orientaciones
acerca de la naturaleza del asunto y canalizar a las diversas
autoridades cuando el problema planteado no sea de la
competencia de la Comision.

Perfil del Puesto:

Ser profesionista en derecho;

Contar con probada experiencia profesional dentro de
organismo(s) de Derechos Humanos;

Tener experiencia y conocimientos actualizados de las tareas
sustantivas en materia de Derechos Humanos;

Contar con conocimientos actualizados sobre Derechos
Humanos, administracién publica y procuracion de justicia;

Habilidades para desarrollar diligencias de integracion de
expedientes sobre violaciones a Derechos Humanos;

Responsable del puesto Titular del area

* Nallely Patricia Reyna Carrera
« Ana Karina Leos Martinez
+ Georgina Marisol Mena Zufiga

. José Cruz Morelos Torres




COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
iAN LUI1S rOTOSI

DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “B”
(Continua)

Habilidades para brindar atencién de casos urgentes;

Habilidades de orientacién, gestién y canalizacion de personas
victimas de violaciones a Derechos Humanos;

Destreza para la elaboracién de actas, y opiniones;
Tener facilidad en el manejo de sistemas computacionales;

Conocimientos actualizados en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica y destrezas para la elaboracidon de
respuestas y el cumplimiento de obligaciones;

Contar con buena ortografia y redaccion;

Disponibilidad de horario, disposicién y empatia para la atencién a
victimas.

Coadyuvar a los Visitadores Adjuntos “A” en las siguientes
FUNCIONES:

Atender llamadas telefénicas internas y externas para canalizarlas
al area que corresponda;

Recibir toda la documentacion, dirigida a ésta Comisién, debiendo
sellar y firmar, anotando la hora asi como verificar datos del
contacto;

Registrar en el minutario y sistema RECOSA los documentos que
se reciben en la Comisioén;
Ordenar la documentacion en el espacio habilitado para tal efecto;

Atender de manera inmediata a los usuarios que se presentan en
la Comisién Estatal de Derechos Humanos;

Responsable del puesto Titular del area

Nallely Patricia Reyna Carrera
Ana Karina Leos Martinez )
Georgina Marisol Mena Zufiga | *©  José Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “B”

COMISION ESTATAL DE . ( Continua )
DERECHOS HUMANOS

MoLvis rovesl

+ Orientar juridicamente a las personas usuarias acerca de la
naturaleza de su problema y de los procedimientos de atencién o
medios de defensa de que dispongan, cuando de los hechos que
se le presenten no se derive fehacientemente una violacién a
Derechos Humanos;

« Canalizar a la persona cuando exista en el ambito municipal,
estatal o federal una instancia u Organismo especializado para
atender los hechos que se le presenten;

« Iniciar expedientes de gestién, en los que pudiese lograrse el cese
inmediato de la violacién denunciada por la persona victima,
quejosa, peticionaria o denunciante, asi como la solucion
satisfactoria;

+ Elaborar acta circunstanciada, en el caso que el servidor publico
entable comunicacion telefénica con cualquier autoridad, persona
victima, quejosa, peticionaria o denunciante con respecto de un
expediente;

+ Recibir las quejas o denuncias, por presuntas violaciones a
Derechos Humanos por actos u omisiones provenientes de
servidores publicos estatales o municipales, que se presenten
directamente en las oficinas del Organismo;

+ Recibir las quejas o denuncias por presuntas violaciones a
Derechos Humanos, que lleguen al Organismo mediante cualquier
medio de comunicacion y acusar recibo de su recepcion;

» Realizar el tramite de las quejas, en las que el Presidente y
Visitadores Generales, decidan iniciar quejas de oficio;

Responsable del puesto Titular del area

+ Nallely Patricia Reyna Carrera
« Ana Karina Leos Martinez

. Georgina Marisol Mena Zadiga | *©  José Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “B”
COMISION ESTATAL CE (Continua)

DERECHOS HUMANOS
3AN LUIS roTOS)

o108)

« Constituirse en los separos de la Direccion de Métodos de
Investigacion, de Seguridad Publica del Estado o Comandancias
Municipales, en caso de que exista denuncia de presuntas
violaciones a Derechos Humanos en agravio de personas privadas
de su libertad, revisar su integridad fisica, si es necesario recabar
la queja correspondiente y tomar fotografias en caso de que
presente lesiones en el cuerpo;

» Formar los expedientes de queja o denuncia presentada; que en
la caratula debera ostentar los datos del afio de su promocion, el
nombre o nombres de las personas victimas o quejosas, la
designacion de la autoridad sefialada como responsable de la
presunta violacién de Derechos Humanos y el nimero progresivo
que le corresponda;

* Realizar el documento de medidas precautorias, cuando se
encuentre en riesgo la integridad fisica o psiquica de la persona
victima, o bien cuando la naturaleza del caso lo amerite;

* Realizar el documento para remitir las quejas a la Comisién
Nacional de Derechos Humanos, a los Organismos Publicos
Protectores de Derechos Humanos u otras Instituciones, cuando
no sean competencia de éste Organismo y notificar al peticionario;

* Elaborar la solicitud de informe a la autoridad sefialada como
presunta responsable, la solicitud de colaboracién en caso de ser
necesaria, actas circunstanciadas, el acuerdo de calificacion y
canalizacion, el memorandum y todas las demas actuaciones que
se hayan generado para turnar la queja a las Visitadurias
Generales;

* Acudir a la Estacién Migratoria con la finalidad de entrevistar a
nifos, ninas y adolescentes en situacién de migracién, que viajan
solos o acompafados, lo anterior una vez que lo requiera el
Instituto Nacional de Migracién;

Responsable del puesto Titular del area

* Nallely Patricia Reyna Carrera
 Ana Karina Leos Martinez .
+ Georgina Marisol Mena Zafiga | ®©  Jos€ Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “B”
(Continua)

Acudir como observadores a las manifestaciones publicas de
grupos de personas o asociaciones civiles y elaborar tarjeta
informativa;

Dar vista a la Direccién de Equidad y No Discriminacién, en
cuanto a las quejas que versen sobre violaciones al principio de
equidad y no discriminacion, para los efectos de su competencia;

Apoyar y coordinarse con los abogados y abogadas de guardia,
atendiendo diligencias de caracter urgente, documentando vy
realizando los informes correspondientes de tales;

Registrar en el sistema de correspondencia y seguimiento a
archivo RECOSA, el nombre completo de la persona, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento, nacionalidad, sexo, domicilio
particular, teléfono, estado civil, nivel de estudios, ocupacion, si
pertenece a alglin grupo o asociacion, tipo de persona y tipo de
poblacién a la que pertenece y los demas que se soliciten;

Registrar en el sistema de correspondencia y seguimiento a
archivo RECOSA, la actuacién que se haya brindado a la
persona, en caso de orientacién juridica, canalizacién, expediente
de gestion o queja asi como recabar todos los datos solicitados
por el sistema;

Dar de alta de manera inmediata en el sistema RECOSA, a la
autoridad sefalada como presunta responsable y la violacién a
derechos humanos en los expedientes de queja y gestion;

Elaborar reportes estadisticos que soliciten las diferentes areas
de éste Organismo;

Participar en la elaboracion de informes estadisticos mensuales
y/o anuales del area.

Responsable del puesto Titular del area

Nallely Patricia Reyna Carrera
Ana Karina Leos Martinez

Georgina Marisol Mena Zufiga | *  J0sé Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO “B”

COMISION ESTATAL DE & ( Contin ua)
DERECHOS HUMANOS s

SAM LUtE rolos)

* Elaborar las respuestas a las solicitudes de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Organismo;

 Elaborar las contestaciones de solicitudes de colaboracién,
previas instrucciones del Presidente de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos;

* Participar en las demas obligaciones sefialadas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

* Elaborar semanalmente el listado de los asuntos relevantes de
ésta Direccion;

Responsable del puesto Titular del area

* Nallely Patricia Reyna Carrera
* Ana Karina Leos Martinez |
- Georgina Marisol Mena Zufiiga | ©  J0s€ Cruz Morelos Torres




DESCRIPCION DE PUESTO

SECRETARIA DE DIRECTOR

COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
SAM LEIY POTSYNN

Area: Niamero de plazas:
Direccién de Canalizacion Gestiéon y Quejas 2

Responsables: Caodigo del puesto:
Rasillo Puente Adriana DQNO08C01PO1
Juarez Quintero Beatriz DQNO08C01P02

Objetivo del Puesto:

« Apoyar en las actividades administrativas del area, llevando a
cabo todas las funciones de manera correcta y eficaz para asi
concluir con un buen trabajo.

Perfil del Puesto:

« Formacién académica en carrera técnica secretarial o en area
socio administrativa;

» Contar con experiencia minima de 2 afios desempefiando tareas
de responsabilidad similar;

« Contar con conocimientos computacionales, y dominio de
Microsoft Office, especialmente de Word, Excel y Power Point.

Responsable del puesto Titular del area

« Adriana Rasillo Puente.

) R . . José Cruz Morelos Torres
« Beatriz Juarez Quintero




DESCRIPCION DE PUESTO

SECRETARIA DE DIRECTOR

COMISION ESTATAL DE (C on t’n ua)
DERECHOS HUMANOS

AM LUty rotosi

Funciones:

* Atender a los usuarios que acudan de manera personal a ésta
Comisién para contactarlo con quien corresponda;

* Atender llamadas telefénicas internas y externas amablemente
para canalizarlas al area que corresponda;

* Recibir toda la documentacion, dirigida a ésta Comision, debiendo
sellar y firmar, anotando la hora asi como verificar datos del
contacto;

* Registrar en el minutario y sistema RECOSA los documentos que
se reciben en la Comision;

* Ordenar la documentacién en el espacio habilitado para tal efecto;

* Verificar que al momento de que personal de otras areas, acudan
por documentacién, firmen el libro de registro acusando de
recibido;

* Registrar en el diario la correspondencia recibida tanto interna
como externa, entregarla a los Visitadores Adjuntos, asi como el
registro de los escritos que no requieran intervencion de ésta
Comision y archivar en el minutario;

* Recibir y turnar electronicamente la correspondencia del area en
el sistema RECOSA, admitir los acuses de la correspondencia
enviada, registrando los datos de quien recibié en el sistema
RECOSA, turnandolos a los Visitadores Adjuntos;

* Verificar que el area de trabajo se encuentre limpia y ordenada,
asi como de organizar el material de lectura:

Responsable del puesto Titular del area

» Adriana Rasillo Puente.

. : . . José Cruz Morelos Torres
» Beatriz Juarez Quintero
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Verificar que en ningin momento la recepcién de éste Organismo
se encuentre sin personal para atender a los usuarios;

Enviar a la Direccién Administrativa la correspondencia realizada
por los abogados a las autoridades y peticionarios;

Asignar a los Visitadores Adjuntos adscritos a ésta Direccion a las
personas que requieran los servicios de orientacion, canalizacion,
gestion o queja;

Realizar memorandums que contengan los roles de las guardias
para casos urgentes asi como el de fines de semana, enviando
una copia a la Direccién Administrativa; y asi como para turnar
correspondencia a las otras areas, dejando copia que se archivara
en el minutario correspondiente;

Realizar la documentacién para iniciar expediente de localizacion
de persona, de forma fisica y en el sistema RECOSA, escanear
los documentos y los datos de la persona desaparecida, asi como
enviar oficios a diferentes autoridades para solicitar la
colaboracion;

Realizar la documentacién para turnar los expedientes de queja a
las Visitadurias Generales, previo indicaciones del Director
General,

Realizar y entregar a la Direccion Administrativa oficios de
comisién y comprobacién de viaticos del Director General de
Canalizacion, Gestion y Quejas;

Llevar el control y archivar copias en los minutarios respecto a:
viaticos, de quejas turnadas a la Comisién Nacional de Derechos
Humanos y a otras Comisiones, asi como informes mensuales,
correspondencia interna y de conocimiento;

Responsable del puesto Titular del area

Adriana Rasillo Puente.

) ) . . José Cruz Morelos Torres
Beatriz Juarez Quintero
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¢ Ordenar el archivo muerto, realizando la clasificacién y el
acomodo;

* Desarrollar la logistica para reuniones de trabajo y de personal de
ésta Direccioén;

¢ Apoyar en los eventos especiales organizados por el Organismo;

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

- Responsable del puesto Titular del area
- Adriana Rasillo Puente. '
« Beatriz Juarez Quintero José Cruz Morelos Torres
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Es necesario que cualquier cambio que se presente en la organizacion
de las areas, se comunique a la brevedad a la Direccidn General
Administrativa, con previa autorizacién del titular de esta Comisién

Estatal, con el objeto de mantener actualizada la estructura organica
de este Organismo.

Actualizo: Fecha:

(Nombre de la persona que realiza la
actualizacion) DD/MM/AAAA

Parte del manual que se actualiza:
(Especifique)

Secciones que se modifican:

(Especifique)
Formulé Autorizé
José Cruz Morelos Torres Jorge Andrés Lopez Espinosa

(Encargado/a de Area) Presidente






