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1. INTRODUCCION

En el marco de la actualizacién administrativa implementada con la renovacion de su Titular, la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, tendiente a la necesidad de
modernizar de manera sustancial su estructura interna, sustentada en principios de honestidad,
profesionalismo, objetividad, eficacia y eficiencia, para fomentar la promocion y el desarrollo de
una nueva cultura de servicio, emite lineamientos a efecto de adecuarse a nuevos procesos.

Interesada en dar respuesta a la dindmica social y sustentar la urgencia de mejorar los servicios
y los procesos internos, la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, ademés de
un nuevo Reglamento Interno, debe contar con un Manual de Organizacion y Funcionamiento
que le permita cumplir con su objeto y realizar sus fines eficientemente, estableciendo y
limitando el ejercicio de las atribuciones.

En ese contexto, como toda Institucién publica, esta Comision requiere de un marco
organizacional dentro del cual pueda desarrollar actividades dirigidas a alcanzar sus objetivos,
para lo cual, necesita de una comunicacién adecuada, funciones y responsabilidades claramente
definidas, que determinen las acciones, delimitando el campo de accién y la coordinacion entre
las areas.

Por lo anterior, en ejercicio de la facultad que le confiere la fraccién XV del articulo 8 de la Ley
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, condujo los trabajos de
elaboracion e integracion de este Manual de Organizacion y Funcionamiento como herramienta
administrativa que proporcione la informacién necesaria para el cumplimiento de las
responsabilidades del Organismo de acuerdo a los objetivos y funciones administrativas, en
apego a sus atribuciones y facultades, que permitan la adecuada atencion y defensa de los
derechos humanos de la sociedad zacatecana.

En el presente Manual se describe el esquema orgénico-funcional de la Comision, de las areas
administrativas, asi como de las unidades, adscritas a la misma, con la finalidad de buscar su
mejor desarrollo, funcionamiento y operacién, asi como facilitar una adecuada delimitacion de
las funciones y responsabilidades de su competencia.

El presente documento estd estructurado en dos partes. La primera parte contiene la filosofia
estructural de la Comisién, compuesta por la misidn, la visidn, las politicas y el objetivo general,
asi como los antecedentes y el marco juridico en donde se fundamenta y norma su existencia,
operacién y desarrollo. En la segunda parte se encuentra el Organigrama General y la descripcion
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de funciones de la Presidencia, secretarias, direcciones de area, departamentos vy, unidades. En
ésta se integran la identificacion del area, la descripcion de sus atribuciones y la coordinacién
que le compete. El detalle de cada area se describe en los respectivos Manuales
Departamentales, que constan en diverso documento individualizado por area.

Los responsables tanto de las unidades administrativas como operativas a que hace referencia
el presente manual, deberan tener especial cuidado de cumplir con las disposiciones que en él
se detallan, ademas de cuidar que el personal adscrito a cada una de esas unidades o areas,
acaten estas normas, asi como las demas que establezcan las leyes y ordenamientos relativos,
vigentes y aplicables para el correcto desempefio de sus funciones,

Este documento complementa con mas detalle la informacién que bosqueja el organigrama,
pero, para eficientar la funcién administrativa y operativa, este manual de organizacién debera
revisarse periddicamente a efecto de actualizarse y realizar los ajustes correspondientes.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

De acuerdo con Rodriguez Valencia J., el Manual de Organizacién, representa un medio de
comunicacién de las decisciones de la Administracién concernientes a politicas, organizaciones,
procedimientos.

Como puede deducirse, es un instrumento importante de la Administracion, puesto que los
manuales persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucién del trabajo asignado al personal
para alcanzar los objetivos de la empresa.

La eficiencia y oportunidad en el desarrolio de las funciones y actividades de cualquier
organismo, descansa en buena medida en la claridad y fluidez de las comunicaciones que en
ella se establezcan para la transmision de la informacién basica requerida.

De igual manera, el autor Duhalt K.M. define los manales como un documento gue contiene en
forma ordenada y sistemédtica informacion y/o instrucciones sobre la historia, politica,
procedimientos, organizacién de un organismo social, que se considean necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

Los objetivos del manual de organizacion son:

a) Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgdnica para deslinar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y
proporcionar la uniformidad en el trabajo.

d) Evitar la repeticién de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del
trabajo.

e) Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.

f) Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas
unidades organicas.

g) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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En ese contexto, el presente Manual de Organizacién y Funcionamiento, tiene como objetivo ser
una herramienta de trabajo que contribuya al cabal cumplimiento de la mision y objetivos
esenciales de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, por ser el instrumento
administrativo que da a conocer informacién sobre el marco juridico que delimita el ambito de
responsabilidad y competencia del Organismo: atribuciones, estructura organica, objetivos y
funciones de las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento Interno; asi como el
organigrama que muestra la estructura de organizacién, los niveles jerarquicos y grados de
autoridad.

Al estar especificamente dirigido a! personal adscrito a este Organismo, sin soslayar a toda
persona interesada en la informacion que contiene, el servidor publico de la Comisidn, contara
con un instrumento que le permita conocer su ubicacion en la estructura organica de la misma,
asi como con los elementos de apoyo que deben servir para el mejor desempefio de sus
responsabilidades y, con su esfuerzo, pueda contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales para la adecuada atencién y defensa de los derechos humanos de la sociedad.
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II1. ANTECEDENTES

La Comisién de Derechos Humanos Del Estado De Zacatecas ha nacido como un organismo
auténomo cuyo objetivo escencial es la proteccidn, observancia, promocion, estudio y diulgacion
de los Derechos Humanos previstos en el orden juridico mexicano.

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el articulo 102 apartado B. de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

El desarrolio humano, social, politico, econémico y administrativo del Estado de Zacatecas, llevd,
durante el afio 1992 a la discusién publica, la necesidad de crear un drgano protector de los
Derechos Humanos de la poblacidn. Didlogo que se materializd, en enero de 1993, en la Ley De
La Comisién De Derechos Humanos Del Estado De Zacatecas, la cual propuso la constitucion de
ta Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Zacatecas bajo las siguientes premisas:

I. Que el respeto a la dignidad y a los derechos de la persona humana, es la sustancia
misma de todo sistema democratico, por lo que es conveniente y necesario al interés del
pueblo de Zacatecas que se asegure el respeto a las libertades del hombre vy tienda a
liquidar todo vestigio de autoritarismo, prepotencia, impunidad o abusos de quienes
estando obligados a servir, oprimen; asegurar el recto y prudente ejercicio del poder
plblico y prevenir y sancionar conductas indebidas de las autoridades, no bastan leyes
idéneas.

II. La formacién y desarrollo de una nueva cultura politica que propicie una relacion mas
cercana entre la sociedad vy las instituciones del Estado, un dialogo constante y franco
entre el hombre del pueblo y su gobierno y un combate decidido contra toda forma de
corrupcion.

III. Que Zacatecas es una Entidad que forma parte de un cuerpo universal y postula la
filosofia plasmada por la declaracion Universal de los Derechos Humanos, en el sentido
de que considera que la libertad, la justicia y la paz en el mundo tienen por base el
reconocimiento de la dignidad intrinseca y de los Derechos iguales e inalienables de todos
los miembros de la familia humana.

IV. Que es necesario y pertinente la creacién de este Organismo con el caracter de 6rgano
auténomo con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica,
operativa y financiera. Que tenga por objetivo esencial la proteccién, observancia,
promocién, estudio y divulgacion de los Derechos Humanos que se inscriben en el
contexto juridico de nuestra entidad y de la nacién, preservar la vida humana en las
mejores condiciones de calidad y bienestar comun.
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IV. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican los ordenamintos legales, reglamentarios,
normas y disposiciones administrativas que dan sustento a la naturaleza juridica, atribuciones,
funciones y procesos de las unidades administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

Constituciones
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Leyes Federales
» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
» Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion

Leyes Estatales
> Ley de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia para el Estado de Zacatecas
Ley de La Comision de Derechos Humanos Del Estado De Zacatecas
Ley de Asistencia Social del Estado de Zacatecas
Ley de Desarrollo Social para el Estado y Municipios de Zacatecas
Ley de ios Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Zacatecas
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Zacatecas
> Ley de Proteccién de los Derechos de las Personas Adultas Mayores para el Estado de
Zacatecas
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas
Ley de Salud del Estado de Zacatecas
Ley de Servicios Integrales para el Desarrollo Infantil de Zacatecas
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas
Ley para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres en el Estado de Zacatecas
Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de Zacatecas
Ley del Sistema Estatal de Archivos de Zacatecas
Ley del Sistema Penitenciario y de Ejecucidn de Sanciones del Estado de Zacatecas
Ley Estatal para la Integracién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad

Y V.V ¥V VY

Y VYV Y VY YVY VVYY
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»

Ley para la Proteccién de Personas que Intervienen en los Procedimientos Penales en el Estado
de Zacatecas

Ley para Prevenir y Atender la Violencia Familiar en el Estado de Zacatecas

Ley para Prevenir y Erradicar Toda Forma de Discriminacion en el Estado de Zacatecas

Ley para Prevenir, Atender y Erradicar el Acoso Escolar en el Estado de Zacatecas

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas en el Estado de
Zacatecas

Y VYV V VW

Decretos

» Decreto No. 15 de la Quincuagesima Cuarta Legisaltura del Estado de Zacatecas,
mediante el cual se expide la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas;

» Decreto No. 53 de la Quincuagésima Sexta Legistaura del Estado de Zacatecas, de fecha
27 de marzo de 1999, mediante el cual se reforman y adiciona diversos articulos de la
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

» Decreto No. 267 de la Quincuagésima Octava Legistaura del Estado de Zacatecas, de
fecha 14 de junio de 2006, mediante el cual se reforman y adiciona diversos articulos de
la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

> Decreto No. 419 de la Sexagésima Legistaura del Estado de Zacatecas, de fecha 3 de
noviembreo de 2012, mediante el cual se reforman y adicionan diversos articulos de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas en materia de derechos
humanos;

» Decreto No. 566 de la Sexagésima Legistaura del Estado de Zacatecas, de fecha 27 de
febrero de 2013, mediante el cual se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

> Decreto No. 150 de la Sexagésima Segunda Legislatura del Estado, de fecha 15 de julio
de 2017, mediante el cual se reforman, adicionan y derogan diversos articulos de la Ley
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

> Decreto No. 172 de la Sexagésima Segunda Legislatura del Estado, de fecha 16 de
septiembre de 2017, mediante el cual se reforman, adicionany derogan diversos articulos
de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

Reglamentos

» Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
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V. ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas las
conferidas en el articulo 8 de la Ley de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas, las siguientes:

Realizar programas preventivos en materia de derechos humanos;

Proponer a los poderes del Estado, ayuntamientos y organismos publicos
descentralizados y auténomos del Estado y de los municipios, lineamientos de politica
sobre derechos humanos, asi como llamarlos a que promuevan modificaciones legales,
reglamentarias y de practica administrativa, que a juicio de la Comisién redunden en
mejorar la proteccion de los derechos humanos; elaborando, ademas, programas
especificos de proteccién a los derechos humanos de las mujeres, a fin de asumir el
papel de garante de que los gobiernos cumplan con la observancia y la construccion
de la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

Elaborar y ejecutar los programas de atencion y seguimiento a los reclamos sociales
sobre derechos humanos;

Presentar iniciativas de leyes y reformas que tiendan a prevenir, mejorar y garantizar
la proteccién de los derechos humanos;

Representar, en el dmbito de su competencia material, al Estado, ante autoridades y
organismos sobre aspectos relacionados con los derechos humanos;

Recibir quejas de presuntas violaciones a tales derechos;

Conocer e investigar a peticion de parte o de oficio, presuntas violaciones de derechos
humanos en los siguientes casos: A. Por actos u omisiones de servidores publicos, asi
como autoridades administrativas de caracter estatal o municipal; B. Por actos u
omisiones de servidores publicos de organismos descentralizados, desconcentrados o
empresas donde tengan participacion el Gobierno del Estado o los municipios; C.
Cuando los particulares o alguna persona moral cometan ilicitos con la tolerancia o
anuencia de algin servidor publico o autoridad, o bien cuando estos (ltimos se
nieguen infundadamente a ejercer las atribuciones que legalmente les correspondan
en relacién con dichos ilicitos. D. Cuando a peticidén del Gobernador del Estado o la
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Legislatura del Estado aquellos hechos que por sus caracteristicas puedan constituir
violaciones graves a los derechos humanos. En el desarrollo de este procedimiento la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas ejercera facultades de
autoridad investigadora en los términos de ley, sin que autoridad alguna pueda
negarle la informacién que requiera, La Comisidn mantendra la reserva de la
informacion que se le proporcione con ese caracter. Cuando asi proceda, presentara
las denuncias ante ia autoridad competente;

Formular recomendaciones publicas, no vinculatorias, denuncias y quejas ante las
autoridades respectivas, en los términos establecidos por el articulo 102 apartado B
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo, solicitar a la
Legislatura del Estado o en sus recesos a la Comision Permanente, citen a comparecer
a las autoridades o servidores publicos responsables para explicar el motivo de la
negativa a aceptar o cumplir las recomendaciones de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas;

Turnar a la Comisién Naciona! de los Derechos Humanos, para que conozca y decida
en dltima instancia, las inconformidades que se presenten respecto de las
recomendaciones y acuerdos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas. Asimismo, las inconformidades por omisiones en que incurra la propia
Comisién y por insuficiencia en el cumplimiento de sus recomendaciones por parte de
las autoridades locales, en términos sefialados por la ley;

Procurar la conciliacidn entre los quejosos y las autoridades sefaladas como
responsables, asi como la inmediata solucion del conflicto planteado, cuando la
naturaleza del caso lo permita;

Elaborar y ejecutar programas para difundir la ensefianza y la promocién de los
derechos humanos en las diversas dependencias de los poderes del Estado y de los
municipios, asi como en los organismos plblicos descentralizados, autonomos v las
instituciones educativas publicas y privadas de todos los niveles, incluyendo de
manera especifica los derechos de las mujeres;

Supervisar el respeto a los derechos humanos en los Centros de Reinsercién Social
del Estado, Centros de Internamiento y Atencion Integral Juvenil, separos preventivos,
casas institucionalizadas, centros de rehabilitacion, asilos de ancianos, instancias de
albergue temporal o definitivos y de apoyo a migrantes en transito, las dependencias
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e instituciones dedicadas a prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia en
contra de las mujeres o las destinadas a grupos en situacidon de vulnerabilidad;

Formular programas y proponer acciones en coordinacion con las dependencias
competentes que impulsen el cumplimiento, dentro del territorio estatal, de los
tratados, convenciones y acuerdos internacionales signados y ratificados por el
Estado Mexicano en materia de derechos humanos;

Proponer a los Poderes del Estado, ayuntamientos y organismos publicos
descentralizados y auténomos, los instrumentos Juridicos, Administrativos, Sociales,
Educativos, Culturales o de naturaleza analoga que tengan por propdsito promover,
prevenir y salvaguardar en el Estado los derechos humanos;

Expedir su Reglamento y manuales de organizacién y de procedimientos;

La Comisidn pondra especial interés en la asistencia y proteccion de los Sectores
Sociales mas desprotegidos. En particular de los menores, mujeres, ancianos y
discapacitados. La defensa del Sistema Ecoldgico asi como los derechos de los
campesinos, etnias y grupos de identidad seran igualmente prioritarios;

Procurar las instancias necesarias de vinculacién y convenir mecanismos juridicos y
de apoyo reciproco con la Comisidn legislativa de Atencion a Migrantes de la
Legislatura del Estado, las Comisiones Locales Fronterizas, la Secretaria de Migracion,
las direcciones u oficinas de atencidon migrantes en los ayuntamientos del estado, las
Comisiones de Asuntos Migratorios y la Comision de Poblacion y Desarrollo de las
Cémaras, de Diputados y Senadores, respectivamente, la delegacidén federal del
Instituto Nacional de Migracion y otras dependencias y entidades publicas y privadas
con tareas relacionadas, para la adecuada defensa de los derechos humanos de ios
migrantes nacionales y extranjeros;

Supervisar que a las personas que se encuentren privadas de su libertad en los
diversos establecimientos de detencion o reclusidon como separos preventivos de [as
Policias Ministerial o Municipal o transito y vialidad, Centros de Reinsercidn Social,
Centros de Internamiento y Atencion Integral Juvenil, les sean respetados sus
derechos humanos. De igual forma, podra solicitar el reconocimiento medico, fisico y
psicotdgico de los detenidos, a peticion de parte agraviada, cuando se presuma que
han sufrido malos tratos o tortura, comunicando a las autoridades competentes los
resultados de las revisiones practicadas, para que se tomen las medidas conducentes;
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Vigilar que el sistema penitenciario se organice sobre las bases del respeto a los
derechos humanos, del trabajo, la capacitacion para el mismo, la educacion, la salud
y el deporte, como medios para lograr la reinsercion del sentenciado a la sociedad y
procurar que no vuelva a delinquir, observando los beneficios que para él preve [a ley;

La observancia del seguimiento, evaluacién y monitoreo, en materia de igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres, v

Las demas que le otorgue la presente Ley y otros ordenamientos legales.
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VI. VISION Y MISION

Mision
La Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas es un organismo pUblico auténomo

que promueve, protege y defiende los derechos humanos en la entidad, conforme al orden
juridico mexicano vy a los estandares internacionales.

Vision

Somos un organismo responsable, confiable, honorable y formador que contribuye a la
institucionalizacion del enfoque de derechos humanos, impactando en el desarrollo integral de
las personas.

Valores
= Honestidad
» Respeto

« Responsabilidad
« Imparcialidad

= Profesionalismo
» Legalidad

»  Objetividad
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidencia
1.1. La Secretaria Ejecutiva:
1.1.1. Unidad de Vinculacién Estratégica;
1.1.2. Unidad de Monitoreo de Politicas Pblicas de DDHH;
1.1.3. Unidad de Normatividad y Asuntos Contenciosos;
1.1.4. Unidad de Control Documental;
1.1.5. Unidad de Atencidn a Victimas
1.2. La Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos:
1.2.1. La Coordinacion de Visitadurias;
1.2.2. Las Visitadurias Generales, Regionales e Itinerantes;
1.2.3. Los Visitadores Generales, Itinerantes, Regionales, Adjuntos y Auxiliares;
1.2.4, Departamento de Orientacion y Quejas;
1.2.5. Departamento de Seguimiento y Resoluciones:
1.2.6. Departamento de Sistema Penitenciario;
1.3. La Secretaria Operativa:
1.3.1. Unidad de planeacién y evaluacién;
1.3.2. Unidad de informatica;
1.4. La Direccion Administrativa:
1.4.1. Departamento de Recursos Humanos;
1.4.2. Departamento de Recursos Financieros,;
1.4.3. Departamento de Recursos Materiales;
1.4.4. Oficialia de Partes;
1.5. La Direccion de Comunicacion Social;
1.5.1. Departamento de Editorial y Publicaciones;
1.5.2. Departamento de Imagen Institucional,
1.6. El Centro de estudios, investigacion y divulgacion de los derechos
humanos:
1.6.1. Departamento de Investigacion en Derechos Humanos;
1.6.2. Departamento de Capacitacidn;
1.6.3. Biblioteca “Tenamaxtle”;
1.7. El Organo de Control Interno;
1.8. Unidad de transparencia;
1.9. Las demas unidades técnicas y administrativas; y
1.10. El personal profesional, técnico y administrativo necesario para la
realizacion de sus funciones.



m vy
S
wl
]
o=
E g
g N
= w
AMn )
=z Q
S g
o =
2 un FRIRRKNUOY
o v P oy v
T -
> B
Z wn SO SOud
O 0O # sty ap pepruny |} A ruoiay ELnpeius
U = i
< < i
N o=
N U AIUBUNTOD o
a T 1001003 9% peprn soureg op eroes
S o
S 2
SOS0IIUFIUOT Sy A
% K m pepvetession +p pesmar |~ sateuaiew sossnory | | . QU:!%.M& eouarmduse]
. m ap OwmseLedag rona spo - 20 pepran
8 2
oW o HHOC
=) w» semgng ey | - : ;
m = Pt | omowion op peprn lhmﬂuﬁnw%n, b ww_oxsxnsu.u !guﬂ 0 8.%_&? - i ap oruenntas 2p prpam |m
G . D OpE et G
- A|U = :
AUn ) FAU wdpiensy . v M
= UORIRINIUA 3P pepN | SODEAINY : souewn sosmsn KHOQ ; sel {\* ; vorenread & ;
= Apuoupy — ua wonedipasy) e Jenvay feod R UODERBUG op oy Bunpey !
< 98 & wpomsetes | i ap owawELEdIq apousmourliy | | ap daq e o pepary [
= O : " remn Eé “
! ; epnprisp ey | :
o | | N
n EIZ05 upLyEunmeD gnnensl gy ) IIMQ:&M SEUNPELSA | BAIIEIBL0) £)IE182)OY
. upuEHPAQ A ugERSIAYY ! ] - ! ) :
) ap Uz ARG U soipms3 ap onan : ap UQIIEUIPIO0] !
i ; T :
i { SEAPN] SC3UNSY :
; 1 op jesouss vpreuigsony !
H
| |
5 I
22 _
| 82
UL POMUNSWOD L o e
ogz I ofasuoy |
525 e[OUSPISAIY
ux P SYO3LVYOVZ 30 0Av.is3
WWO 134 SONYIWNH S0HD3Y3A 30 NOISINOD
o5 VAVHOINYDHO
_ =
wn
f=11Y]




ﬂ& — COMISION DE ~— .
[OGER\ | DEREGHOS HumaNOS el MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ESTADO DE ZACATECAS COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE ZACATECAS

IX. DESCRIPCION, OBJETIVO Y FUNCIONES
1.- PRESIDENCIA

DEFINICION. - El Presidente o Presidenta, es el titular juridico, administrativo y ejecutivo de
la Comisién, es responsable de la conduccidn general del organismo autonomo y su
funcionamiento.

JERARQUIZACION:

El superior jerdrquico de la Presidencia de fa Comision lo es el H. Congreso del Estado de
Zacatecas como titular de la soberania popular.

Los subordinados de la Presidencia, incluyen en lo general, al personal profesional, técnico y
administrativo adscrito a la Comision y, en particular, a los responsables de las siguientes areas;

2. La Secretaria Ejecutiva:
2.1. Unidad de Vinculacién Estratégica;
2.2. Unidad de Monitoreo de Politicas Publicas de DDHH;
2.3. Unidad de Normatividad y Asuntos Contencioscs;
2.4. Unidad de Control Documental;
2.5. Unidad de Atencién a Victimas
3. La Coordinacion General de Asuntos Juridicos:
3.1. La Coordinacién de Visitadurias;
3.2. Las Visitadurias Generales, Regionales e Itinerantes;
3.3. Los Visitadores Generales, Itinerantes, Regionales, Adjuntos y Auxiliares;
3.4. Departamento de Orientacion y Quejas;
3.5. Departamento de Seguimiento y Resoluciones:
3.6. Departamento de Sistema Penitenciario;
4. La Secretaria Operativa:
4.1. Unidad de planeacién y evaluacion;
4.2. Unidad de informatica;
5. La Direccién Administrativa:
5.1. Departamento de Recursos Humanos;
5.2. Departamento de Recursos Financieros;
5.3. Departamento de Recursos Materiales;
5.4, Oficialia de Partes;
6. La Direcciéon de Comunicacion Social;
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6.1. Departamento de Editorial y Publicaciones;
6.2. Departamento de Imagen Institucional;
7. El Centro de estudios, investigacion y divulgacion de los derechos humanos:
7.1.  Departamento de Investigacién en Derechos Humanos;
7.2. Departamento de Capacitacion;
7.3. Biblioteca “"Tenamaxtle”;
8. El Organo de Control Interno;
9. Unidad de transparencia;
10. Las demas unidades técnicas y administrativas; y
11. El personal profesional, técnico y administrativo necesario para la realizacién de
~ sus funciones.

Asesoria: Existe en la Comisién, por disposicion de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Zacatecas, un Consejo Consultivo como érgano permanente de consulta, para el
mejor desempefio de sus responsabilidades, el cual como instancia colegiada se integra por siete
consejeros, ademas del Presidente o Presidenta de la Comisién, quien lo presidira. Este Consejo
contara con una Secretaria Técnica, como auxiliar del mismo y regird su funcionamiento en
términos de lo dispuesto por la propia Ley de la Comisién y su Reglamento Interno de los que
se desprende este Manual de Organizacién y Funcionamiento.

OBJETIVO

Dirigir a la Comisién en la promocidon, defensa, divulgacion y proteccion de los Derechos
Humanos en términos de legalidad, eficiencia y calidad, en el logro de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES principales de la Presidencia.

— Dirigir, administrar y representar legalmente a la Comisidn.

— Vigilar el cumplimiento de la politica estatal de Derechos Humanos;

— Designar y remover al personal de la estructura organica;

— Dictar las medidas especificas que juzgue convenientes para el mejor desempefio de ias
funciones de la Comision;

— Celebrar convenios, contratos y realizar todos los actos juridicos e institucionales para el
cumplimiento de las atribuciones de la Comision;

— Convocar, presidir y coordinar los trabajos y sesiones del Consejo Consultivo;

— Solicitar a los servidores publicos del Estado, de los municipios y de los organismos
descentralizados, desconcentrados 0 empresas de participacién del Gobierno del Estado,
en general a autoridad, entidad, organo y organismos de los Poderes Legislativo,
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Ejecutivo, Judicial, asi como de los organismos auténomos la informacién necesaria para
el cumplimiento de sus funciones;

— Aprobar en su caso, y emitir las recomendaciones pertinentes a los servidores publicos
de las dependencias y entidades sefialadas en la fraccion anterior por violaciones a los
Derechos Humanos;

- Formular los lineamientos generales a los que se sujetaran las actividades administrativas
de la Comisidn, asi como dirigir y coordinar a los funcionarios y al personal bajo su
autoridad;

- Las demas que le sefialen la Ley, el Reglamento Interno, el presente manual y otros
ordenamientos legales aplicables para el mejor desempefio de la Comisién.

I11.- SECRETARIA EJECUTIVA
DEFINICION

Es la direccion encargada de planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evalfuar el
desempefio de las labores encomendadas a las unidades administrativas y personal que le esté
adscrito.

OBJETIVO

Coadyuvar con la Presidencia en la atencién de los asuntos relacionados a la administracion y
formulacion de proyectos en base a los objetivos y programas de la Comision.

JERARQUIZACION

El Titular de la Secretaria Ejecutiva tiene subordinacion jerarquica de la Presidencia de la
Comision,

El Titular de la Secretaria Ejecutiva mantiene bajo su mando las unidades de:

Unidad de Vinculacion Estratégica

Unidad de Monitoreo de Politicas Plblicas de DDHH

Unidad de Normatividad y Asuntos Contenciosos

Unidad de Control Documental
Unidad de Atencidn a Victimas

vk
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FUNCIONES

- Elaborar, con el Presidente de la Comisién, la propuesta al Consejo Consuitivo sobre las
politicas generales que en materia de derechos humanos habrd de seguir la propia
Comision ante los organismos gubernamentales y no gubernamentales nacionales e
internacionales;

- Promover y fortalecer las relaciones de la Comisién con organismos publicos, sociales o
privados, nacionales e internacionales, en materia de derechos humanos;

- Realizar estudios sobre convenios, contratos y acuerdos en materia de derechos humanos
y firmar conjuntamente los que suscriba el Presidente;

- Preparar, con el Presidente, los anteproyectos de iniciativas de leyes y reglamentos que
la Comisién acuerde, asf como los estudios que los sustenten;

- Colaborar con el Presidente en la elaboracion de los informes anuales, asi como de los
especiales;

- Enriquecer, mantener y custodiar el acervo documental de la Comisidn:

- Dar seguimiento de oficio a las quejas recibidas, hasta su ejecucién; y,

- Coordinar con acuerdo del Presidente, las acciones de transparencia como titular de la
Unidad de Enlace de Acceso a la informacion Publica;

- Atender [as funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo establecidas en el
articulo 44 del Reglamento Interior de la Comisidn.

- Las demas que le sean conferidas por el Presidente, la Ley dela Comisién y el Reglamento
Interno,

La descripcion a detalle de la estructura, objetivo y funciones de cada una de las &reas de apoyo
a cargo de la Secretaria Ejecutiva, se definen en su respectivo Manual Departamental.

II1.- COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

DEFINICION

Es el drea técnico-juridica y administrativa de la Comisién, que coordina la funcién sustantiva de
asesoria, orientacion, substanciacidn de quejas y solicitudes, asi como la coordinacién de
visitadurias y unidades administrativas encargadas de admitir, substanciar o dar seguimiento a
los procedimientos que sean competencia de la Comisién.

OBJETIVO

Atender y supervisar la recepcion de solicitudes y substanciacién de los procedimientos que sean
competencia de esta Comision.
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JERARQUIZACION

El Coordinador o la Coordinadora General de Asuntos Juridicos tiene subordinacion jerarquica
del Presidente o Presidenta de la Comisidn.

El Coordinador o la Coordinadora General de Asuntos Juridicos mantiene bajo su mando los
departamentos de:

oW

Coordinacion de Visitadurias

Departamento de Orientacidn y Quejas
Departamento de Seguimiento de Resoluciones
Departamento de Sistema Penitenciario

FUNCIONES
L.a Coordinacion General de Asuntos Juridicos tendra las siguientes funciones:

Dirigir, planificar y coordinar el trabajo operativo realizado por la Coordinacion de
Visitadurias, las visitadurias generales, itinerantes y regionales, asi como de los
titulares de las areas de orientacion y quejas, seguimiento de resoluciones y sistema
penitenciario;

Validar la procedencia juridica de los acuerdos de admision, incompetencia o cualquier
otro tipo de resolucion emitido por la Coordinacidn de Visitadurias, visitadurias
generales, itinerantes y regionales, asi como por los departamentos de Orientacién y
Quejas, Seguimiento de Resoluciones y, Sistema Penitenciario;

vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la substanciacién de los
procedimientos competencia de esta Comision;

Realizar el estudio, planeacién y despacho de los asuntos juridicos a cargo de la
Presidencia que le sean turnados;

Coordinar las funciones de las &reas a su cargo;

Participar en las interlocuciones gubernamentales y legislativas necesarias para la
substanciacion de los procedimientos de queja competencia de la Comisién;

Asistir y participar en las sesiones de los consejos, sistemas o comités que les sean
encomendados por la Presidencia;

Validar la expedicién copias certificadas de los documentos relacionados con los
asuntos de su competencia y en cumplimiento de sus atribuciones.

Las demas que le sean conferidas por el Presidente, la Ley y el Reglamento Interno.

La descripcién a detalle de la estructura, objetivo y funciones de cada una de las areas de
apoyo a cargo de la Coordinacién Juridica, se definen en su respectivo Manual Departamental.
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1V.- CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS
HUMANOS.

DEFINICION

Es el drea encargada de planear, desarrollar y promover estudios e investigaciones académicas
en materia de Derechos Humanos que permitan generar conocimiento especializado en la
materia y propuestas de politicas publicas.

OBJETIVO

Impulsar estudios, investigaciones y capacitacién en materia de Derechos Humanos, para
auxiliar al Presidente o Presidenta, en la formulacién de propuestas de cumplimiento de los
objetivos de la Comision.

JERARQUIZACION

El Director del Centro de Estudios, Investigacién y Divulgacién de Derechos Humanos, tiene
subordinacién jerarquica directa del Presidente de la Comisidn.

Ef Director del Centro de Estudios, Investigacion y Divulgacién de Derechos Humanos
mantiene bajo su mando los departamentos de:

1. Departamento de Investigacién en Derechos Humanos
2. Departamento de Capacitacion
3. Departamento de Biblioteca

FUNCIONES

El Centro de Estudios, Investigacion y Divulgacion de los Derechos Humanos tendra ias
siguientes funciones:

- Planear, desarrollar y promover estudios e investigaciones académicas en materia de
Derechos Humanos que permitan generar conocimiento especializado en la materia y
propuestas de politicas publicas

— Impulsar investigaciones diagnosticas para auxiliar al Presidente o Presidenta en la
formulacion de propuestas generales, conducentes al cumplimiento de los objetivos de la
Comision

— FElaborar documentos analiticos y generar la informacién necesaria para proponer
objetivos, estrategias y lineas de accion que permitan mejorar y fortalecer el Programa
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de Derechos Humanos del Estado; en coordinacién con la Unidad de Monitoreo de
Politicas Publicas en Derechos Humanos;

- Promover vinculos con instituciones académicas a fin de fortalecer el desarrollo de
estudios e investigaciones en Derechos Humanos, asi como con diversas instancias
nacionales e internacionales para la obtencién de financiamiento alterno y colaboracion
en proyectos de investigacion;

— Organizar e impartir programas de formacidn académica en el campo de los Derechos
Humanos, ya sea por si mismo o en colaboracién con instituciones nacionales o
extranjeras.

— Asegurar para fines de investigacidn, la sistematizacién y andlisis de ia informacién
generada en la Comisién conforme a los protocolos establecidos para tal efecto;

— Analizar e interpretar la informacion que se genere en Ia Comision, a través de
investigaciones aplicadas que redunden en una mejor defensa y promocién de los
Derechos Humanos en la Ciudad;

— Elaborar los informes estadisticos, de seguimiento y de gestién, asi como los informes
especiales sobre la situacion de los derechos humanos en el estado: esto en coordinacién
con la Unidad de Control Documental

— Proponer lineas de investigacién para integrar e indagar las violaciones de hechos
relacionados con su area especifica;

— Formular e impartir programas mediante los cuales se difunda la ensefianza y promocion
de los Derechos Humanos;

~ Formular e impartir programas de capacitacién y formacién en Derechos Humanos para
los servidores publicos estatales y municipales;

— Formular e impartir programas de ensefianza de la cultura de Derechos Humanos, cultura
de la legalidad y cuitura de la paz;

— Impartir conferencias, talleres, cursos y demas actividades que permitan construir y
fortalecer la cultura de Derechos Humanos en el estado;

— Fortalecer la divulgacién de los Derechos Humanos mediante diversos medios escritos y
digitales;

— Administrar el servicio de Biblioteca.

La descripcion a detalle de la estructura, objetivo y funciones de cada una de las areas de
apoyo a cargo del Centro de Estudios, se definen en su respectivo Manual Departamental.
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V.- DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEFINICION

Es la direccidn encargada de planear, programar, organizar, dirigir, controlar, administrar y
optimizar el uso de los recursos financieros, materiales y humanos para dar cumplimiento a los
objetivos de la Comision.

OBJETIVO

Coadyuvar con la Presidencia en la atencidn de los asuntos relacionados a la administracion y
formulacién de proyectos en base a los objetivos y programas de la Comision.

JERARQUIZACION
El Director Administrativo tiene subordinacion jerdrquica del Presidente de la Comision.
El Director Administrativo mantiene bajo su mando los departamentos de:

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Contabilidad
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Oficialia de Partes

W

FUNCIONES

La Direccién Administrativa tendra las siguientes funciones:

—~ Ejercer la representacién de la Comision en materia administrativa en los términos de las
facultades que le sean otorgados por el Titular;

— Programar el presupuesto y planear las actividades anuales de la Direccion Administrativa
y su integracién al programa operativo anual de la Comisién;

_ Elaborar y poner en consideracién del titular, el proyecto de presupuesto anual de la
Comisidn, para que este a su vez, lo someta al Consejo consultivo para su aprobacion y
con elio se remita Secretaria de Finanzas para su revisién y aprobacion;

— Captar los recursos financieros;

_ Establecer y aplicar el control presupuestal de la Comisién, implementando las medidas
correspondientes para mantener un ejercicio adecuado de los recursos, poniendo las
transferencias y modificaciones, medidas de control documental para asegurar un
gjercicio correcto de los recursos;
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Llevar las cuentas bancarias;

Presentar los informes que se solicite el Titular;

Elaborar y presentar el informe de avance de gestién financiera asi como la cuenta
publica;

Elaborar informes trimestrales para dar cumplimiento al capitulo V de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios asi como a la Ley Federal de transparencia y Acceso a la informacidn
publica Gubernamental.

Cumplir con el llenado del Sistema de Evaluacidn para la Armonizacién Contable (Sevac)
Coordinar y supervisar al departamento de recusos humanos;

Verificar que el departamento de Recursos Humanos cumpla con las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del presupuesto en el capitulo 1000.
Controlar y modificar los tabuladores de sueldos.

Programar e implementar el sistema de nominas, control de puntualidad y asistencia.
Elaborar la nomina y hacer la aplicacién del pago.

Operar y mantener actualizado los sistemas del su departamento.
Cumplir con las obligaciones fiscales.

Elaborar y actualizar los contratos de personal de nuevo ingreso.
Afiliar y/o reingresar ante el Instituto Mexicano del Seguridad Social.
Elaborar las credenciales institucionales y los nombramientos.

Llevar el control de registro y permisos.

Tener el control de las incidencias.

Hacer los movimientos de baja del personal.

m) Asignar y llevar un control del servicio social.

n)

b)

)
d)
e)

Integrar y mantener actualizado los expedientes del personal del la Comision.

Coordinar y supervisar al departamento de contabilidad;
Verificar que el departamento de Contabilidad cumpla con las siguientes funciones:

Programar y proponer €l plan de trabajo y presupuesto anual en funcidn a las actividades
de la Comision.

Elaborar los registros contables y presupuestales en base a la Ley Genera! de Contabilidad
Gubernamental y CONAC.

Elaborar los oficios de comisidn, célculo de viaticos y asignacién de vehiculos.

Hacer el registro contable del inventario fisico de los bienes muebles.

Generar y elaborar los informes generales de las operaciones financieras y
presupuestales.

Coordinar y supervisar las actividades del departamento de recursos materiales;
Verificar que el departamento de recursos materiales cumpla con las siguientes funciones:
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Programar el presupuesto y planeacion de actividades anuales del departamento de
recursos materiales.

Solicitar cotizaciones para las adquisiciones.

Registrar y asignar los bienes muebles.

Llevar un control detallado de los bienes muebles e inmuebles de la Comision.
Etiquetar los bienes muebles.

Elaborar los resguardos de los bienes muebles.

Recibir, acomodar y suministrar los materiales que se requieran.

Participar en Comité de baja de los bienes muebles.

Tramitar el extravio o robo de placas.

Tramitar el pago de tenencia y refrendos anuales.

Hacer le pago de los materiales, suministros, servicios generales y bienes muebles;
Elaborar y formalizar los contratos;

Elaborar los manuales administrativos requeridos;

Tener el programa interno de proteccion civil;

Elaborar proyectos de creacidn, modificacion, reorganizacién, fusion o desaparicién de las
unidades administrativas o areas a su cargo y proponerlos a la Presidencia para su
eventual aprobacion;

Promover programas de capacitacion, excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad de las areas de la Comision;

Dictaminar sobre las bajas y, en su caso, las sanciones que procedan respecto del
personal de la Comisidn, por las causas establecidas en las disposiciones aplicables a la
materia, asi como reconsiderar, en su caso, los dictdmenes que hubiere emitido;
Delegar, previo acuerdo con la Presidencia, las atribuciones indispensables para la
adecuada atencion de las funciones que tiene encomendadas vy establecer los criterios
que sean necesarios para el tramite y 1a resolucion de los asuntos que le correspondan;
Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los funcionarios de la
Comision;

Coordinarse con los titulares de las otras areas de la Comisidn para el mejor
funcionamiento de la misma;

Presentar propuestas de reformas y adiciones a los reglamentos internos, asi como a toda
la legislacién que se relacione con las actividades de la Direccién;

Hacer del conocimiento de todas las unidades administrativas de la Comision, su
presupuesto anual aprobado;

Formar parte de los comités de calidad, control interno, seguridad e higiene, capacitacion
y licitacién, que se establezcan por la Comision;

La administracién, actualizacidn, inventario y conservacién de los bienes muebles e
inmuebles de la Comision;

Dictar y ejecutar todas las actuaciones que sean necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones; y
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- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y acuerdos; las que le
sean conferidas por la Presidencia y las que les correspondan a las unidades
administrativas gue le sean adscritas.

— Verificar que oficiala de partes cumpla con sus funciones de su departamento

La descripcidn a detalle de la estructura, objetivo y funciones de cada una de las areas de
apoyo a cargo de la Direccidn Administrativa, se definen en su respectivo Manual
Departamental.

VI.- DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

DEFINICION

Es la direccion encargada de difundir el quehacer de manera interna y externa a través de los
medios de comunicacidn impresos, audiovisuales y redes sociales.

OBJETIVO

Conducir la politica de comunicacion social a la CDHEZ de Zacatecas para divuigar las acciones
del Organismo, orientados a la proteccion, observancia, promocion y estudio de los Derechos
Humanos; asi como los avances y respuestas a los planteamientos de la sociedad en esta
materia.

JERARQUIZACION

El Director la Direccion de Comunicacion Social, tiene subordinacién jerarquica Del Presidente
de la Comisién.

El Director la Direccion de Comunicacién Social mantiene bajo su mando los departamentos
de:

1. Departamento de Editorial y Publicaciones
2. Departamento de Imagen Institucional

FUNCIONES

La Direccién General de Comunicacion tendra las siguientes funciones:
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- Auxiliar al Presidente o Presidenta en la conduccién de las politicas de comunicacién
social, imagen institucional, editorial y publicaciones de la Comisidn Y en sus relaciones
con los medios de comunicacién;

- Analizar, monitorear y proporcionar al Presidente o Presidenta la informacion cotidiana
gue emiten los medios de comunicacién en materia de derechos humanos

- Coordinar, elaborar y auxiliar en la produccién de materiales impresos, digitales, de
audio y video sobre el quehacer de la Comision

- Coordinar y auxiliar en la difusién de las actividades institucionales en ios medios de
comunicacion tales como: prensa escrita, radio, television, redes sociales digitales, asi
como en la pagina web institucional;

- Coordinar las conferencias de prensa del Presidente o Presidenta:

- Informar al Presidente o Presidenta sobre las denuncias que aparezcan en los medios
de comunicacion social, a efecto de que, en su caso, se proceda conforme a la Ley;

- Coadyuvar en la elaboracién de los instrumentos informativos que requieran los
organos y areas de apoyo de la Comision;

- Coordinar, elaborar y auxiliar en la edicidn, formato, contenido, distribucidn y
publicacion de la Gaceta de la Comisién

- Editar, coeditar y distribuir publicaciones y materiales en materia de derechos
humanos que realice la Comision;

- Publicar en la Gaceta fas versiones publicas de las recomendaciones, acuerdos de no
responsabilidad, asuntos relevantes, informes generales y especiales que, por su
importancia merezca darse a conocer en dicha publicacidn;

- Colaborar con la Presidencia en la elaboracion y revisién de los informes anuales, asi
como de los especiales, y

- Las demas que establezca este Reglamento, otros ordenamientos aplicables o le
encomiende el Presidente o Presidenta.

V. ORGANO INTERNO DE CONTROL

DEFINICION

El Organo Interno de Control de la Comisién es un érgano dotado de autonomia técnica y de
gestion para decidir sobre su funcionamiento y resoluciones. Contara con la estructura organica,
personal y recursos necesarios para el cumplimiento de su objetivo, de conformidad con la
suficiencia presupuestal.

OBJETIVO
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Dirigir la politica de fiscalizacién y rendicién de cuentas de la Comisién, asi como prevenir,
corregir, investigar y calificar actor u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas de servidores publicos de la Comisién y de particulares vinculados con faltas
graves,

JERARQUIZACION

El titular del Organo Interno de Control sera designado por el H. Congreso del Estado, pero
mantiene dependencia jerarquica juridica y administrativa de la Presidencia de la Comisién.

El titular del ()rgano Interno de Control mantiene bajo su mando los departamentos de:

1. Departamento Responsabilidades Administrativas;
2. Departamento de Fiscalizacion.

FUNCIONES
El Organo Interno de Control, tendra de las siguientes funciones:

- Las que contemple la legislacion en materia de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores PUblicos;

- Verificar que el ejercicio del gasto de la Comisidn se realice conforme a la normativa
aplicable, los programas aprobados y montos autorizados;

- Presentar a la Comision los informes de las revisiones y auditorias que se realicen para
verificar la correcta y legal aplicacion de los recursos y bienes de la misma;

- Revisar que las operaciones presupuestales que realice la Comisidn, se hagan con
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso, determinar
las desviaciones de las mismas y las cusas que les dieron origen;

- Promover ante las instancias correspondientes, las acciones administrativas y legales
que se deriven de los resultados de las auditorias;

- Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de fondos y recursos de Comision;

- Evaluar los informes de avance de la gestién financiera respecto de los programas
autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la metodologia que
determine el Organo Interno de Control;

- Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de
naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos de la Comisién,
empleando ia metodologia que determine;
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Recibir quejas y denuncias de los integrantes de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de Zacatecas sin importar cudl sea su funcién al interior del Organismo;
Solicitar la informacion y efectuar visitas a las areas de la Comisidn para verificar el
cumplimiento de sus funciones.

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos Y recursos
administrativos que se promuevan en términos de Ia Ley correspondiente y sus
Reglamentos;

Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los servidores pUblicos de ta Comisidn
de mandos medios y superiores, en los términos de la normativa aplicable;
Participar, conforme a las disposiciones vigentes, en los comités y subcomités de los
que el Organo Interno de Control forme parte, e intervenir en los actos que se deriven
de los mismos;

Proponer a fa Comisién para su aprobacién los proyectos de modificacion o
actualizacién de su estructura organica, personal o recursos;

Formular el anteproyecto de presupuesto del ()rgano Interno de Control para su
aprobacion;

Presentar a la Comisidn los informes previo y anual de resultados de su gestidn, y
comparecer en los términos que le sean requeridos por la misma;

Presentar para su conocimiento, los informes respecto de los expedientes relativos a
las faltas administrativas vy, en su caso, sobre la imposicién de sanciones en materia
de responsabilidades administrativas,

Llevar a cabo las investigaciones previas cuando se presente alguna inconformidad o
se advierta alguna irregularidad por parte de un servidor publico de la Comisién;
Instaurar, por instrucciones del titular de Ia Comision, los procedimientos
administrativos al personal del organismo Y proponer las sanciones que de ellos
resulten, de acuerdo con las normas especificas;

Recibir y atender las quejas y denuncias en contra de los servidores pdblicos de la
Comisidn; practicar investigaciones sobre sus actos; fincar las responsabilidades a que
haya lugar, y aplicar por acuerdo del Presidente de Ia Comision las sanciones que
procedan;

Realizar las auditorias o revisiones que se requieran a las areas de la Comisidn, asi
como proponer y vigilar la aplicacion de las medidas correctivas y observaciones que
correspondan;

Verificar y dar seguimiento hasta su conclusion, al cumplimiento de las observaciones
que formule la Auditoria Superior del Estado:

Recibir y mantener en resguardo las declaraciones patrimoniales, fiscales y de
conflicto de interés de los servidores publicos de la Comisidn, en términos de la
legislacion aplicable.
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- Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la Comisién
que ocupen mandos medios y superiores y en aquellos casos en [0s que el Presidente
o Presidenta lo indique, para verificar que se cumpla con las disposiciones normativas
aplicables; y

- Participar en la capacitacidn y actualizacién del personal de la Comisidn, en materia
de responsabilidades de servidores piblicos y de manera particular, en materia del
Sistema Estatai y Nacional Anticorrupcion.

- Participar en los comités de calidad, control interno y adquisiciones, asi como las

comisiones que le sean asignadas por la Presidencia; y

Las demas que le sean conferidas por la Presidencia;

La descrlpuon a detalle de la estructura, objetivo y funciones de cada una de las reas de apoyo
a cargo del Organo Interno de Control, se definen en su respectivo Manual Departamental.

VI. SECRETARIA OPERATIVA

DEFINICION

Es el drea encargada de dar puntual apoyo y seguimiento a la Presidencia, en materia de la
planeacion, evaluacion, sistemas informaticos y atencidon a las obligaciones en materia de
transparencia de la Comision.

OBJETIVO

Coordinar las actividades de planeacién, anélisis de la informacion y transparencia externas e
internas de la Presidencia, para el apoyo al logro de los objetivos de la Comisién.

JERARQUIZACION
El Secretario Operativo tiene subordinacién jerarquica del Presidente de la Comisidn.
El Secretario Operativo se apoyara de:

1. Unidad de Planeacion y Evaluacion.
2. Unidad de Informatica.

FUNCIONES

Corresponde a la Secretarfa Operativa, el desarrollo de las siguientes funciones:
- Dar puntual seguimiento a las determinaciones del Presidente o Presidenta;
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Planear, programar, coordinar y dar seguimiento a la agenda y calendario de
actividades del Presidente o Presidenta;

Planear, programar, coordinar y dar seguimiento a las audiencias que brinde el
Presidente o Presidenta;

Recibir, registrar, analizar y dar seguimiento a las invitaciones que reciba el Presidente
0 Presidenta;

Coordinar, normar y dirigir la logistica, organizacién y celebracion de actos plblicos y
privados del Presidente o Presidenta;

Elaborar y dar seguimiento al programa interno de trabajo de la Presidencia;
Convocar a las reuniones con personal de la Comisidn, tomar nota de las instrucciones
que se giren y de los acuerdos que se deriven, dando puntual seguimiento a los
mismos;

Ordenar se turne la correspondencia y documentacion dirigida al Presidente o
Presidenta para su adecuada atencién;

Supervisar y asegurarse de la debida atencién y canalizacion a las dreas que
corresponda las peticiones dirigidas al Presidente o Presidenta ;

Coordinar la supervision y revision de documentos que deba suscribir el Presidente o
Presidenta;

Recibir, clasificar y custodiar los documentos que le sean turnados, manteniendo una
relacion actualizada de los mismo, para su debido tramite y resolucion;

Preparar la documentacion correspondiente para la celebracién de reuniones o actos
en los que participe el Presidente o Presidenta;

Mantener las relaciones interinstitucionales con los poderes del estado, organismos
autdnomos, municipios y sus dependencias y entidades publicas;

Mantener las relaciones con otros organismos publicos defensores de derechos
humanos nacionales e internacionales;

Las demas que establezca este Reglamento, otros ordenamientos aplicables o le
encomiende el Presidente o Presidenta.
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VIIl. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual de Organizacién y Funcionamiento se entendera por:

I.  Comisién: Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

II. Consejo Consultivo: Consejo Consultivo de la Comisién de Derechos Hurnanos del
Estado de Zacatecas;

I1I. Constitucion: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;

IV.  Derechos humanos: Son e conjunto de derechos v libertades intrinsecos a toda
Persona por el mero hecho de pertenecer al género humano, indispensables para el
disfrute de la vida humana en condiciones de plena dignidad;

V. Gaceta: Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas;

VL. Ley: Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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