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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas, es un instrumento administrativo que describe de manera
sistematica los procesos sustantivos aplicados por las distintas areas.

Este documento constituye una pieza fundamental de la planeacion institucional ya
que sienta las bases necesarias para optimizar la operatividad de la Comision,
generando esquemas de coordinacion institucional.

De igual manera, tiene como finalidad dar cuenta de las funciones y tramites
administrativos que se efectlan en el cumplimiento de las atribuciones de este
Organismo, delimitando la competencia del personal encargado de la realizacion de
los procesos sustantivos en particular,

Derivado de lo anterior, podemos afirmar que los procedimientos administrativos
son {as acciones aplicadas de forma congruente que, de manera concatenada
constituyen la base de la operacién funcional y administrativa, asi mismo su
aplicacién secuencial en base de la ejecucién de diversas obligaciones legales de la
Comisidn. Por tanto la funcién de este manual es sistematizar las actividades
tendientes al correcto desarrollo administrativo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Sistematizar los procesos sustantivos que el Organismo Defensor de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas, realiza y ejecuta en cumplimiento estricto de las
atribuciones encomendadas por la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas, a fin de optimizar la operatividad del Organismo y desarrollar
procesos con calidad, eficiencia y eficacia.
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SECRETARIA OPERATIVA

PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO:

Establecer procedimiento para la recepcion de la correspondencia que llega diariamente al Despacho
del o la Presidenta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, para clasificacion,
acuerdo y distribucion a las unidades técnicas y administrativas que corresponda para su atencién
inmediata.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:
Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Manual de Organizacidn de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
Recibir la Correspondencia de
1 Oficialia de partes.
SECRETARIA QPERATIVA
2 Someter acuerdo con la Presidenta.
Instruye el tramite correspondiente
PRESIDENTA 3 de acuerdo al asunto del documento.
SECRETARIA OPERATIVA 4 Turnar af area correspondiente MEMORANDUM
Entregar memorandum con
documento anexo al area que va
) 5 dirigido Secretaria Ejecutiva,
SECRETARIA EJECUTIVA, Direccion Administrativa, Direccidn
DIRECCION ADMINISTRATIVA, de Asuntos Juridicos.
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS. Respuesta a memorandum de | MEMORANDUM
6 acuerdo al tramite que generd el TARJETA
documento INFORMATIVA
Generar base de datos y archivo de
documentos.
SECRETARIA OPERATIVA 7
TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA OPERATIVA

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESIDENTA

| SECRETARIA OPERATIVA

correspondiente de acuerdo al
asunto del documento.

‘ INICIO )

Recibir la Correspondencia de
Oficialia de partes.

1

G I
Instruye el trdmite 2

Someter acuerdo con
la Presidenta

-

! Turnar al drea correspondiente
l Memoreng

Secretaria Ejacutiva, Direccidn Administ]
rativa, Ciractin de Asuntos Jurkiicos.

Entregar memoréndum con
documento anexo af drea que
va dirigido Secretaria Ejecutiva,
Direccidn Administrativa,

Direccién de Asuntos Juridicos.

’)

Respuesta a memorandum de
acuerdo al trdmite que generd el
documento
Memorandun
tareta

Generar base de dabos
y archivo de decumentos.

FIN




@ BRI SIS pEL MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracion Hoja 1 de 1
28 | 06 [ 2018 Version 01
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINAR LA AGENDA DE LA PRESIDENTA
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
1 invitaciones a eventos y Ponencias
SECRETARIA OPERATIVA 2 Someter acuerdo con la Presidenta.
PRESIDENTA 3 Instruye el tramite correspondiente,
Agendar, confirmar la asistencia de la AGENDA
4 Presidenta
SECRETARIA OPERATIVA Solicitar oficio de comision a 1a MEMORANDUM
5 Direccién Administrativa,
] Generar boleto de avién, hospedaje, OFICIO DE
DIRECCION ADMINISTRATIVA | 6 viaticos COMISION
2 Realizar itinerario de salida DOCUMENTOQO
8 Generar carpeta de eventos CARPETA
9 Informe de comision INFORME
E
SECRETARIA OPERATIVA 10 Generar registro de actividades DOCUMENTOQ
Archivo de documentos.
11 TERMINA PROCESQO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINAR LA AGENDA DE |.A PRESIDENTA

DIRECCION
PRESIDENTA SECRETARIA OPERATIVA ADMINISTRATIVA

=)

invitaciones a eventos\
y Ponencias

Instruye el trémlte@ Someter acuerdo cor.
correspondiente, la Presidenta.
o

Agendar, confirmar

1a asistencia de
[Croes |

la Presidenta
. 5 6
Solicitar oficio de O Generar boleto de O

comisién a la "
Drecatn avi Hospecale

Administrativa. l o¢ |

Reatlzar itinerario \_
de salida

l &

Generar carpeta de
eventos Pt

y .
Informe de comisidn?
l 10
Generar registro de
actividades

i}
Archivo de N
documentos.

&

4

A




& DER O e et MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracion Hoja 1de 1
28 | 06 | 2018 ¢ Version 01
DIRECCIGN DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE ATENCION DE AUDIENCIAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
Sclicitudes por escrito, telefénicas,
1 correo electronico, personal.
SECRETARIA OPERATIVA
2 Someter acuerdo con la Presidenta.
PRESIDENTA 3 Instruye el tramite correspondiente,
Agendar, realizar llamadas AGENDA
SECRETARIA OPERATIVA 4 telefdnicas.

] Generar registro de audiencias DOCUMENTO
SECRETARIA EJECUTIVA, Turnar al drea correspondiente MEMORANDUM
DIRECCION ADMINISTRATIVA, 5
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

SECRETARIA EJECUTIVA, Respuesta a memorandum de | MEMORANDUM
DIRECCION ADMINISTRATIVA, 6 acuerdo a la solicitud, TARJETA
DIRECCION DE ASUNTOS INFORMATIVA
JURIDICOS.

Generar base de datos y archivo de

documentos.
SECRETARIA OPERATIVA 7

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

SECRETARIA OPERATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ATENCION DE AUDIENCIAS

PRESIDENTA | SECRETARIA OPERATIVA | DEPARTAMENTOS

O

Instruye el tramite

' INICIO '

Y

1

Solicitudes por escrito, \
telefdnicas, correo

electrdnico, personal.

1 O)

Someter acuerdo con la

correspondiente,

Presidenta.

Agendar, realizar Ilamada@
telefdnicas.

Y

A 4

Orrecadn Admunvistratna,
Direwicibn de Agunton

Cromts | [ secmmotpeame
Documento

Generar registro de
audiencias

L

Turnar al drea
correspondiente

[

Respuesta a memoréndun\?
de acuerdo a la soflcitud.

l

H
Generar base de datos v
archivo de documentos.

Merncxirium

2rpta wiormatrva
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMES

TERMINA PROCESO

NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES _
Solicitar informacion para MEMORANDUM
SECRETARIA OPERATIVA 1 conformar el informe cuatrimestral
UNIDAD DE PLANEACION 2 Entregan informe de actividades
Someter acuerdo con la
SECRETARIA OPERATIVA 3 Presidenta.
Turnar al departamento de| MEMORANDUM
4 Editorial y Publicaciones
DEPARTAMENTO DE Revisar, editar, plastificar LIBRO DE
EDITORIAL Y documento. INFORME
PUBLICACIONES Y 5 CUATRIMESTRALES
DEPARTAMENTO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL
SECRETARIA OPERATIVA 6 Someter acuerdo con la Presidenta LIBRO
Someter acuerdo el Consejo
PRESIDENTA Consultivo
Generar oficios de notificacion QFICIOS
7 para rendir informe ante la LXIII
Legislatura del Estado.
SECRETARIA OPERATIVA Archivo de documentos.
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DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMES

PRESIDENTA SECRETARIA CPERATIVA

DEPARTAMENTO DE
EDITORIAL

{ INICIO )
1

Solicttar Informacidn para
conformar ei informe
cuatrimestral

UNIDAD DE PLANEACION

4

Entregan informe de
actividades

r
Someter acuerdo con

<

—O

la Presidenta.
DEPARTAMENTO DE EOITORIAL Y
PUBLICACIONES ¥ DEPARTAMENT
O DE IMAGEN INSTITUCIONAL
—C ®
Turnar al departamento\' Revisar, editar,
de Editorial y » plastificar
Publicaciones documento.
Bfo de informe
cuatrimestrales
Y \ 6
Someter acuerdo el Someter acuerdo con
Consejo Consultivo la Presidenta
Ubeo

Generar oficios de
notificacién para rendir

informe ante la LXIII
; Oficios [
9

Legislatura del Estado
Archivo de documentos.

FIN
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INTEGRACION ARCHIVO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
Una vez recibida la correspondencia y BASE DE
darle el tramite correspondiente se DATOS
L elabora una base de datos y se | CARPETAS DE
generan carpetas de archive de | MINUTARIQOS
documentos.
SECRETARIA OPERATIVA Base de datos digitalizar toda la
2 informacidén y archivar
Los documentos se turnan al unidad OFICIO
3 de Control Documental
Recibe vy registra los documentos
UNIDAD DE CONTROL 4
DOCUMENTAL TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INTEGRACION ARCHIVO DE DOCUMENTOS
SECRETARIA OPERATIVA UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

( INICIO )

y
1
Una vez recibida la O

correspondencia y darle el
tramite correspondiente se
elabora una base de datos y
se generan carpetas de
archivo de documentos,

Base de datos
Carpetas de minutarios

h 4

Base de datos digitalizar
toda la informacidn y archivar

h

A 4
3
Los documentos se turna a|\

unidad de Control
Documental

©

Oficio

’

Recibe y registra
los documentos

h 4

FIN
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PLANEACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO:

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion del Informe Anual de Actividades y someterlo a aprobacion de la
Presidenta o Presidente de la CDHEZ.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

La Presidenta o Presidente de la CDHEZ, rendird anualmente un informe escrito a la
Legislatura del Estado (...) sobre el desarrollo y funcionamiento de la Comisién, estos
informes seran publicos y abiertos, de acuerdo al Articulo 17 Fraccién X de la Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

A la Unidad de Planeacion y Evaluacién le corresponde elaborar el informe anual de la
Comision y someterlo a la consideracion del Presidente o Presidenta; conforme al Articulo
67 fraccidn VII del Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

NUM
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

Solicita a las unidades administrativas
de la CDHEZ la informacién para el
Informe Anual de Actividades.

SOLICTTUD DE
INFORMACION

Revisa, estructura y redacta el
Informe Anual de Actividades

INFORME
ANUAL DE
ACTIVIDADES

Envia el Informe Anual de Actividades
a fa Presidenta o Presidente para su
autorizacion.

INFORME
ANUAL DE
ACTIVIDADES

PRESIDENTA O PRESIDENTE
DE LA CDHEZ

Revisa, realiza observaciones vy
autoriza.
SI SE AUTORIZA

Se pasa al punto 5,

NO SE AUTORIZA
Conecta con actividad 2.

INFORME
ANUAL DE
ACTIVIDADES

Envia el Informe Anual de Actividades
al Departamento de Imagen
Institucional para el  disefio,
impresion y publicacidn

INFORME
ANUAL DE
ACTIVIDADES

IMAGEN INSTITUCIONAL

Se disefia, imprime y publica el
Informe Anual de Actividades.

TERMINA PROCEDIMIENTO

INFORME
ANUAL DE
ACTIVIDADES
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPpNSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD D§ PLANEACION Y
EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACIéN DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE PLANEACION Y PRESIDENTA O PRESIDENTE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN
EVALUACION LA CDHEZ INSTITUCIONAL

Sollcta a las unldades administrativas
de la COHEZ informacidn para Informe
Anual de Actividades,

Soficitud de
informacicn

Revisa, estructura y redacta el
Informe Anual de Actividades
Informe Anual de
Actividades

0
Revisa vy  realiza

Envia Informe Anual de Actividades observaciones

[Intorme Anual de informe Anuai de
Actividacles Actividadas

y

Envia ol Informe Anual
de Actividades

Informe Anual de
Actividaces

i 6

Se disefia, imprme y
publica al Informe Anual
de Actividades.

informe Ansal de
Actividadas

Fin
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL INFORME QUE SE REALIZA CADA CUATRO MESES PARA LA COMISION
LEGISLATIVA DE DERECHOS HUMANOS, SOBRE EL DESARROLLO Y FUNCIONAMIENTO DE

LA COMISION.

OBJETIVO:

Coordinar la efaboracion del Informe que se realiza cada cuatro meses para la Comisién
Legislativa de Derechos Humanos, sobre el desarrollo y funcionamiento de la Comisién.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:
Se colaborara con la Presidenta y Presidente en la elaboracién de los informes anuales, asi

como de los especiales de acuerdo al articulo 24 Fraccion V de la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE PLANEACION Y

EVALUACION

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL INFORME QUE SE REALIZA CADA CUATRO MESES PARA LA
COMISION LEGISLATIVA DE DERECHOS HUMANOS, SOBRE EL DESARROLLO Y

FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES
Solicita a las unidades
administrativas de la CDHEZ Ia
informacion para el informe que se
realiza cada cuatro meses para la
1 Comision Legislativa de Derechos Isl\?r%irl\-drgCDIODE
Humanos (Informe Cuatrimestral)
sobre el desarrcllo vy funcionamiento
. de la Comision.
UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION Revisa, estructura y redacta el
Informe Cuatrimestral, sobre el
) ! INFORME
2 desarrollo y funcionamiento de la
Comision. CUATRIMESTRAL
3 Envia el Informe Cuatrimestral a la | INFORME
Presidenta o Presidente para su | CUATRIMESTRAL
autorizacién.
Revisa, realiza observaciones vy
autoriza el Informe Cuatrimestral.
. INFORME
SI SE AUTORIZA
4 Conecta con actividad 5. CUATRIMESTRAL
E}EELS;%E[I;II;I’:Z O PRESIDENTE NO SE AUTORIZA
Conecta con actividad 2.
Se envia el Informe Cuatrimestral al
j | pemramentede  Imegen | mrore
_hstitucional  para €l CISEN0, | o ) ATRIMESTRAL
impresion y publicacion.
Se disefia, imprime y publica el INFORME
Informe Cuatrimestral. CUATRIMESTRAL
IMAGEN INSTITUCIONAL 6

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL INFORME QUE SE REALIZA CADA CUATRO MESES PARA LA
COMISION LEGISLATIVA DE DERECHOS HUMANOS, SOBRE EL DESARROLLO Y
FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION.

EVALUACION

UNIDAD DE PLANEACION Y -

PRESIDENTA O PRESIDENTE DE
LA CDHEZ

DEPARTAMENTO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

Cuatrimestral para |la

Solicita a las unidades administrativas
de la CDHEZ informacién para Informe
Comisién
Lagislativa de Derechos Humanos,

Revisa, estructura y redacta
Informe Cuatrimestral,

¥

Envia Informe Cuatrimestral,

Informe
Cuarrimestral

Envia
Cuatrimestral,

of Informe

Custrimestral

Cudtrimestral

Se disefia,
publica
Cuatrimestral.

imprime " y

el Informe

infotine

FAn
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LA GACETA OFICIAL ORGANO DE DIFUSION DE LA CDHEZ

OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion de la Gaceta Oficial Organo de Difusidn de la CDHEZ.
NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulo 11, 34, 78 fraccién VIII y X, 80 Fraccién VIy XI, 170 y 176 del Reglamento Interno
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, referente al drgano de
Difusién de la CDHEZ que se le denominara “Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Zacatecas”, misma que sera publicada de manera semestral, y en la cual se
publicaran las disposiciones normativas internas; las versiones pulblicas de las
recomendaciones, acuerdos de no responsabilidad, y demas tipos de resoluciones; asi como
asuntos relevantes, informes generales y especiales que, por su importancia merezca darse
a conocer en dicha publicacién.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE PLANFACION Y
EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i ]
ELABORACION DE LA GACETA OFICIAL ORGANO DE DIFUSION DE LA CDHEZ.

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
1 Solicita a las unidades administrativas | SOLICITUD DE
de la CDHEZ la informacién para la | INFORMACION
elaboracion de la Gaceta Oficial
Organo de Difusion de la CDHEZ.

UNIDAD DE PLANEACION Y 2 Revisa, estructuray redacta la Gaceta GACETA
EVALUACION Oficial Organo de Difusién de la OFICIAL
CDHEZ.

3 | Envia la Gaceta Oficial Organo de GACETA
Difusidn de la CDHEZ a la Presidenta OFICIAL
o Presidente para su autorizacion.

4 Revisa, realiza observaciones vy GACETA
autoriza la Gaceta Oficial Organo de QFICIAL
Difusién de la CDHEZ.

SI SE AUTORIZA
Conecta con actividad 5.

PRESIDENTA O PRESIDENTE NO SE AUTORIZA
DE LA CDHEZ Conecta con actividad 2.

Se envia la Gaceta Oficial Organo de GACETA
Difusion de fa CDHEZ al OFICIAL
Departamento de Imagen

> Institucional para el disefio,
impresion y publicacion.
Se disefia, imprime y publica ia GACETA
Gaceta Oficial Organo de Difusion de OFICIAL
la CDHEZ.
IMAGEN INSTITUCIONAL 6

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC

ELABORACION DE LA GACETA OFICIAL ORGANO DE DIFUSION DE LA CDHEZ.

UNIDAD DE PLAN[EACION Y PRESIDENTA O PRESIDENTE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN
EVALUACION LA CDHEZ INSTITUCIONAL

Soficta a las unidades administrativas
de la CDHEZ informacidn para Gaceta
Ofical  Organo de Difusién de la

CDHEZ,

Solicitud de

informacidn

Y

Revisa, estructura y redacta la Gaceta
Oficiat.

Gacata Oficial

Q —

Envia Gaceta Oficlal. JlRevisa y  realiza

observaciones.
Gaceta Oficial
L:/'ﬂ Emj

Envia la Gaceta Oficlal,

@I—.J |

Se disefia, imprime y
publica la Gaceta Offcial.

Gacets Oficlat
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LOS INDICADORES SOBRE DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO:

Proponer a la Presidenta de la CDHEZ Indicadores sobre Derechos Humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

De acuerdo al articulo 67 fraccion VIII del Reglamento Interno de la Comisidn de Derechos

Humanos del Estado de Zacatecas, se coordinara el proceso de evaluacién de los resultados
obtenidos por la Comisidn
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LOS INDICADORES SOBRE DERECHOS HUMANOS.
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
Propone a la Presidenta o Presidente | INDICADORES
1 de la CDHEZ los indicadores de | DE
) derechos humanos. DERECHOS
UNIDAD DE PLANEACION Y HUMANOQS
EVALUACION Envia la informacién a la Presidenta o | INDICADORES
2 Presidente para su autorizacion. DE
DERECHOS
HUMANOS
Revisa, realiza observaciones vy
autoriza los Indicadores de derechos
humanos
INDICADQORES
PRESIDENTA O PRESIDENTE DE 3 SI SE AUTORIZA DE
LA CDHEZ Conecta con actividad 4. DERECHOS
HUMANOS
NO SE AUTORIZA
Conecta con actividad 1.
Envia a la Unidad de Planeacion y
Caliackn Jos_indiadores % | morcapores
PRESIDENTA O PRESIDENTE DE 4 blicacién DE
LA CDHEZ publicacion. DERECHOS
TERMINA PROCEDIMIENTO | HUMANGS
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE PLANEACION Y
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTC

ELABORACION DE LOS INDICADORES SOBRE DERECHOS HUMANOS

UNIDAD DE PLANEACION Y PRESIDENTA O PRESIDENTE DE
EVALUACION LA CDHEZ

DEPARTAMENTO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

Propone los Indicadores de derechos
humanos,

i

indicadores de
derechos humanos

O)

@—b Envia Informacidn.
Indicadores de

derachos humanos

Revisa y realiza ebservaciones.

Indicadores de
derechos humanas

)
Envia Infbrmacién.

Indicadores de
derechos humanos

Reciba para su publicacion .

tndicadores de
derechos humanos

Fin
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Procedimiento:
INTEGRACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE LA CDHEZ
Objetivo:

Establecer las lineas de trabajo para la Integracidn de los programas presupuestarios de la
CDHEZ.

Normas o Politicas de Operacion.

e De acuerdo al Articulo 24 fraccion 1 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Zacatecas que sefiala Elaborar, con el Presidente de la Comisién, la
propuesta al Consejo Consultive sobre las politicas generales que en materia de
derechos humanos habréd de seguir la propia Comisién ante los organismos
gubernamentales y no gubernamentales nacionales e internacionales.

» Proponer objetivos, estrategias y politicas de desarrollo de la Comisién de acuerdo
a la fraccion I del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

» Coordinar la elaboracién de los proyectos del plan de desarrollo instituciona! y el
programa operativo anual de la Comisién, asi como los programas internos de
trabajo de cada area, mismos que se someteran a la consideracion del Presidente o
Presidenta de acuerdo a la fraccion II del Reglamento Interno de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

» Asesorar, a través de los mecanismos establecidos a cada una de las areas de la
Comision para la elaboracidn de sus programas internos de trabajo; de acuerdo a la
fraccién III del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Zacatecas.

+ Coordinar el proceso de planeacion de la Comisidn; de acuerdo a la fraccion IV de!
Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

e Proponer politicas, prioridades y criterios para la proteccién, respeto, defensa,
observancia, promocién, estudio y divulgacion de los derechos humanos; de acuerdo
a la fraccion VI del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

EVALUACION

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE PLANEACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE LA CDHEZ Y PROPONERLO PARA
SU APROBACION A LA PRESIDENTA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
UNIDAD DE PLANEACION Y 1 | La Unidad de Planeacion y Evaluacion |  Solicitud de
EVALUACION solicita a las unidades administrativas de informacion
la CDHEZ 1la informacidn se sus
actividades a desarrollar en el siguiente
ano.
2 Revisa, estructura y elabora los Programas
Programas Presupuestarios de la CDHEZ | Presupuestarios
3 Envia la Informacién a la Presidenta o Programas
Presiden Presupuestarios
te para su autorizacién; asi como al
Consejo Consultivo.

PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA 4 Revisa, realiza observaciones y autoriza Programas
CDHEZ Y CONSEJO CONSULTIVO los Programas Presupuestarios de la | Presupuestarios
CDHEZ. ,

SI SE AUTORIZA
Conecta con actividad 5.
NO SE AUTORIZA
Conecta con actividad 2.
UNIDAD DE PLANEACION Y 5 Envia a la Unidad de Planeacidn y | Publicacion de
EVALUACION Evaluacidn los Programas Presupuestarios | los Programas
de la CDHEZ para su publicacion. Presupuestarios.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTQ Y/O UNIDAD RESPPNSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE PLANEACION Y

EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE LA CDHEZ Y
PROPONERLO PARA SU APROBACION A LA PRESIDENTA

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA CDHEZ Y
CONSEIO CONSULTIVO

Sollcita a las unidades administrativas
de la CDHEZ Informacidn de sus
actividades a desarroltar el siguiente
afic.

Soiicitud de
informacion

r
Revisa, estructura y elabora los
Programas Presupuestarios.

Programas
presupuestarios

3
Envia Informacién, q

Programas . |
presupiestanos

¥

Revisa y realiza cbservaciones,

Frogramas
presuplastarios
NO

° AUTORIZA

SI

Enviz Informacidn,

Programas

;

Recibe para su publicacion .

Programas
presupuestarios
L -

Fin

presupuestarlos
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PROCEDIMIENTO:

ELABORAR LA ESTADISTICA DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE TRABAJO PARA ENTREGA
A LA PRESIDENTA.

OBJETIVO:

Elaborar la estadistica de los Programas Internos de Trabajo para entrega a la Presidenta.
NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

De acuerdo al Articulo 67 fraccion X del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de Zacatecas, se coordinaran con las unidades administrativas la
obtencidn y sistematizacion de la informacién y estadisticas.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

1

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

3

ELABORAR LA ESTADISTICA DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE TRABAJO PARA

TERMINA PROCEDIMIENTO

ENTREGA A LA PRESIDENTA.
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

UNIDAD DE PLANEACION Y 1 La Unidad de Planeacién y Evaluacién Solicitud de

EVALUACION solicita a las unidades administrativas de informacion
la CDHEZ la informacién de Ilas
actividades realizadas de forma mensual.

UNIDAD DE PLANEACION Y 2 Elabora un monitoreo y seguimiento de Monitoreo y

EVALUACION los programas presupuestarios por unidad | Seguimiento de
administrativa y actividad de manera | los Programas
mensual. Presupuestarios.

UNIDAD DE PLANEACION Y 3 Remite el cumpfimiento a la Presidenta o Informe

EVALUACION Presidente, asi comoc a las unidades mensual del
administrativas correspondientes. Monitoreo vy

Seguimiento de
los Programas
Presupuestarios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORAR LA ESTADISTICA DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE TRABAJO
PARA ENTREGA A LA PRESIDENTA.

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION |

e
/ Y
| 1Inicio ]

S

Solicita a las unidades administrativas de la CDHEZ informacion de

ias actividades realizadas de forma mensual,
Solicitud de
informacion

: 4 (2

s
Elabora un monitoree y seguimiento de programas presupuestarios
por unidad administrativa.

A {

Remite el cumplimiento 2 la Presidenta o Presidente, asi como a
las unidades administrativas correspondientes,

Informe Mensuai
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PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION AL PORTAL WEB DE LA CDHEZ.
OBJETIVO:

Mantener actualizado el portal Web de la CDHEZ conjuntamente con el Departamento de
Imagen Institucional.

POLITICAS DE OPERACION:

De conformidad al Articulo 68 correspondiente a la Unidad de Informética en la fraccidn II
del REGLAMENTO INTERNQ DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
ZACATECAS.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO |
ACTUALIZACION AL PORTAL WEB DE LA CDHEZ.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
DE ACTIVIDADES
ACT.

1 Envia la solicitud por cualquier
medio (Teléfono, Correo Electrénico
DEPARTAMENTOQ DE IMAGEN o Presencial), para transferencia de
INSTITUCIONAL archivos al servidor para su
posterior publicacién al Portal Web.

2 Recibe los Archivos digitales por CORREOQ
cualquier medio (Correo Electronico | ELECTRONICO
o USB) y la procesa segun sea la
solicitud (Alta o Remplazo).

3 Transfiere los Archivos mediante el
protocole de transferencia FTP vy
gestiona los archivos segun la
, solicitud.

UNIDAD DE INFORMATICA

4 Determina la direccién URL de los
archivos alojados en el dominio
principal.

5 Envia al Departamento de Imagen BITACORA Y
Institucional por Correo Electrénico CORREQ

las direcciones URL para su | ELECTRONICO
publicacion en Portal Web.

6 Recibe notificacién via telefonia de
DEPARTAMENTO DE IMAGEN la generacién de las direcciones
INSTITUCIONAL URL.

7 Afiade la actividad al informe INFORME
detalladc mensual para adjuntar al

UNIDAD DE INFORMATICA Programa Interno de Trabajo (PIT)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/Q UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE INFORMATICA

ACTUALIZACION AL PORTAL WEB DE LA CDHEZ.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL | UNIDAD DE INFORMATICA

(=)

archivos al servidor.

Envia Solicitud para transferencia de

L

r
Recibe Archivos Digitales,

Corrao Electrénico

3
y
Transfiere Archivos mediante of FTP,

o

Determina la direccion

URL.
()

Envia la o las URL para su
publicacidn en Portal Web.

¥

Recibe notificacion junto con la o las
direcciones URL.

[

()
Aflade actividad al Informe

detallade mensual.
¥

-
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Z:\

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE
REGIONALES.

OBJETIVO:

Mantener el equipo de cémputo de la Comisién en éptimas condiciones de trabajo para
que las areas de la comisién puedan procesar con oportunidad la informacion que
manejan.

POLITICAS DE OPERACION:

De conformidad al Articulo 68 correspondiente a la Unidad de Informatica en las

fracciones VIII y IX del REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE ZACATECAS.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE

REGIONALES
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
DE ACTIVIDADES
ACT.
1 Agenda las éreas a las que se les PROGRAMA
dard mantenimiento. Y BITACORA
2 Avisa a Secretaria Ejecutiva que se
realizara actividades de
Mantenimiento Preventivo.
Si es en sede Regional se continua
: con la actividad 3.
UNIDAD DE INFORMATICA Si es en sede Central se continua
con la actividad 5.
3 Avisa a Direccién Administrativa,
que se realizara actividades de
mantenimiento en sede regionales y
se entrega el listado de
programacion de mantenimientos.
4 Recibe el listado con fechas en las FORMATO DE
que deberd realizar el COMISION
£ mantenimiento  y  Autoriza el
DIRECCION ADMINISTRATIVA programa.
Si no se autoriza se realiza la
actividad 11.
5 Avisa a los Titulares de las areas que
se realizara mantenimiento
preventivo.
6 Acude al sitio donde se encuentra el
equipo.
7 Realiza mantenimiento preventivo
UNIDAD DE INFORMATICA de Hardware y Software del equipo
de computo.
8 Verifica que el equipo de cémputo
funcione correctamente.
Si el equipo no funciona se realiza la
actividad 9
Si el equipo funciona se realiza la
actividad 11.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO X
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE

REGIONALES
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
DE ACTIVIDADES
, ACT,
UNIDAD DE INFORMATICA 9 | NO FUNCIONA

Informa al titular del area, que el
equipo requiere de mantenimiento
correctivo.

10 Agenda fecha para la realizaciéon de
Mantenimiento Correctivo.

11 Realiza reporte de Actividades. Bitacora de
Actividades y
Informe de
Comision
12 | Afade la actividad al informe Informe

detallado mensua! para adjuntar al
Programa Interno de Trabajo (PIT)

TERMINA PROCEDIMEINTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE
REGIONALES.
UNIDAD DE INFORMATICA i DIRECCION ADMINISTRATIVA

{ Inicie '

Agenda las dreas para dar mantenimiento.

O

2
Avisa a Secretarla Ejecutiva de Mantenlmi(eﬁ-g
Preventivo.

3

Entrega  programacién de
mantenimientoa  a  Oirecdidn
Administrativa,

| -

lRecibe Programacién y entrega

formatos de Comision.

SI NO

< AUTQRIZA
()
Avisa a los Titulares de las &reas
del mantenimiento.
()
Acude al sitic donde se encuentra
el equipo.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE

REGIONALES.

UNIDAD DE INFORMATICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Salo

Realiza mantenimiento
preventiva de Hardware y
Software,

Verifica que el equipo de
computo funcione correctamente.

NO

3
Informa al titular del éma,@;l

equipo  reguiere  Mantenimiento
Correctivo,

biv]

Agenda fecha para Mantenimiento

Correctivo,

i
Realiza reporte de Actividades e Informe de Comis@ @

cuando aplique.

Informe de Comisién

Afade actividad al Informe Detallado Mensual.

Fin




@ Ty MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE
REGIONALES.

OBJETIVO:

Corregir los problemas presentados en los equipos de computo de la Comisidn para que
estos contintien en dptimas condiciones de trabajo.

POLITICAS DE OPERACION:

De conformidad al Articulo 68 correspondiente a la Unidad de,Informa'tica en las
fracciones IV y IX del REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOQS DEL ESTADO DE ZACATECAS.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRECIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE
REGIONALES.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
DE ACTIVIDADES
ACT.

1 Solicita por cualquier medio
(Teléfono o Presencial) servicio de
mantenimiento referente a
problemas en Software 0 Hardware.

UNIDADES CENTRAL Y
REGIONALES

2 | Atiende Ia solicitud de las unidades BITACORA
y analiza la problematica.

3 Realiza pruebas via telefénica, o en
el caso de necesitar apoyo
presencial realiza las pruebas en el
equipo y determina si es necesario
, el traslado de equipo.

UNIDAD DE INFORMATICA Si es necesario el traslado se realiza
la actividad 4.

Si no es necesario el traslado se
realiza la actividad 7.

4 Notifica a la persona encargada del
equipo scbre el problema y se le
indica que el equipo debe ser
trasladado a unidad de informatica.

5 Notifica a Direccién Administrativa
el traslado del equipo.

UNIDADES CENTRAL Y '
REGIONALES 6 Entrega el equipc a personal de la
unidad de informatica para su
evaluacion.

7 Revisa y trata de reparar la Falla.

Si el equipo requiere refaccién se
realiza la actividad 8.

Si el equipo no requiere refaccion se

UNIDAD DE INFORMATICA realiza la actividad 11.

8 | REQUIERE REFACCION MEMORANDUM
Elabora Memorandum para solicitar
pieza a la Direccién Administrativa
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE

.

REGIONALES,
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO }
DE ACTIVIDADES
ACT.
S Recibe la parte, componente o pieza
del drea Administrativa.
10 Instala la parte solicitada.
11 Revisa su funcionamiento.
UNIDAD DE INFORMATICA 12 Entrega el equipo al usuario en buen
funcionamiento.
13 Anade la actividad al informe INFORME

detallado mensual para adjuntar al
Programa Interno de Trabajo (PIT)

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE
REGIONALES. ]
UNIDADES CENTRAL Y REGIONALES l UNIDAD DE INFORMATICA
fr‘_"_“—————"-n
f Inicio X
\‘\'\ - st
¥ (l\ Iy

Suficita servicio de manterimiente referente &
problemas en Software o Margware.

1 ' . (2"

Atiende solicitud v analiza la problemética,

“Biticora

3
g

k4
Realiza pruebas viz telefénica o presencial.

Y

si 7 ™~ NO

\.

//
A S8 Requiere\\ ”T R
Traslado de Eqw
-,
., -~
N
(z"’“‘*«.
4
1\w)

Notifica a la persona encargada del equipo sobre el
problems e indica gue el equipo debe ser trasladado
a unidad de informatica.

P

s

¥ 4
Notifica a Direcon Administrativa ei traslado d&r™
equipo.
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DIRECCION DE AREA | DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA l UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ }
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO EN SEDE CENTRAL Y SEDE

REGIONALES.
UNIDADES CENTRAL Y REGIONALES | UNIDAD DE INFORMATICA
l
oA ;
4 51
Entrega equipo a Unidad de Informatica. B ‘
: ‘ . T
- ~ ¥ A
D m—nf Revisa y trata de reparar 12 Faila ‘
s . . NO
_ Requicre  ~.
T . refaccion 7 > oA
| T L
¥ M- L

Elsbora Memorandum solicitando pieza o parte 3 a
Direccion Administrativa

.
b
I

r Memuranidues

Recipe parte, componente o pieza del drea ™
Administrativa.

¥ ! w _]
ll Instala parte, componente ¢ piesa.
’ fu
G- Revisa Funcionamiento.
3 12

Entrega ¢l equipo &t usuano en buen funcionamiento.

T

e

Afade Actividad al Informe Detatiado Mensuaé.“ ‘

Irsfrarre

]



JoDHER

ERE PN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO:
SOPORTE TECNICO PARA SERVICIOS INFORMATICOS.

OBJETIVO:

Brindar el apoyo, asesoramiento al personal de la Comisidn y proporcionar el
mantenimiento a la infraestructura informética, asegurando su operacidn para contribuir al
desarrollo de las actividades de las unidades y areas administrativas.

POLITICAS DE OPERACION:
De conformidad al Articulo 68 correspondiente a a Unidad de Informatica en las

fracciones IV y VII del REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE ZACATECAS.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ] ]
SOPORTE TECNICO PARA SERVICIOS INFORMATICOS.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
DE ACTIVIDADES
ACT.
Solicita por cualquier medio (
UNIDADES CENTRAL Y 1 Teléfono o Presencial) servicio
REGIONALES técnico.

Recibe y Analiza la solicitud de las
2 unidades para ser atendida.

Realiza el diagnostico y atiende la
3 solicitud.

Anexa la actividad a la bitdcora de | BITACORA

UNIDAD DE INFORMATICA 4 solicitudes de la Unidad.

Anade la actividad al informe | INFORME
detallado mensuat para adjuntar al
Programa Interno de Trabajo (PIT)

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . B}
SOPORTE TECNICO PARA SERVICIOS INFORMATICOS.
{ IRniciy \)
e o~
kL \ i %
Solicita servicio onica. I
! ¢
¥ (z)
Recibe y Analiza la solicitud. \/}
/“’\\
L 4 { 3 \}
Realiza diagndstico, \/}
v ;fa h
Anexa actividad en bitAcora. o
\\ Bracory
T
Y ( ¥
Afade Actividad al Informe Detailado Mensuad,
inforne
v T
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PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE RED

OBJETIVO:

Supervisar, operar y coordinar oportunamente el funcionamiento de la Red Interna (Voz y
Datos) mediante el mantenimiento y monitoreo de la misma sosteniendo los Criterios de
seguridad.

POLITICAS DE OPERACION:

* De conformidad al Articulo 68 correspondiente a la Unidad de Informatica en las
fracciones II y IX del REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOQS DEL ESTADO DE ZACATECAS.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE RED

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
DE ACTIVIDADES
ACT.

Supervisa y Monitorea el buen
funcionamiento de la Red.

Si detecta un conflicto se realiza la
1 actividad 2

Si no detecta un conflicto se realiza
la actividad 4

Efecta una evaluacidn técnica del
2 problema.

Realiza las adecuaciones necesarias
para solventar el problema de

UNIDAD DE INFORMATICA operacion de la red.

Supervisa el uso, consumo y Trafico
4 de la Red.

Optimiza el Consumo de Ancho de | BITACORA
Banda, para mejor operatividad de
la Red.

Afiade la actividad al informe INFORME
detallado mensual para adjuntar al
Programa Interno de Trabajo (PIT)

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ

MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE RED

UNIDAD DE INFORMATICA

( Inicio ﬁ
h 4

Supervisa y Monitarea el buen funcionamients de la Red.

Hay Conflicto

Efectia una evaluacidn técnica,

4

Solventa problema de operacién de red.

Supervisa el uso, consurmo y Tréfico de la Red.

y

Optimiza Consumo de Ancho de Banda.

-
o
0
S

y 6
Anade actividad al Informe Detallado Mensual,
informe

Fin
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ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO:

TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO:

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion piblica que realice la ciudadania a la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas como sujeto obligado, y
responderlas de conformidad a lo que establecen las disipaciones legales en materia de
transparencia, acceso a la informacion y manejo de datos personales.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Zacatecas
Ley de la Comisidén de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Tramite gratuito. En caso de existir costos para obtener la informacién, sélo se podran
realizar cobros para recuperar los costos de reproduccién (que excedan de més de 20
hojas simples), certificacion o envio.

Segun lo establecido en ef articulo 110 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica del Estado de Zacatecas.

La Unidad de Transparencia de la Comision de Derechos Humanos del Estado, tramita y
revisa las respuestas a las solicitudes recibidas. Los Titulares de las Unidades
Administrativas estan obligados a atender oportunamente los requerimientos que formuie
la Unidad de Transparencia con motivo de las solicitudes de informacion en materia de
acceso a la informacion pdblica.
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

R NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ’ .
TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE

NUM
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Revisar el Sistema INFOMEX para SOLICITUD
detectar las solicitudes de
informacion  dirigidas al sujeto
obligado, CDHEZ

Registrar la solicitud de acceso a la | EXPEDIENTE
informacién publica (SAIP) recibida y
asignar ndmero de expediente para
seguimiento.

Se revisa la solicitud para determinar
la competencia del sujeto obligado.

NO ¢CORRESPONDE AL SUJETO ACUSE
OBLIGADO?
Se orienta al solicitante para que
dirija la solicitud a la instancia que
corresponda.

TERMINA EL PROCESO

SI CORRESPONDE AL SUJETO | MEMORANDUM
OBLIGADO
Se turna al area que cuenta con la SOLICITUD
informacidn que se solicita, anexando
copia de la solicitud.

AREA QUE CUENTA CON LA
INFORMACION

Recibe memorandum y procede a la
blsqueda de la informacion.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i .
TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

NO REQUIERE AMPLIACION DEL | MEMORANDUM
PLAZO DE RESPUESTA
Remite la informacidn requerida a la
. Unidad de Transparencia.
AREA QUE CUENTA CON LA 2 (continua en el nimero 7)

INFORMACION )
SI REQUIERE AMPLIACION DEL

PLAZO DE RESPUESTA

Avisa a la Unidad de Transparencia a
efecto de solicitar la ampliacion.
Solicita autorizacion de ampliacidn
del plazo de respuesta al Comité de

8 Transparencia,
Recibe aviso de solicitud de prdrroga

9 para entregar la informacién.
Informa al solicitante que recibe la

10 informacién y prepara respuesta para
el solicitante,

UNIDAD DE TRASNPARENCIA Se entrega la informacion al ACUSE

solicitante, a través de! Sistema de la
Plataforma Nacional de

11 Transparencia.

TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA QUE CUENTA CON LA INFORMACION

Revisar el Sisterna INFOMEX

(™
Ny
para detectar las solicitudes de
informacién dirigidas al sujeto

obligado, CDHEZ :‘
Registrar la solicitud de accesok2 )

la Informacién piiblica (SAIP}
recibida y asignar nimero de

expediente para seguimiento.
l [ Expedlentel
3

Se revisa la solicitud para
determinar la competencia del
sujeto obligado.

4
Se orienta al solicitanteO

para que dirja la solicitud a
la instancia que

corresponda.
l Acuse |

LCORRESPONDE AL SUXETO
OBLIGADO?

5
Se turna al drea que cuenta con

1a Informacién que se solicita, A }
anexando copla de la sollcitud.

h 4

Solicitud
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ..
TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA QUE CUENTA CON LA INFORMACION

Reclbe memordndum y
A procede a la bisqueda de
la Informacién.

Remite la informacién
requerida a la Unidad de
Transparencia.
{continua en el nlimero 9)

DEL PLAZO DE
RESPUESTA?

7
Avisa a la Unidad de Q

Transparendia a efecto de

solicitar la ampllacion,
| Memorandum I

° 8
Recibe aviso de solicitud d@ Solicita autorizacion d
prérroga para entregar |a ampliacién def plazo de
informadién B respuesta al Comité de
Transparencia.
A 10

Informa al solicitante que
Recibe |a informacidn y prep
ara respuesta para el solicita
nte.

4 @
Se entrega la informacién ary-

solicitanbe, a través del
Slstema de la Plataforma
Nacional de Transparendia.

o= ]

4
FIN
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PROCEDIMIENTO:

DIFUNDIR LA INFORMACION QUE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA CORRESPONDE A LA
COMISION.

OBJETIVO:

Poner a disposicién de los particulares la informacién de caracter pdblico a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia y el sitio de internet.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Zacatecas
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

La Unidad de Transparencia de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas, es el area responsable de recabar y difundir la informacion publica y propiciar
que las unidades administrativas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad
aplicable.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIFUNDIR LA INFORMACION QUE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
CORRESPONDE A LA COMISION

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

Instruye para que se solicite a las
unidades administrativas, la revisién y
actualizacién de la informacién que en

1 materia de transparencia le corresponde
TITULAR DE LA difundir al Organismo.
UNIDAD DE - - y
Elabora memorandum para comunicar el | MEMORANDUM
TRANSPARENCIA o R
inicio del proceso de actualizacion dirigido Y
5 |2 los titulares de las unidades FORMATOS
administrativas, acompafiando los
formatos.
Recibe memorandum y procede a Ia
UNIDADES TECNICAS Y 3 revision y actualizacion de la informacion.
ADMINISTRATIVAS

Remite los formatos requisitados y las
versiones publicas de los documentos en
archivo PDF a la Unidad de Transparencia.

Revisa la informacién e instruye para que
se inicie a cargar la informacidon en la
TITULAR DE LA UNIDAD DE Plataforma Nacional de Transparencia, de
TRANSPARENCIA conformidad a las especificaciones del
sistema.

Realiza la carga de la informacion en el | COMPROBANTE
sistema de la PNT, y descarga el DE CARGA
comprobante que acredita que se han
agregade al sistema los formatos
correspondientes

AUXILIAR DE LA
UNIDAD DE 6
TRANSPARENCIA
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/C UNIDAD RESPONSABLE
presidencia UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIFUNDIR LA INFORMACION QUE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
CORRESPONDE A LA COMISION

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

Elabora el reparte correspondiente a la
7 | actualizacién de cada trimestre.

Por cada uno de los formatos que se
cargan al sistema de PNT, se realiza
version para agregarse al apartado de
AUXILIAR DE LA UNIDAD DE transparencia del portal de Internet del
TRANSPARENCIA sujeto obligado.

Se generan los vinculos para cada uno de
8 los archivos y se reportan al administrador
del sitio de internet.

Se imprimen 1los comprobantes del
cumplimiento y se archiva.

TERMINA PROCESO




@ DR N O o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANGS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS

Fecha de Elaboracion Hoja 1de 1

28 | 06 [ 2018 Version 01

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA

DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIFUNDIR LA INFORMACION QUE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
CORRESPONDE A LA COMISION

TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDADES TECNICAS Y AUXILIAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVAS TRANSPARENCIA
1 3 @
i : Realiza l2 carga de
Instruye para que se solicite a Recibe memordndum v informacién en el sistema de

las unidades administrativas, la
revisién y actualizacién de ia
informacidn

¥ 2

.
Elabora memorandum para

procede a la revision vy
actualizacién de fa informacién.

L 4 4

comunicar el inicio del proceso
de actualizacién dirigido a los
titulares de las unidades
MEMORANDUM

Remite los formatos requisitados y
las versiones publicas de fos
documentos en archivo PDF a la
Unidad de Transparencia

la PNT, y descarga el
comprobante que da
acreditacién

Elabora el reporte
correspondiente a la
actualizacibn de cada
trimestre,

COMPROBANTE DE
CARGA

|

5
Revisa la informacidn e ins;Q
para que se inicie a cargar la
informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia

h

Por cada uno de los formatos que se
cargan al sistema de PNT, se realiza
versidn para agregarse al apartado de
transparencia dei portal de internet

del.sujeto obligado
——)

Se generan los vinculos
para cada uno de los
archivos y se reportan al
administrador del sitio de

internet.

Se imprimen &7
comprobantes del
cumplimiento v se archiva,

FIN
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ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
PROCEDIMIENTO:

TRAMITE A LAS SOLICITUDES PARA EJERCER LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE LOS DATOS PERSONALES.

OBJETIVO:

Poner a disposicion de los titulares el conjunto de acciones que puede ejercer sobre sus
datos personales.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Zacatecas

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Zacatecas

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Tramite gratuito, sélo se podran realizar cobros para recuperar los costos de reproduccion
(que excedan de méas de 20 hojas simples), certificacién o envio.

Cuando el titular proporcione el medio magnético, electrénico o el mecanismo necesario
para reproducir los datos personales, se entregaran sin costo alguno.

Segun lo establecido en los articulos dei 39 al 56 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Zacatecas.

La Unidad de Transparencia de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas, es el drea responsable de auxiliar y orientar al titular que lo requiera con
relacién al ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales, y gestionar las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.
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DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

PRESIDENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITAR LAS SOLICITUDES PARA EJERCER LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE LOS DATOS
PERSONALES.
RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
Realiza fa solicitud ante el responsable que| Formato de Derechos
posee los datos personales. A través de: | ARCO
EJOL:R DE LOS 1.1 Plataforma Nacional de Transparencia.
PERSONALES { 1.2 Unidad de Transparencia. Acuse de Recibo.
Deberd anexar documentacion que
acredite que es el titular o que funge como
representante del titular de los derechos
Recibe y analiza la solicitud de derechos| NOTIFICACION.
ARCO.
- Cuando no es competente para
atender la solicitud debe notificar
al titular en los 3 dias siguientes a RESOLUCION.
la presentacién de la solicitud.
TITULAR DE LA - Cuando declare la inexistencia de
UNIDAD DE 2 los datos personales en sus
TRANSPARENCIA archivos, registros, sistema o
expediente, deberd de constar con
una Resolucién del Comité de
Transparencia.
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS.
Solicita la informacién faltante a través de | REQUERIMIENTO.
un Requerimiento, el cual se debera emitir
AUXILIAR DE LA en un plazo maximo de 5 dias habiles,
UNIDAD DE 3 contados a partir de la presentacién de la
TRANSPARENCIA solicitud. (Sélo para ejercer el derecho de
acceso)
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DIRECCION DE AREA
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LAS SOLICITUDES PARA EJERCER LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCQ) DE LOS DATOS

PERSONALES.
RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACTI
Da respuesta en un término de 10 dias | DOCUMENTO.
habiles después de recibir la prevencidn,
TITULAR DE LOS para  proporcionar la  informacidn
DATOS 4 requerida, pues de lo contrario, se tendra
PERSONALES coma no presentada.
si CUMPLE LOS REQUISITOS.
Informa al titular, si procede o no el | NOTIFICACION.
TITULAR DE LA ejercicio del fiere’cr!o solicitado, en urn
plazo de 20 dia habiles contados a partir
UNIDAD DE > del dia siguiente de la recepcion de la
TRANSPARENCIA  dia sigu P
solicitud.
Llevar a cabo las acciones necesarias para
hacerlo efectivo en un plazo de 15 dias
-l!.l_f\lleJ)‘AADRDDEE LA 6 hébiles, contados a partir del dia siguiente
TRANSPARENCIA de la notificacion anterior.
TERMINA PROCESO.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITAR LAS SOLICITUDES PARA EJERCER LOS DERECHOS DE ACCESO
RECTIFICACION CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE LOS DATOS
PERSONALES

TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Realiza la solicitud ante el responsable gue
posee los datos personales. A través de:

1.1 Plataforma Nacional de Transparencia.

1.2 Unidad de Transparencia, ’

t

que es &l ttular o.que funge como
J1oge:edt-zrer:lms

representante del, titular de

y
[ Beberd anexar documentacion que acredite [

y

Recibe y analiza la solicitud
de derechos ARCO.

NOTIFICACION.
RESOLUCION.

Cuando no es competente para ateng

¢CUMPLE CON LOS
la solicitud

REQUISITOS?

REQUERIMIENTO

4

Cuando dedlare la inexistencia
de los datos personales en sus
archives, registros, sistema

Informa al titular, si procede o no el
e{'erci {0 del derecho solicitade, en un
plazo Oe 20 dia hébiles

DOCUMENTO

NOTIFICACION,
FIN

y

Llevar a cabo las acciones
necesarfas para hacerio efectivo
en un plazo de 15 dias habiles,

FIN
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UNIDAD DE VINCULACION ESTATEGICA
PROCEDIMIENTO:
VINCULAR A LA COMISION CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES
OBJETIVO:

Fortalece la cooperacién y colaboracién con los Organismos Plblicos de Derechos Humanos
del pais, instituciones de educacién publica y privada, autoridades pUblicas, asi como con
organizaciones de la sociedad civil, para realizar acciones conjuntas que intensifiquen la
promocién, el estudio, la divulgacién, la proteccion y la defensa de los derechos
fundamentales, que coadyuven a consolidar el sistema Nacional No Jurisdiccional de
Proteccidn a los Derechos Humanos y, a fomentar la labor conjunta que permita se
desarrollen acciones transversales que propicien mejores practicas y procesos
gubernamentales bajo el eje central del respeto a Ia dignidad de las personas.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de! Estado de Zacatecas
Manual de Organizacidn de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE |
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE VINCULACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC | ,
VINCULAR A LA COMISION CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
UNIDAD DE VINCULACION 1 Generar condiciones para que la Comisién

celebre acuerdos o convenios c¢on
instituciones plbiicas, privadas y sociales
para la promocién y difusion de los
derechos humanos.

2 Presenta propuesta de accicnes de Propuesta
vinculacién a la Secretaria Ejecutiva

SECRETARIA EJECUTIVA 3 Recibe propuesta de accicnes de
vinculacion, revisa y decide
Lo aprueba
4 No lo aprueba.

Realiza correcciones y devuelve la
propuesta de acciones de vincutacion z la
unidad de Vinculacion.

UNIDAD DE VINCULACION 5 Recibe propuesta de acciones de
vinculacidn, realiza correcciones y lo turna
al Secretaria Ejecutiva.

(regresa a la actividad 3)

SECRETARIA EJECUTIVA & | Silo aprueba

Turna propuesta de acciones de
vinculacion, instruyendo a la Unidad de
Vinculacidn se realice las acciones.

UNIDAD DE VINCULACION 7 Recibe instruccidn, realiza programacion
de las actividades y se enlaza con Ia
instancia vinculante para dar a conocer los
servicios que ofrece la Comision de
Derechos Humanos, para la edificacion de
una cultura de respeto a los Derechos
Humanos, y acuerda la actividad a

realizar.
8 Presenta a la Secretaria Ejecutiva la | Propuesta de
propuesta de acuerdec o convenio convenio

acordado con la instancia vinculante.




@ DEREASION DE Tor MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADQ DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracidn Hoja 2 de 2
28 | 06 | 2018 Versi6n 01
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE VINCULACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . ,

VINCULAR A LA COMISION CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES
SECRETARIA EJECUTIVA 9 Recibe propuesta de acuerdo o convenio

concertado con la instancia vinculante,

revisa y decide

Lo aprueba

10 No lo aprueba.

Realiza correcciones y devuelve Ia

propuesta a la unidad de Vinculacién.

SECRETARIA EJECUTIVA 11 | Silo aprueba

Presenta para acuerdo con el o la
Presidenta el documento a efecto de que
se agende fecha para la suscripcién del
instrumento,

12 | Instruye a la Unidad de Vinculacidn a
efecto que confirme con la instancia
vinculante la celebracién del instrumento
y haga los preparativos de logistica
necesarios.

UNIDAD DE VINCULACION 13 | Realizada la actividad, levanta el reporte Archivo
correspondiente, las evidencias y archiva.

TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE VINCULACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,
VINCULAR A LA COMISION CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES.
UNIDAD DE VINCULACION | SECRETARIA EJECUTIVA

1

Generar acuergos 0 convenios ool
instituciones publicas, privadas y

sociales.
2
Presentar propuesta de acciones de
vinguwacion.
Proguesta
¥ L]
. Recibe y revisa propuesta de
g acclones,
NO SI
AUTORIZA
'}
Realiza correcciones y devuelve
ta propuesta
5 v ]
Recibe, realiza correcciones y turna

& Secretaria Ejecutiva.

6

Turna propuesta de acciones de
vinculacidn,
|

?

Recibe Instruccidn, realiza programacién
y Enlaza oon instancia vinculante,
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE VINCULACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VINCULAR A LA COMISION CON INSTITUCIONES PUBLICAS PRIVADAS Y SOCIALES.
UNIDAD DE VINCULACION SECRETARIA EJECUTIVA

Y o

Remite propuesta de acuerdo o

convenio.

¥ 9
Recibe ¥ revisa propuesta de  acuerdo
0 convenio.

NO Sl
AUTORIZA

0

Realiza correcciones y devuelve
la propuesta.
|

v

Recibe, realiza correcciones y turna
a Secretaria Ejecutiva.
1
, (

Presenta para acuerdo con el o la
Presidenta e! documento.

12

r

Instruye a la Unidad de Vinculacién

para celebracion del instrumento y
preparativos de logistica.

» v

Levanta reporte, evidencias y archiva.

Fin
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UNIDAD DE MONITOREO DE POLITICAS PUBLICAS DE DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

MONITOREQ DE POL{TICAS PUBLICAS DE DERECHOS HUMANOS.

OBJETIVO:

Evaluar el estado de cumplimiento de las obligaciones nacionales e internacionales del
Estado en materia de politicas piblicas orientadas a la prevencién, proteccién y defensa de
los derechos humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas

Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Sistema Estatal Normativo

Plan Estatal de Desarrollo

La Unidad de Monitoreo de Politicas Plblicas de Derechos Humanos, es el area responsable
del seguimiento y evaluacién de las politicas publicas, en coordinacién con la Unidad de
Vinculacién Estratégica.
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DIRECCION DE AREA

SECRETARIA EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE MONITOREO DE POLITICAS
PUBLICAS DE DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MONITOREO DE POLITICAS PUBLICAS DE DERECHOS HUMANOS.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
TITULAR DE LA 1 Identificar las politicas plblicas del Estado y | Formato/base
UNIDAD DE MONITORE DE vincularlas con el derecho humano, objeto de de datos.
POLITICAS PUBLICAS DE su aplicacion.
DERECHOS HUMANOS
2 A través de una evaluacion normativa, Informe,
precisar y pricrizar con perspectiva de
derechos humanos, el marco de accidén y el
ejercicio efectivo del derecho, relacionado
con esa politica publica.
AUXILIAR DE LA 3 Revisar cada derecho de conformidad con Informe.
UNIDAD DE MONITORE DE sus caracteristicas propias, y de manera
POLITICAS PUBLICAS DE general considerar los elementos
DERECHOS HUMANOS esenciales de los DDHH: disponibilidad,
accesibilidad, aceptabilidad y calidad.
La politica piblica es contradictoria con
los principios fundamentales de los DDHH.
Si la politica pUblica entra en contradiccion
con los principios fundamentales de los
derechos humanos: universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y
progresividad.
TITULAR DE LA 4 Ublcar la problematica y evidenciar los | Formato/Base
UNIDAD DE MONITORE DE alcances y las restricciones que ha tenido la de datos.
POLITICAS PUBLICAS DE accion publica.
DERECHOS HUMANQS
TITULAR DE LA 5 Emitir una opinién general a partir de las Informe.
UNIDAD DE MONITORE DE obligaciones generales del Estado (proteger,
POLITICAS PUBLICAS DE respetar, garantizar y promover los derechos
DERECHOS HUMANOS humanos) y los contenidos sustantivos del
derecho.
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DIRECCION DE AREA

SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDAD DE MONITOREO

DEPARTAMENTO Y/Q UNIDAD RESPONSABLE

DE POLITICAS

PUBLICAS DE DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MONITOREO DE POLITICAS Pl:lBLICA_S DE DERECHOS HUMANOS.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

TITULAR DE LA PRESIDENCIA 6 Elaborar recomendaciones para introducir Informe y/o
mejoras, corregir fallas o reorientar las | pronunciamiento.
acciones.

La politica piblica no es contradictoria
con los principios fundamentales de los
DDHH.
AUXILIAR DE LA 7 Evaluar los principios de aplicacién | Formato/Base de
UNIDAD DE MONITORE DE (disposicion que tiene el Estado para datos
POLITICAS PUBLICAS DE cumplir sus obligaciones):
DERECHQS HUMANOS - Contenido esencial.
- Asignacion de recursos y avance
progresivo (principio de maxima
utilizacion de recursos
disponibles).
AUXILIAR DE LA 8 Evaluar los principios transversales: Formato/Base de
UNIDAD DE MONITORE DE - Principio de igualdad y no datos
POLITICAS PUBLICAS DE discriminacion.
DERECHOS HUMANQS - Participacién.
- Accidn coordinada vy articulada del
sector pablico.
- Cuitura de los derechos humanos.
- Acceso a mecanismos de
exigibilidad.
TITULAR DE LA 9 Emitir los indicadores especificos Informe
UNIDAD DE MONITORE DE {cualitativos y cuantitativos), que permitan
POLITICAS PUBLICAS DE medir la aplicacion y realizacién efectiva de
DERECHOS HUMANOS los DDHH en el Estado.

TITULAR DE LA PRESIDENCIA 10 Elaborar un pronunciamiento con la Informe y/o
finalidad de ayudar al Estado a evaluar sus | Pronunciamiento
propios avances en el disfrute de los
derechos humanos de la poblacién.

TITULAR DE LA PRESIDENCIA 11 Promaover y difundir el cumplimiento de las Informe y/fo

obligaciones nacionales e internacionales
del Estado en la materia de derechos
humanos.

pronunciamiento

Fin del proceso.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE VINCULACION ESTRATEGICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,
VINCULAR A LA COMISION CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES.

TITULAR DE LA UXILIAR DE LA
UNIDAD DE MONITORE DE UNIDAD DE MONITORE DE TITULAR DE LA PRESIDENCIA
POLITICAS PUBLICAS DE POLITICAS PUBLICAS DE

DERECHOS HUMANCGS

INICIO
(1)
Identificar las politicas pablicas del
Estado

Formato
@
isar y priorizar con perspectiva de

derechos humanos, el marco de accidn
y &l ejercicio efectivo del derecho.
Thtorme

DERECHOS HUMANOS

¥

i Realizar evaluacion normativa
Informe

SI

iLa politica pablica es
contradictoria con 05 principios
fundamentales de los DDHH?

s 4
Ubicar fa problemética y evidenciar
alcances v restricciones,
Evaliia log principios de aplicacisn,
5 L 4 Fermato
Emitir opinidn general a partlrde las B
obligaciones del Estado,
Evalia los pnnuplos transversales.
“Tofmato

informe
Emitir mdlczdores {cualitativos q l 10

cuantitativos
) Emitir informe y/o pronunciamiérrw/

Informe
Infarme y/o
pronunciamiento.
11 ]

Promover y difundir el cumplimiento
de ias obligaciones nacionales e
internacicnales del Estado en la

materia de DDHH.

Tnforme y/o
pronunciamiento,

Emitir recomendac»ones para introducir
mejoras, corregir fallas o reorientar las
acciones,

)

Informe y.t' o

pr(}rl untiamiento,
A
FIN
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

. ] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DICTAMINACION JURIDICA Y NORMATIVA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

Recibe solicitud de opinién sobre OFICIO
estudios legislativos o© reformas
1 legales, relacionades <con la
competencia de la Secretaria.

COORDINACION JURIDICA

Turna solicitud al Departamento de | MEMORANDUM
Normatividad, e instruye para que

2 recopile informacion referente a la
solicitud.
DEPARTAMENTO DE Recopila informacion y entrega a la | DOCUMENTO
NORMATIVIDAD 3 Coordinacién Juridica.

Revisa la informacién proporcionada
y realiza un estudio comparativo, a
4 fin de iocalizar las diferencias
existentes en las normas.

COORDINACION JURIDICA

Elabora el documento | DOCUMENTO
5 correspondiente y presenta a la
Secretaria para su consideracion.
Realiza las observaciones al
6 documento efectuadas por la
Secretaria.
Remite opinidn a la dependencia o
7 Institucion solicitante.
Da seguimiento. QFICIO
8

TERMINA PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DICTAMINACION JURIDICA Y NORMATIVA

COORDINACION JURIDICA DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

INICIO

Recibe solicitud de opinién sobre estudios
legislativos o reformas legales,
relacionados ¢on la competencia de la

Secretaria
TFICIO
3 3
. N
urna solicitud al Departamento de Recoplla info i
Normatividad, € instruye para que > tecop al'“ C"":j‘.:' ".2 n
recopile informacion referente a la entrega 3 3 d.°° inaci
solicitud. uridica.

ETM DOCUMENTO

Revisa la informacién proporcionada y
realiza un estudio comparativo,

Elabora el documento correspondiente y
presenta a la Secretaria para su

consaderacudn
Realiza las observacnones al
documento efectuadas por (3

Secretaria.

-
Remite opinidn a la
dependendia o Institucidn
solicitante.
8
Da segulmlento
TFICIO

FIN

"1
+*
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UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO:

GENERAR UN INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL DE LA COMISION.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro de ejemplares.

POLITICAS DE OPERACION:

De conformidad al Articulo 86 Fraccién II de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Zacatecas
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DIRECCION DE AREA
SECRETARIA EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD
RESPONSABLE
UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

DE LA COMISION.

GENERAR UN INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

en el fichero de consulta por
tematica y en orden alfabético.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES
Secretarfa Ejecutiva 1 Envia la solicitud escrita con la | Memordandum

relacién de los ejemplares para su
ingresc en el acervo bibliografica
de la Comisién

Unidad de Control Documental 2 Recibe los ejemplares y se clasifica
segun la temética.

3 Se registran los ejemplares en el | Archivo Excel
archivo electronico de biblioteca y “‘Biblioteca”
se le da un numero y clave
topografica de identificacion

4 Se registran los ejemplares en el Libro de
libro de gobierno  “Nuevos gobierno
Ingresos” “Nuevos

Ingresos”

5 Se elabora la etiqueta, la tarjetay la Etiqueta,
ficha bibliografica de identificacién | Tarjeta y ficha
por ejemplar. bibliografica

6 Se coloca la etiqueta en el lomo del
libro para su identificacién.

7 Se pega el suaje en fa primer hoja
del libro para colocar la tarjeta de
identificacidn en cada ejemplar

8 Se acomoda la ficha bibiiografica
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD
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UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

GENERAR UN INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL
DE LA COMISION.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES

9 Se selia el ejemplar en la primera
hoja, en el indice y en una hoja
especifica, asi como entre las hojas
para su identificacion.

10 Se acomoda el ejemplar en el
librero correspondiente atendiendo
al tema, subtema y nimero de
adquisicion.

11 Se toma nota de la cantidad de
ejemplares ingresados para
informar en el Programa Interno de
Trabajo (PIT)

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE AREA
SECRETARIA EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DE LA COMISION.

GENERAR UN INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

! SECRETARIA EJECUTIVA

] UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

)

Envia solicitud escrita y relacién de ejemplares
a ingrasar en & acervo de la Comisién,

1

2 4

Recibe ejemplares y daslficc segin Ia
temética.

3 h 4

Registra ejemplares en archivo electrénico,
askgno ndmero y clave de identificacidn.

Archivo Excel
“Biblioteca”™

4 h

Registra ejemplares en e lbro de gobiemo
*Nuevos Ingresos”

Q)

Elabora etiqueta, tarjeta y ficha bibliogrdfica.

Libro de gebieno
“Nuevos Ingresos”

Etiqueta,
Tarjeta y ficha

ON

Coloca etiquetz en lomo del libko para su

identificacion,
il
;




—— COMISION DE—
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS

&

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE ZACATECAS

Fecha de Elaboracion

Hoja 2 de 2

28 | 06 | 2018

Version 01

DIRECCION DE AREA
SECRETARIA EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GENERAR UN INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

DE LA COMISION.

SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDAD DE CONTROL DOCUMENTAL |

N/

D

r

Pega el suaje en la primer hoja del lbro para
colocar fa tarjeta de identificacion,

8

r

alfabético,

Acomoda ficha bibliogréfica por orden

ol

Sella ejemplar primera hoja e indice, asi como
entre hojas para identificacin,

Acomoda ejemplar
correspondienta.

en el librera

Toma nota del total
informar en el PIT.

de ejemplares para

Fin
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UNIDAD DE ATENCION
A VICTIMAS
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PROCEDIMIENTO:
COLABORACION PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE QUEJA.

OBJETIVO:

Proporcionar a través de la Unidad de Atencion a Victimas un servicio especializado en donde
se provea al usuario contencion, acompafiamiento, orientacion y le permita contar con un
espacio de confianza y empatia, para llevar acabo intervenciones tanto personales como
familiares con el fin de enfrentar la problematica de violacién a sus derechos humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

1.- En el Articulo 49 del Reglamento interno de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas

2.- En el caso de las entrevistas a nifias, nifios y adolescentes se realizan con previa
autorizacién de los padres o tutores, firmando un consentimiento informado.
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DIRECCICN DE AREA
SECRETARIAN EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COLABORACION PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE QUEJA

VICTIMAS

diligencias realizadas.

RESPONSABLE NUM. DESCRPCION DE REGISTROS
DE ACTIVIDADES
ACT.
Se recibe via memorandum por | MEMORANDUM
parte de la Secretaria Ejecutiva
la indicacién a efecto de atender
. la solicitud de las diferentes
\L/JFCT'I%?II?ASD E ATENCION A 1 a'rea’s para realizar: dinéjmica de
buzén, entrevistas, dictamenes
psicoldgicos o atencién
psicoldgica.
Se establece comunicacién con
) la Visitaduria o area que
UNIDAD DE ATENCION A 2 requiere el servicio, para
VICTIMAS conocer el antecedente del caso
y allegarse informacién.
Se programan las fechas con los
. encargados de las visitadurias o
3{“&%?43‘5 E ATENCION A 3 con los usuarios para realizar las
diligencias requeridas.
Se hace el tramite administrativo | SOLICITUD DE
Egg?ﬁ?&%ﬁ A 4 para las salidas requeridas COMISION
] Se acude al lugar para recabar | ENTREVISTAS,
UNIDAD DE ATENCION A 5 informacién correspondiente al CARTAS DE LAS
VICTIMAS expediente en tramite. DINAMICAS DE
BUZON
Se cita a las personas dentro de | ENTREVISTAS
la institucién para realizar las
entrevistas que sean necesarias
UNIDAD DE ATENCION A 6 para recabar datos requeridos o
VICTIMAS cualquier informacion que se
considere importante sobre el
expediente
: Se realizan reportes de los
UNIDAD DE ATENCION A 7 resultados obtenidos en las
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DIRECCION DE AREA
SECRETARIAN EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

COLABORACION PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE QUEJA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE NUM. DESCRPCION DE REGISTROS
DE ACTIVIDADES
ACT.

SECRETARIA EJECUTIVA 8 Se remite a la secretaria DICTAMENES
ejecutiva un reporte final con los | PSICOLOGICOS,
resultados obtenidos RESULTADOS DE

DINAMICA DE
BUZON, ACTAS

CIRCUNSTANCIADAS.
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DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/Q UNIDAD RESPONSABLE

Entrevistas Cartas de las dindmicas
de buzén

SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COLABORACION PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE QUEJA
AUXILIAR DE LA TITULAR DE LA UNIDADES TECNICAS Y
SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA EJECUTIVA ADMINISTRATIVAS
9
Recibe memordndum por parte de la
Secretarla Ejecutiva Indicande  atender
solicitud sagln corresponda: dindmica de
buzén, entrevistas, dictdmenes psicoldgicos
o atencidn psicoldgica.
2
Establece comunicacidn con o drea que
requiere el serviclo, para conoter ef
antecedente.
()
Programa las fechas en conjunto con los
encargados de las dreas o usuarlos para
realizar las dligencias requeridas.
[
¥ 4
Recibe el trdmite administrative
para las salidas requeridas.

I :

Recaba Informacién cotrespondlante  al
expediente en trdmite.

Cita a las parsonas dentro de la instituddn
para realizar las entrevistas.

Entrevistas

?

Reallza reportes de los resultados obten

en las diligencias realizadas.

i 8

Recibe reporte final com los
resultados obtenidos.

Actas
rircunstanciadas| |Resuttados de Dictamenes
dindmica de psicologicos
buzdn
=D
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UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

PROCEDIMIENTO:

REVISION A INSTITUCIONES QUE ALBERGAN PERSONAS EN CONDICION DE
VULNERABILIDAD

OBJETIVO:

Supervisar que las instituciones cuenten con las necesidades operativas para un buen
funcionamiento y ofrezca a las personas en condicién de vulnerabilidad gue se encuentran
albergadas en diferentes intuiciones, ya sean publicas o privadas gocen de los mismos
derechos y oportunidades y sus necesidades basicas se encuentren satisfechas. Asi como
elaborar propuestas para el mejoramiento de los espacios en que viven las personas.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

1.- Del Articulo 49 del Reglamento interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Zacatecas

2.- Se revisan en base a la Norma Oficial Mexicana NOM -028-SSA2-2009, para la
prevencion, tratamiento y control de las adicciones.

3.- se revisa en base a la Norma Oficial Mexicana NOM-031-5SSA3-2012, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de
riesgo y vulnerabilidad.

4.- Se revisa en base a la Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010 Asistencia Social.
Prestacion de servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de
riesgo y vulnerabilidad.
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DIRECCION DE AREA
SECRETARIAN EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
REVISION A INSTITUCIONES QUE ALBERGAN PERSONAS EN CONDICION DE

VULNERABILIDAD

RESPONSABLE

r

NUM.
DE
ACT,

DESCRPCION DE ACTIVIDADES

REGISTROS

UNIDAD DE ATENCION A
VICTIMAS

Se recibe de la secretaria ejecutiva la
solicitud para realizar revisiones a
casas asistenciales

MEMORANDUM

Se calendarizan las salidas para
revisar los espacios que albergan y
atienden personas en estado de
vulnerabilidad

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se hace el tréamite para solicitar la
salida y vehiculo para el traslado al
lugar,

SOLICITUD DE
COMISION

UNIDAD DE ATENCION A
VICTIMAS

Traslado a las casas que se revisan
en base a la Norma Oficial Mexicana
NOM-031-55A3-2012, NOM-032-
SSA3-2010, NOM-028-SSA2-2009.
Segun corresponda

Se habla con las autoridades
correspondientes para explicar la
finalidad de la visita y pedir su
autorizacion para la revisién.

Se realiza el recorrido dentro de las
instalaciones,

Se hace toma de fotografias de las
instalaciones.

FOTOGRAFIAS

Se hace llenado de formato basado
en la Norma Mexicana Qficial.

FORMATO

SECRETARIA EJECUTIVA

Se remite a la Secretaria Fjecutiva
reporte final con los documentos
abtenidos en las visitas,

FORMATOS,
FOTOGRAFIAS.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO .
REVISION A INSTITUCIONES QUE ALBERGAN PERSONAS EN CONDICION DE

VULNERABILIDAD
UNIDAD DE ATENCION A DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA BEJECUTIVA
VICTIMAS
Reclhe de la secretaria efecutiva
solicitud para realizar revisiones a casas
asistenciales,
Mermordndum

I 2
Calendariza  salidas  para  revisar
espacios.

[

¥

Recibe el trimite para solicitar la salida
y vehiculo para aslade al lugar.

[

Soifcitud de comlshon

4

Revisa en base a la Norma Oficlal
Mexicana NOM-031-SSA3-2012, NOM-
032-55A3-2010, NOM-028-S5A2-2009.

Segun corresponda
()
e

Explica a las autoridades
corraspondientes ia finalidad de la visita
y pide su autorizacién para la revisidn,

>
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3
REVISION A INSTITUCIONES QUE ALBERGAN PERSONAS EN CONDICION DE
VULNERABILIDAD

UNIDAD DE ATENCION A DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA
VICTIMAS

O

Realiza recotrrido dentro de las

instalaciones,
Q)

Toma fotografias de las instalaciones,

Fotogratias

Hace llenado de formato basado en la
Norma Mexicana Oficial,

Recibe reporte final con los
documentos obtenidos en las

visitas.

Fotografias

Fin
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UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

PROCEDIMIENTO:
ATENCION PSICOLOGICA A VICTIMAS

OBJETIVO:

Ofrecer a las victimas y usuarios de este organismo un espacio que favorezca la prevencién
y atencién de problemas psicoldgicos, para mantener un estado deseable de salud mental
y alcanzar el desarrollo personal.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

1.- Articulo 49 del Reglamento interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas

2.- En el caso de las entrevistas a nifias, nifios y adolescentes se realizan con previa
autorizacion de los padres o tutores, firmando un consentimiento informado.

3.- Las personas que se atienden son canalizadas del drea de Orientacion y Quejas, las
cuales llevan algun tramite dentro de la institucién.
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DIRECCION DE AREA
SECRETARIAN EJECUTIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS

ATENCION PSICOLOGICA A VICTIMAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE NUM. DE DESCRPCION DE REGISTROS
ACT. ACTIVIDADES ]
1 Se recibe solicitud de las MEMORANDUM

diferentes areas de la institucion
como: Visitadurias, Orientacion y
quejas, sistema penitenciario para
brindar atencién psicolégica a
usuarios.

UNIDAD DE ATENCION A
VICTIMAS

2 Se establece comunicacion con
los encargados de dichas areas
para conocer antecedentes del
caso

3 Se establece comunicacién con
los usuarios y se agenda cita.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

4 Se realiza solicitud de salida SOLICITUD DE
cuando es necesario trasladarse COMISION
para dar la atencion.

UNIDAD DE ATENCION A

5 Se da tratamiento psicoidgico a
las personas por tiempo
determinado segln sus
necesidades.

viCTIMAS

6 Se da por terminada la atencién,
después de que se brinda el
apoyo solicitado

SECRETARIA EJECUTIVA

7 Se remite a la Secretaria Ejecutiva | REPORTES DEL
reporte final sobre las atenciones | NUMERO DE
realizadas. SESIONES Y

PERSONAS EN
TRATAMIENTOQ.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . i ,
ATENCION PSICOLOGICA A VICTIMAS

UNIDAD DE ATENCION A DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA
VICTIMAS

Inicio

Recibe solicitud de las diferentes areas
de la institucién para brindar atencidn
psicoldgica a usuarios,

Memoréndufn

2

Establece  comunicacién con  los
encargados de dichas Jdreas para
conocer antecedentas del caso,

Establace comunicacidn con los usuarios
y se agenda cita.

i)

[

Recibe e trémite para salida cuando
asl sa requiera.

[ T solicitud de comisién

Brinda tratamiento psicolégico a las
personas por tiempo determinado
segun sus necesidades.

Termina la atencién.
I

O

)

Reclbe reporte final sobre {as
atenclonss raalizadas.

Reportes

Fln
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COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
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VISITADURIAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A
DERECHOS HUMANOS,

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para calificar las quejas por presuntas violaciones a derechos
humanos, que les sean turnadas a las Visitadurias por parte del Departamento de
Orientacion y Quejas.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 123, 124, 125,126, 127, 128, 129 y 130 del Reglamento Interior de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacion de [a Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS | VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
Asigna numero y turna la queja, por FORMATO
DEPARTAMENTO DE presuntas violaciones a derechos
ORIENTACION Y QUEJAS 1 humanos, a la Visitaduria General o
Regional que corresponda.
TITULAR DE LA VISITADURIA 5 Recibe y analiza los hechos materia
de la gueja
NO HAY CLARIDAD EN LOS DOCUMENTO
3 HECHOS

Califica la queja como pendiente

Se requiere a la parte quejosa para
que, en un término de tres dias
4 habiles realice las precisiones o
aclaraciones pertinentes.

PERSONAL DE VISITADURIAS

NO SE ATIENTE PRIMER NOTIFICACION
REQUERIMIENTO
La parte quejosa no atiende la
notificacion de aclaracién realizada
por fa Comisién.

PARTE QUEJOSA

Se requiere, por segunda ocasién, a | DOCUMENTO
la parte quejosa para que, en un
térming de tres dias, contados a
6 partir de que reciba la notificacion,
acuda a realizar las aclaraciones
pertinentes.

PERSONAL DE VISITADURIAS

NO SE ATIENTE SEGUNDO NOTIFICACION
REQUERIMIENTO
La parte quejosa no atiende el
segundo requerimiento de aclaracién
realizado por la Comisién

PARTE QUEJOSA

Elabora acuerdo de terminacion por | DOCUMENTO

TITULAR DE LA VISITADURIA 8 falta de interds.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE VISITADURIAS | VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
PERSONAL DE VISITADURIAS | 9 Notifica a la parte quejosa la | NOTIFICACION
resolucion,
TERMINA PROCEDIMIENTO
PARTE QUFJOSA 10 DOCUMENTO
SE ATIENTE PRIMER
REQUERIMIENTO

La persona quejosa realiza las
aclaraciones o precisiones sefialadas
por la Visitaduria.

PERSONAL DE VISITADURIA 11 Elabora acta que contenga la| DOCUMENTO
comparecencia de la parte quejosa,
en [a cual asentara las precisiones ¢
aclaraciones que correspondan.
Conecta con actividad 12

TITULAR DE LA VISITADURIA 12 HAY CLARIDAD EN LOS HECHOS
Analiza si los hechos materia de la
queja son competencia de la
Comision o Se tratan de hechos
imputados a autoridades federales o
de otras entidades

13 Elabora acuerdo de terminacién de | DOCUMENTO
queja por incompetencia y remite la
queja a la Comisidn Nacional o
Comisién Estatal que corresponda.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 14 Notifica a la parte quejosa. DOCUMENTOQ
TERMINA PROCEDIMIENTO
ES COMPETENCIA FORMATO DE
Se tratan de hechos imputados a QUBJA

autoridades estatales o municipales
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE VISITADURIAS | VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
TITULAR DE LA VISITADURIA 15 Analiza la procedibilidad de la queja

NO ES PROCEDENTE

Ha transcurrido el plazo de un afic;
los hechos no constituyen viclaciones
a los derechos humanos; se trata de
cuestiones jurisdiccionales; se trata
de resoluciones de organismos y
autoridades electorales; se refiere a
interpretaciones de normas
constitucionales o legales; se
relacionan c¢on resoluciones de
caracter legislativo, entre otras.

16 Elabora acuerdo de calificacion de
queja como improcedente, DOCUMENTO
PERSONAL DE LA VISITADURIA | 17 Notifica a la parte quejosa. DOCUMENTO
TERMINA PROCEDIMIENTO
ES PROCEDENTE.

Los hechos constituyen presuntas
violaciones a derechos humanos.

TIRULAR DE LA VISITADURIA 18 Elabora acuerdo de calificacién de | DOCUMENTO
queja, indicando el o los derechos
que presuntamente se vulneraron.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 19 Notifica a la parte quejosa, a la 0 a | DOCUMENTO
las autoridades sefialadas como
responsables y al superior jerarquico
de éstas, del inicio de queja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA PERSONAL DE PARTE QUEJOSA
ORIENTACION VISITADURIA VISITADURIAS

INICIO
h A Ql
turna la queja, por

prasuntas

Recibe y analiza los
hechos materia de la

—camea{Y
fca la

. Se requiere a la
gqueja como -3 9 1

ndi parte guejosa.
DOCUMENTO

LOS HECHOS?

£ ATIENTE PRIME]
REQUERIMIENTO?

5

J, Se requiere, poGP La parte quejosa no
segunda ocasidn, | atiende la notificacién
A alaparte |° de acfaracion realizada
quejosa por la Comisién.

NOTIFICACION

atiende el segundo
requerimiento de

aclaracion realizado

por la Comisién

LSE ATIENTE
SEGUNDO
REQUERIMIENTO

8
Elabora acuerdo dej/)
terminacién por falta de |«

interés. 3
@H Notifica a la parte(?
|—> quejosa la 1 FIN
resolucion,

COCUMENTO
4 L/—\]
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DI@ECCION DE AREA DEPARTAMI;NTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA PERSONAL DE PARTE QUEJOSA
ORIENTACION VISITADURIA VISITADURIAS

< “

5| Sl

10
12 N
Elabora acta que | 11 Q

contenda la La persona quejosa
com arecer?cia de la le realiza las aclaraciones
p . o precisiones sefialadas
parte quejosa,

Conecta con actividad por la Visitaduria,

Analiza si los hechos materia
de la queja son competencia
de la Comisidén

12

(=)

E il
Y [ e |
12

Elabora acuerdo, remite la )
gueja a la Comisidn » Notifica a la parte

: o ugjosa.
Nacional o Comision quejos

Estatal que corresponda. Lrﬁwﬁrim\[
DOCUMENTO

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTOQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA PERSONAL DE PARTE QUEJOSA
ORIENTACION VISITADURIA VISITADURIAS

¢ES PROCEDENTE?

Los hechos constituyen
presuntas violaciones a
derechos humanos.

h 4 /1?
Elabora acuerdo de calificacion

de gueja, indicando el o los
derechos que presuntamente

se vulneraron. @

CooUMeNTO Notifica a la p_arte quejosa, a la
o a las autoridades sefialadas

P como responsables y al superior

jerarquico de éstas, del inicio de

queja.
DOCUMENTO

FIN
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VISITADURIAS
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS.
OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para solicitar se dicten medidas precautorias por presuntas
violaciones a derechos humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 131, 132, 133, 134, 135, 136 Y 137 del Reglamento Interior de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacion de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

Analiza los hechos presuntamente FORMATQ

TITULAR DE LA VISITADURIA 1 violatorios de derechos humanos.

NO SE REFIERE A VIOLACIONES
GRAVES 0 CASOS URGENTES

No se sclicitan medidas
2 precautorias.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SE REFIERE A VIOLACIONES
GRAVES O CASOS URGENTES
Implican ataques al derecho a la vida
¢ a [a libertad fuera de
procedimiento, la persona estd
incomunicada, se compromete de
manera irreparable la integridad
fisica o psicolégica o seguridad de las

personas, etc.

Analiza y acredita la gravedad y | DOCUMENTO
urgencia de la situacion, asi como el
3 dafio irreparable sobre los derechos
presuntamente vulnerados.

Solicita autorizacién a la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos para
solicitar 'y gestionar medidas
precautorias, procedimientos de
4 exhibicién o cualquier otra accidn
para evitar la consumacién de
violaciones a derechos humanos de
manera irreparable.

) Se analiza la solicitud presentada por
COORDINACION GENERAL DE la Visitaduria, asi como el plan de
ASUNTOS JURIDICOS 5 accién propuesto para atender la
situacion.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
LA TITULAR DE VISITADURIA 6 NO SE AUTORIZA

No se solicitan medidas precautorias
y se da tramite normal a la queja.

TERMINA PROCEDIMIENTO

7 SE AUTORIZA DOCUMENTO

Se elabora acuerdo para solicitar las
medidas precautorias, en el que se
justifica la procedencia de las mimas,
y se especifica el tipo de medidas.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 8 Se notifica el acuerdo de solicitud de
medidas precautorias a la autoridad | DOCUMENTO
sefialada como responsable y a su
superior jerarquico.

TITULAR DE LA VISITADURIA 9 NO SE ACEPTAN LAS MEDIDAS
Se hace constar la negativa de la
autoridad y se notifica al titular de la
instancia o dependencia que
corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 10 SE ACEPTAN LAS MEDIDAS REGISTRO
Se registran las medidas en el
formato correspondiente.

11 Se notifica a las partes sobre la| DOCUMENTO
aceptacibn de las  medidas
precautorias.

12 Se requiere evidencia de la adopcion | DOCUMENTO
de las medidas precautorias
solicitadas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
TITULAR DE LA VISITADURIA 13 Se da seguimiento a las medidas | DOCUMENTO
precautorias adoptadas.

14 Se valora la viabilidad de prorrogar | DOCUMENTO
las medidas precautorias una vez que
transcurrieron treinta dias o el plazo
por el que estas se haya solicitado.

15 NO ES NECESARIA DOCUMENTO
PRORROGARLAS

Se informa a las partes acerca de la
terminacion de las  medidas
precautorias.

TERMINA PROCEDIMIENTO

16 ES NECESARIO PRORROGARLAS
Solicita autorizacion a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos para
solicitar la prorroga de las medidas
precautorias.

COORDINACIQN GENERAL DE 17 Se analiza la solicitud presentada por | DOCUMENTO
ASUNTOS JURIDICOS la Visitaduria, asi como la
justificacion, y en su caso
adecuaciones de las mismas.

TITULAR DE LA VISITADURIA 18 NO SE AUTORIZA DOCUMENTO
Elabora el acuerdo que notifica la
terminacion de las  medidas
precautorias a las partes.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 19 Notifica el acuerdo a las partes. DOCUMENTO
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
TITULAR DE LA VISITADURIA 20 SE AUTORIZA DOCUMENTO

Se elabora acuerdo donde se solicita
y justifica la prérroga de las medidas
cautorias, y en su caso, de la
modificacion de éstas.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 21 Se notifica la solicitud.

22 ) DOCUMENTO
NO SE ACEPTAN LA PRORROGA
Se hace constar la negativa de la
autoridad.

23 Se notifica la negativa a las partes. DOCUMENTO
TERMINA PROCEDIMIENTO

24 SE ACEPTA LA PRORROGA REGISTRC
Se registran la prorroga de las
medidas en el formato
correspondiente.

25 Se notifica a las partes sobre la DOCUMENTO
aceptacién de la prorroga de las
medidas precautorias
26 Se requiere evidencia de la adopciéon | DOCUMENTO
de las medidas precautorias.

27 Se da seguimiento a las medidas
precautcrias.
I

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS
TITULAR DE LA VISITADURIA | COORDINACION GENERAL DE PERSONAL DE LA
ASUNTOS JURIDICOS VISITADURIA

INICIO

r 1

Analiza los hechos
presuntamente violatorios
de derechos humanos

FORMATO

NO

No se solicitan
medidas
precautorias

¢SE REFIERE A
VIOLACIONES GRAVES O
CASOS URGENTES?

Analiza y acredita |a gravedad
y urgencia de |a situacién.

DOCUMENTD

¥

5
4
Solicita autorizacién a fa Se analiza la solicitud
Coordinacidn General de | presentada por fa Visitaduria,
Asuntos Juridicos para solicitar "] asf como el plan de accién
y gestionar medidas propuesto para atender la
precautorias situacidén.

"
O
Se elabora acuerdo para

solicitar las medidas

precautorias,

A l FIN

No se solicitan medidas
precautorias y se da tramite
normat a la queja.
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DI@ECCI()N DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS
TITULAR DE LA VISITADURIA | COORDINACION GENERAL DE PERSONAL DE LA
ASUNTOS JURIDICOS VISITADURIA

()

Se notifica el acuerdo de
solicitud de medidas

¥ precautorias a la autoridad

sefialada como responsable

¥ @ Su superior jerdrquico.

DO ENTO

9
Se hace constar fa :; NO

negativa de la
autoridad y se notifica
al titular de la instancia

iSE ACEPTAN LAS
MEDIDAS?.

g

FIN Se registran las medidas

en el formato
correspondiente.

AEGISTAD
' @

Se notifica a Jas partes
spbre la aceptacidn de las

medidas precautorias.
DOCUMENTO

Se da seguimiento a las Se requiere evidencia de 1@
medidas precautorias adopcion de las medidas
adoptadas. precautorias solicitadas.

TOCUMENTO DOCUMENTD
r @

Se valora la viabilidad de
prorrogar las medidas
precautorias

-~

DOCUMENTO

¥

L
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS
TITULAR DE LA VISITADURIA | COORDINACION GENERAL DE PERSONAL DE LA
ASUNTOS JURIDICOS VISITADURIA

Se informa a las partes
¢ES NECESAR!A acerca de la terminacion

PRORROGARLAS? de las medidas

precautorias.

Solicita autarizacidn a la FIN
Coordinacién General de
Asurtos luridices para solieitar
la prérroga de fas medidas w

precautarias,

Se analiza la solicitud presentada por la
Visitaduria, asf coma la justificacidn, y en
Su caso adecuaciones de las mismas.

DOCUMENTOD
(SEAUTORIZAY  >e— L_/_J

1 .

NO
18
Elabora el acuerdo gue natifica la 18
terminacidn de las medidas 5 Natifica el acuerde
precautorias a las partes. las partes.
TUCUMENTC
DOCUMENTO
®
Se elabora acuerdo donde s FIN
solicita y justifica ta prérroga
de las medidas cautorias,

DOCUMENTO

Se notifica la
solicitud,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DICTAR MEDIDAS PRECAUTORIAS

TITULAR DE LA VISITADURTA | COORDINACION GENERAL DE PERSONAL DE LA
ASUNTOS JURIDICOS VISITADURIA

24

Se registran la
prérroga de las
medidas en el formato

correspondiente.
REGISTRO

{SE ACEPTAN LA
PRORROGA ?

4

24

Se hace constar la
Se notifica a las partes negativa de la
sobre 2 aceptacion de autoridad.
la prérroga de las
medidas precautorias DOCUMENTO |
DOCUMENTO
L Y 23
2 Se notifica la
. . . negativa a las partes.
Se requiere avidencia
la adopcién de las DOCUMENTO
medidas precautorias. v
DOCUMENTC FIN

h

Se da seguimiento a las
medidas precautorias.

FIN
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VISITADURIAS
PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS.

OBJETIVO:

establecer el procedimiento para investigar quejas relacionadas con presuntas violaciones a
derechos humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

articulos 138, 139, 140, 141, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150 del reglamento
interior de la comisién de derechos humanos del estado de zacatecas.

apartado 1.0.3., fracciones v y vi del manual de organizacién de la comisién de derechos
humanos del estado de zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
. Elabora solicitud de informe ala o las | DOCUMENTO
TITULAR DE LA VISITADURIA 1 autoridades sefialadas como
responsables.

Notifica la solicitud a las partes y al | DOCUMENTO
superior jerarquico de la autoridad
pi sefialada como responsable del inicio
del procedimiento de queja

PERSONAL DE LA VISITADURIA

NO RINDE INFORME DOCUMENTO
. Informa al superior jerarquico acerca
TITULAR DE LA VISITADURIA de la omisién de rendir informe por
parte de la autoridad responsable.

Da por clertos los hechos
Conecta con actividad

RINDE INFORME

Verifica el contenido del informe y en
5 su caso, que éste cuente con las
evidenclas que  soporten  su
contenido.

NO ES CLARO DOCUMENTO
Requiere la autoridad responsable un
informe complementario.

NO RINDE INFORME | DOCUMENTO
COMPLEMENTARIO
Informa al superior jerarquico acerca
7 de la omisién de rendir informe
complementario por parte de la
autoridad responsable.

Da por ciertos los hechos.
8 Conecta con actividad
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIGAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

ACT.
9 ES CLARO DOCUMENTO

Verificar la veracidad de Ia
informacion proporcionada por la
autoridad.

Analiza la viabilidad de informar a la
parte quejosa el contenido del
informe.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 10 SE ACEPTAN LAS MEDIDAS REGISTRO
Se registran las medidas en el
formato correspondiente.

11 Se notifica a las partes sobre la | DOCUMENTO
aceptacion de las  medidas
precautorias

12 Se requiere evidencia de la adopcién | DOCUMENTO
de las medidas precautorias
solicitadas.

TITULAR DE LA VISITADURIA 13 Se da seguimiento a las medidas | DOCUMENTO
precautorias adoptadas.

14 Se valora la viabilidad de prorrogar | DOCUMENTO
las medidas precautorias una vez que
transcurrieron treinta dias o el plazo
por el que éstas se haya solicitado.

15 NO ES NECESARIA DOCUMENTO
PRORROGARLAS
Se informa a las partes acerca de la
terminacion de las  medidas
precautorias,
TERMINA PROCEDIMIENTO

16 ES NECESARIO PRORROGARLAS
Solicita autorizacién a la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos para
solicitar la prorroga de las medidas
precautorias,
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
COORDINACIQN GENERAL DE 17 Se analiza la solicitud presentada por
ASUNTOS JURIDICOS la Visitaduria, asi como Ila

justificacion, y en su caso
adecuaciones de las mismas.

TITULAR DE LA VISITADURIA 18 Elabora el acuerdo que notifica la | DOCUMENTO
terminacion de las  medidas
precautorias a las partes.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 19 Notifica el acuerdo a las partes. DOCUMENTO
TERMINA PROCEDIMIENTO
TITULAR DE LA VISITADURIA 20 SE AUTORIZA DOCUMENTOQ

Se elabora acuerdo donde se solicita
y justifica la prérroga de las medidas
pre cautorias, y en su caso, de la
modificacion de éstas.

PERSONAL DE LA VISITADURIA | 21 Se notifica la solicitud. DOCUMENTO

22 NO SE ACEPTAN LA PRORROGA | DOCUMENTO
Se hace constar la negativa de la
autoridad.

23 Se notifica la negativa a ias partes.
TERMINA PROCEDIMIENTO

24 SE ACEPTA LA PRORROGA REGISTRO
Se registran la prorroga de las
medidas en el formato
correspondiente.

25 Se notifica a las partes sobre la | DOCUMENTO
aceptacién de la prdrroga de las
medidas precautorias.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
26 Se requiere evidencia de la adopcién
de las medidas precautorias. DOCUMENTO
27 Se da seguimiento a las medidas | DOCUMENTO
precautorias.
I

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

TITULAR DE LA VISITADURIA PERSONAL DE RIA COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

INICIO
4 @

- . 2
Elabora solicitud de informe Notifica la solicitud a las /)

a la o las autoridades partes y af superior

sefaladas como . ) )
responsables. jerarquico de la autoridad

sefialada
m ]\DOOJMENTO
¢éRINDE
INFORME?

Informa al superior
jerarquico acerca de la

h 4

Verifica el contenido del
informe y en su caso,
que éste cuente con las
evidencias que soporten
su contenido

omisidn
CUMENTO
@ v
‘5a por ciertos los
hechos

6

Verificar la veracidad de la
informacién proporcionada
por |a autoridad.

Verificar |a veracidad
de la informacidn <

proporcionada por la
autoridad. A
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0

DIRECCION DE AREA

COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

TITULAR DE LA VISITADURIA

PERSONAL DE RIA COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

COMPLEMENTARIO?

¢RINDE INFORME

LACEPTAN LAS
MEDIDAS?

Se registran lag
medidas en el formato
cotrespondiente,

Informa al superior jerdrquico
acerca de la omisidn de rendir
informe complementario por parte
de la autoridad responsable

1
. — 1
Se notifica a las partes
sobre ia aceptacién de
las medidas precautorias

13

Se da seguimiento a las
medidas precautorias

"

Da por ciertos
los hachos.

SCUMENTO

Se requiere evidencia
la adopcién de las
medidas precautorias
solicitadas.

adoptadas,

DOCUMENTO

r

Se valora [a viabilidad de prorrogar |
medidas precautorias una vez que

14

transcurrieron treinta dias o ef plazo

por el gue éstas se haya solicitado.

O

DOCUMENTD
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

TITULAR DE LA VISITADURIA PERSONAL DE RIA COORDINACIQN GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

NO
{ES NECESARIA
PRORROGARLAS?

A

15

18 Se informa a las partes
acerca de la terminacion
de las medidas
precautorias

n
Se analiza la

solicitud presentada
por la Visitaduria, asi
como la justificacién

Solicita autorizacion a la
Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

h J

()
Elabora el acuerdo gque

notifica la terminacidn de las
medidas precautorias a las
partes.

h

Notifica el
acuerdo a las
partes.

h 4
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE VISITADURIAS VISITADURIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG _
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE QUEJAS

TITULAR DE LA VISITADURIA PERSONAL DE RIA COORDINACIQN GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

iSE AUTORIZA?

Se elabora acuerdo donde sd 20
soficita y justifica la prérroga d »
las medidas pre cautorias,

u
Se notifica la solicitud>

DOCUMENTO

ESE ACEPTAN LA

Se hace constar la
PRORROGA ?

negativa de la autoridad.

Se notifica la negativa

istran la préer
Se registran la prérroga a las partes

de las medidas en e
formato correspondiente.

s

Se notifica a las partes
sobre la aceptacién de la

y

Se requiere gvidencia de Ia
adopcidn de las medidas
precautornias.

5

DOUUMENTO

Se da seguimiento a la 2

medidas precautorias, @

I LIMENTG i
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A
DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para recabar las quejas por presuntas violaciones a derechos
humanos, que sean presentadas ante personal de esta Comisién, de manera personal.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119 y 120 del Reglamento Interior de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacion de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Aal

Solicita los datos generales de las FORMATO
personas que acuden a la Comisidn,
para el llenado de la hoja de registro.

RECEPCION

Proporcionar los datos a recepcion
PARTE QUEJOSA 2 para el llenado de la hoja de registro.

Registra los datos proporcionados y
canaliza a la persona al Departamento
3 de Orientacion y Quejas para su
atencién.

RECEPCION

Solicita a la persona informacion
bésica para el lienado del formato y | FORMATO
para el analisis de los hechos que ésta
considera violatorios a sus derechos
4 humanos

Nombre completo, direccién, teléfono,
correp  electrénico, copia de
identificacion oficial, etc.

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION Y QUEJAS

La persona narra, de .manera
detallada, los hechos que considera
PARTE QUEJOSA 5 vulneran sus derechos humanos
NO EXISTEN ELEMENTOS

DEPARTAMENTO DE Notifica a la persona acerca de la | FORMATO DE
ORIENTACION Y QUEJAS improcedencia de la misma, ya que | ASESORIA
6 los hechos no son competencia de la

Comisién
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DIRECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RESPONSABLE

NUM
ACTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Cuando se trate de resoluciones de
organismos y autoridades electorales;
resolfuciones de caracter
jurisdiccional; consultas sobre
interpretacion  de  disposiciones
constitucionales y legales;
resoluciones de caracter legislativo, o
bien, es presentada fuera del plazo de
un afio a partir de que se cometieron
los hechos o el quejoso tuvo
conocimiento de los mismos.

Bridar la asesoria juridica
correspondiente y canalizar a ia
instancia competente,
proporcionandole el oficio a la
persona que solicitd el servicio

OFICIO

PARTE QUEJOSA

Recibe el oficio de canalizacion

DEPARTAMENTO DE 9
ORIENTACION Y QUEJAS

Exporta el formato de asesoria,
debidamente requisitado, al sistema.
Da seguimiento a las canalizaciones

TERMINA PROCEDIMIENTO

PARTE QUEJOSA 10

SI EXISTEN ELEMENTOS
Realiza una narracion puntual de los
hechos presuntamente violatorios de
sus derechos humanos.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO /O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
DEPARTAMENTO DE 11 Se recaban los hechos en el formato
CRIENTACION Y QUEJAS correspondiente.

Circunstancias de tiempo, modo vy
lugar; autoridades involucradas;
testigos; medios de prueba, etc

SE REFIERE A VIOLACIONES | FORMATO DE
GRAVES QUEJA
Implizan ataques al derecho a la vida,
se compromete de manera irreparable
la integridad fisica o psicologica o
seguridad de las personas, etc

12 Se recaba la firma y copia de la
identificacién oficial de la persona
quejosa

13 Se asigna nUimero de queja y se
exporta en el sistema.

NO SE REFIERE A CASOS
URGENTES
14 Se asigna numero de queja, se

registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria que
corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SE REFIERE A CASOS URGENTES

Quejas relacionadas con privacion de
la vida, ataques a la libertad personal
fuera de procedimiento,
incomunicacion o desaparicion
forzada
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
15 Se solicita autorizacion a la
Coordinacion General de Asuntos
Juridicos para solicitar y gestionar
medidas precautorias, procedimientos
de exhibicion o cualquier otra accidn
para evitar la consumacién de
violaciones a derechos humanos de
manera irreparable.

COORDINACIQN GENERAL DE 16 Se analiza la  solicitud del
ASUNTOS JURIDICOS Departamento de Orientacién vy
Quejas, asi como el plan de accién
propuesto para atender la situacion.

NO SE AUTORIZA
DEPARTAMENTO DE 17 Se asigna numero de queja, se
ORIENTACION Y QUEJAS registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria que
corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ

18 SE AUTORIZA DOCUMENTO
Se solicitan y notifican las medidas
precautorias o bien, se realiza el
procedimiento de exhibicion
correspondiente,

19 Se asigna nimero de queja, se | EXPEDIENTE
registra en el libro, se exporta en el
sistema, se anexan la solicitud de
medidas precautorias o bien, el acta
circunstanciada donde conste la
realizacion del procedimiento de
exhibicién y se turna a la Visitaduria
que carresponda.




DERE SO R DL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracién Hoja 5de b
28 [ 06 | 2018 Version 01
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

TERMINA PROCEDIMIENTO

20 NO SE REFIERE A VIOLACIONES
GRAVES

Se solicita autorizaciébn a la

Coordinacién General de Asuntos

Juridicos para realizar un ofrecimiento

de gestion.

COORDINACIQN GENERAL DE 21 Se analiza la procedencia de la gestién
ASUNTOS JURIDICOS planteada por el Departamento de
Orientacion y Quejas, asi como el plan
de accion disefiado para ello; y en su
caso, se realizan las modificaciones
correspondientes.

22 NO SE AUTORIZA LA GESTION

Se informa al Departamento de
Orientacién y Quejas acerca de la
improcedencia de realizar una
gestion.

23 Se asigna numero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria que
corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

24 SE AUTORIZA LA GESTION

Se ofrece a la persona quejosa realizar
una gestibn ante la  autoridad
presuntamente responsable, a fin de
resolver su problematica de manera
inmediata.
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DIRECCION DE AREA

ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION GENERAL DE

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/0 UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RESPONSABLE

NUM
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

25

NO SE ACEPTA LA GESTION
Se asigna nimero de queja, se registra en
el libro, se exporta en el sistema y se turna
a la Visitaduria que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATO DE
QUEJA

26

SE ACEPTA LA GESTION
Se asigna numero de gestion y se turna
al personal que le daré seguimiento

FORMATO DE
GESTION
DOCUMENTO

27

Se realiza e! planteamiento de gestion
ante la autoridad presuntamente
responsable

28

NO SE OBTIENEN RESULTADOS
FAVORABLES
Se notifica a la parte quejosa sobre la
imposibitidad de realizar la gestién

29

Se asigna numero de queja, se registra en
el libro, se exporta y se turna a la
Visitaduria que corresponda para su
tramite,

TERMINA PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOQ
FORMATO DE
QUEBA

30

SE OBTIENEN RESULTADOS
FAVORABLES
Se notifica a la parte quejosa acerca de la
gestion obtenida ante la autoridad
sefialada como responsable.

DOCUMENTO

31

Se recaban las evidenclas de la gestién
realizada y de la conformidad de la parte
quejosa

32

Se asigna ndmero de expediente de
gestién, se registra en el libro, se exporta
en el sistema y se manda al expediente al
archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

EXPEDIENTE
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DIAGRAMA DE FLUJIO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA
. DEPARTAMENTO DE
RECEPCION PARTE QUEJOSA ORIENTACION Y QUEJAS

INICIO

O,
Solicita los datos generales de\

l2s personas que acuden a la

Comisién, para el lenado de

la hoja de registro
Formalo
Proporcionar los datos a
recepcitn
para ef Renado de Ia hoja
de registro.
Registra los datos @
proporcionados

y canaliza a la persona al
Departamento de Orientacidn A
¥ Quejas para su atencién, L

Solicita a la persona informacion
bésica para el llenado del formato y
para el andlisis de los hechos que ésta
oonsidera violatonios a sus
derechos humanos
@ Formate |
La persona narra, de manera
detallada, jos hechos que

considera vulneran sus
derechas humanos

[
Notifica a ia persona acen:éo

de la improcedencia de la
ZEXISTEN ELEMENTOS?




@ Es%ﬁ&!ﬁﬁ%?o%ﬁﬁ MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracion Hoja 1 de 6
28 | 06 | 2018 Versién 01
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTOQ DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

: DEPARTAMENTO DE
RECEPCION PARTE QUEJOSA ORIENTACION Y QUEJAS

]

l

10
Realiza una narracién
puntual de los hechos

presunta Edme lolatorios Cuando se trate d luci d

de sus de huma U e de resoluciones de orga
" nos nismos ¥y autoridades electorales; resolu
ciones de caracter jurisdiccional; consult
{as sobre interpretacion de disposiciones

t

! ! constitucionales y legales; resoluciones
Se recaban los hechosO de >y Y
en el formato A I caracter legisiativo, o bien, s presen

! > tada fuera del plazo de un afio a partir d
correspondiente. e que se cometieron los hechos o el que
joso tuvo conocimiento de los mismos

H
8 Bridar la asesoria juridicQ
commespondiente y canalizar

Recibe &l oficio de a la instancia competente,
canalizacdidn proporcionandole el oficio a
ia persona que solicitd el

SEMVviCIo LE

Exporta ¢ formato de \_.
asesorfa, debidamente
_| requisitado, al sistema.

Da sequimiento a las
canalizaciones

:

Da seguimiento a las
canalizaciones.

FIN




@ RN O Ter MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS

Fecha de Elaboracin Hoja 3 de 6
28 | 06 | 2018 versién 01
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

) DEPARTAMENTO DE
RECEPCION PARTE QUEJOSA ORIENTACION Y QUEJAS

]

}

Circunstancias de tiempo, modo ¥
fugar; autoridades involucradas,
1esligos; medios de prueba, etc

:

Imgtiods SR B! SeNohD 8 M IS, 5 W

L{8E REFIERE A
VIGLACIONE 8
GRAVES?

Se recaba la firma y copia
de ia identificacion
oficial de la persona quejosa)

Se asigna nimero de
queja y se expora
en ol sistema.

"

Se asigna nomero de queja, se registr
a en el libro, se exporia en &l sislema
¥ s turha a fa Visitaduria que
cofresponda

FIN

Quejas relacionadas con privacion de
la vida, ataques a la libertad personal

fuera de procedimiento,
fincomunicacion o desapancuon forzada

5
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DIRECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RECEPCION

PARTE QUEJOSA

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION Y QUEJAS

cion General de Asuntos Juridicos pa
Ta solicitar y gestionar medidas preca
utorias, procedimientos de exhibicién
0 cualquier otra accidn para evitar la
consumacion de violaciones a derec
hos humanos de manera irreparable

! .
Se solicita autorizacion a la Coordin:jD

16

»  asl como el pian de
para atender

Se analiza la solicitud del Departamento
de Qrientacion y Quejas,

accidén propuesto
la situacién,

¢{SE AUTORIZA?

Se asigna ndmoto de queja, 3o
regisira en ol Ebro, s¢ exporta en o
sistema y se tuma a la Visitadurla

que corresponda

St

L
1 | FIN )
Se solicitan y notifican las medidas \_

precauterias o bien, se realiza el
procedimiento
de exhibicién corespondiente.

r

DOCUMENTO

precautorias o bien, el
donde consle la

Visitaduria que

19
Se asigna nimero de queja, se regista erQ
el libro, se exporia en el sistema, se

anexan la solicitud de medidas

procedimiento de exhibicion y se turna a la

acta circunstanciada
realizacidn del

corresponda.

i

=
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABL’E
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

; DEPARTAMENTO DE
RECEPCION PARTE QUEJOSA ORIENTACION Y QUEJAS

Se solicita autorizacién a la

Coordinacion General de
A NO Asuntos Jurldicos para
realizar un
ofrecimienio de gestion,

21
Se analiza la procedentia de la gestion
ft de

P por &l Dep
Onentacion y Quejas, asf como el plan
de accidn disefiado para elic; y en sy
c¢aso, se realizan las modificaciones
corraspondientes,

Se informa al Departamento
da Orientacién y
{8E AUTDRIZA LA NO Ciuejas acerca de fa
GESTION? improcedencia de
realizar una gestion,

. l ,,

. . Se asigna nimero de queja, se
Se ofrece a Ia' persona quejosa realizar registra en of Koro, u::pom .
”"‘mﬂe’wh‘ anie ka '“m'd‘ﬁd de 1 ¢l sistema y se turna a la Vist
presunitarments responsable, & fin
P alica adurla que comesponda
de manera inmediata.

FIN

28
Se asigna nimero de queja, SCO
regisira en al fibro, 32 expora
R e e
Visitaduria que corresponda.

Fetmaty
ey

FIN

Se asignn mimers de geslién v se
turra ol personal que le dark seg
uimiento.

T
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR COMPARECENCIA

RECEPCION PARTE QUEJOSA DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION Y QUEJAS

J

Se realiza ef planteamiento
de gestidn ante la autoridad
presuntamente responsable

7

L

<{SE OBTIENEN
RESULTADOS
FAVORABLES ?

Se notifica s la parte quejosa
sobre la imposibilidad
de realizar la gestibn

2%

Se asigna nGmero de queja, se
Se notifica a ia parte quejosa registra en el libro, se exporiay
acerca de la gestion obtenida s& lurna a la Visitaduria que
ante la autoridad commesponda para su tramite,
sefialada como responsabie.

I pecumgnto
ORMATC DE

FIN

n
Se recaban las avidencias de
la gesti6 realizada y de la
conformidad de ta
parie guejosa

Y

Se asigna numero de expediente
de gestion, se registra en el libro, se
exporta en el sistema y se manda al
expediente af archivo.

FIN
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A
DERECHOS HUMANQS, PRESENTADAS POR ESCRITO.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para recabar las quejas, por presuntas violaciones a derechos
humanos, que sean presentadas por escrito.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119 y 120 del Reglamento Interior de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacion de la Comisién de Derechos
Humanos de! Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA

ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

QUEJAS

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES

1

Presenta escrito de queja ante la DOCUMENTO
Comisién.

Recibe el escrito de queja
presentado por la parte quejosa

Verifica que el escrito de queja
venga dirigida a la Comisién.

Revisa que del escrito de queja se
desprendan los datos de
identificacién de la persona que
interpone la queja y, en su caso, de
la persona agraviada

Nombre completo, direccién para
oir y recibir notificaciones, teléfono,
correo  electronico, copia de
identificacion oficial, firma
autégrafa del documento, etc.

EL ESCRITO NO CUENTA CON
TODOS LOS ELEMENTOS
Informa a la parte quejosa de las

omisiones existentes,
Conecta con actividad 2

EL ESCRITO CUENTA CON DOCUMENTACION
TODOS LOS ELEMENTOS
Sella de recibido el escrito de queja,
anotando la documentacion que se

anexa al mismo.

Entrega el acuse de recibo a la
parte quejosa

Registra la documentacion recibida FORMATQ DE
¥ turna a presidencia, REGISTRO
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DIRECCION DE AREA

COORDINACION GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIQOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NUM
ACT.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REGISTRO

PARTE QUEJQSA

g

Turna la queja a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos

MEMORANDUM

OFICIALIA DE PARTES

10

Analiza la queja presentada y la
turna  al Departamento de
Orientacion y Quejas para su
tramite correspondiente.

MEMORANDUM

11

Verifica que el escrito cumpla con
todos los requisitos de
procedibilidad

Que sea competencia de Ia
comisién, que estén identificadas
las autoridades presuntamente
responsables, que contenga datos
de identificacion del quejoso, que se
identifique a la persona agraviada,
que el documento contenga firma
autdégrafa e identificacidn de quien
promueve.

12

NO CUMPLE LOS REQUSITOS
DE PROCEDIBILIDAD
Se establece comunicacién con la
parte quejosa, a fin de notificarle las
inconsistencias u omisiones de su
queja.

DOCUMENTO

13

Se le notifica que tiene 3 dias para
subsanar las inconsistencias de su
queja.

14

NO SE SUBSANAN LAS
OMISIONES
Se elabora acuerdo donde conste la
falta de interés de la parte quejosa

DOCUMENTO
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DIRECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO

NUM
ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REGISTRO

y se envia el expediente a archivo,
como queja no presentada

15

SE SUBSANAN LAS OMISIONES
Se asigna ndmero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria
que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATO DE
QUEJA

16

CUMPLE LOS REQUSITOS DE
PROCEDIBILIDAD
Se asigna nimero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria
que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATO DE
QUEJA

PARTE QUEJOSA 9

Turna la queja a la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos

MEMORANDUM

OFICIALIA DE PARTES 10

Analiza la queja presentada y la
turna  al Departamento de
Orientacién y Quejas para su
trdmite correspondiente.

MEMORANDUM

11

Verifica que el escrito cumpla con
todos los requisitos de
procedibilidad
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES

Que sea competencia de la
comisién, que estén identificadas
las autoridades presuntamente
responsables, que contenga datos
de identificacién del quejoso, que se
identifique a la perscna agraviada,
que el documento contenga firma
autdgrafa e identificacion de quien
promueve,

12 NO CUMPLE LOS REQUSITOS DOCUMENTO
DE PROCEDIBILIDAD

Se establece comunicacion con Ia

parte quejosa, a fin de notificarle las

inconsistencias u omisiones de su

queja.

13 Se le notifica que tiene 3 dias para
subsanar las inconsistencias de su
queja.

14 NO SE SUBSANAN LAS DOCUMENTO
OMISIONES

Se elabora acuerdo donde conste la

falta de interés de la parte quejosa

y se envia el expediente a archivo,

como queja no presentada

TERMINA PROCEDIMIENTO

15 FORMATO DE
SE SUBSANAN LAS OMISIONES QUEJA

Se asigna numero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria
que corresponda.
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DIRECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL
ASUNTOS JURIDICOS

DE

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES
TERMINA PROCEDIMIENTO
16 CUMPLE LOS REQUSITOS DE FORMATO DE
PROCEDIBILIDAD QUEJA

Se asigna numero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria
gue corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

PROCEDIMIENTO PARA

VIOLACIONES A DERECHOS HUMANQS, PRESENTADAS POR ESCRITO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

PARTE QUEJOSA

OFICIALIA DE PARTES

INICIO

gueja ants la
Comision

t

Presenta escrito dé

(o]

Recibe & eseritn de queja

2

) pof la
pam quejosa

3

verflica que &l excriio
de queja venga difgida
a la Comisidn.

4

Revisa que del escrito de
queja se desprendan los
datos de identificacién de la
persona que interpone la
queja ¥, Bn su caso, de la

perscha agraviada

Hombre complelo, Musw?‘m
mumw Ilmlm.lbqul‘lﬂﬂ
Socunintt, ol

informa a ka parle quejosa
de jas omisiones
existentes.

iL ESCRITO CUEN
CON TODOS LOS
ELEMENTOS?

[
Sella de recibido el escmno
de queja, anotando la
documentacion que se
anexa al mismo.
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DIRECCION DE AREA

ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION GENERAL DE

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO

PARTE QUEJOSA

OFICIALIA DE PARTES

A
N

7
Entrega el acuse de::
recibo a la
]
Q

parte quejosa
REGISTRO ,

3
Registra la
docurmentacion
recibida y tuma a
presidencia.

Turna la queja a la

] Coordinacion
General de

Asuntos Juridicos

JAnaliza la queja pfesenladég

la turna al Departamento de

OQrientacion y Quejas para su
tramite correspondiente,

]

Verifica que el escrito
cumpla con fodos los
requisitos de
procedibilidad

3

Que sea competencia de la comigitn, que
estén identificadas las autoridades
presuntamente responsables, que contenga
datos de identificacién dei quejoso, que se
identifique a la persona agraviada, que el
documento contenga firma autografa e
identificacién de quien promueve.

o
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR ESCRITO
PARTE QUEJOSA OFICIALIA DE PARTES

©
N

Se establece comunicacr

{CUMPLE LOS 4n con la parte quejosa,

REQUSITOS a fin de notificarle las inc
RE PROCEDIBILIDAD onsistencias u omisiones
de su queja
l DOCUMENTD I
1% 13
Se asigna humero de queja, . .
se registra en el lIbro, se exporta Se le notifica que tiene 3
en el sistema y se turna ala dias para subsanar
Visitaduria que comresponda. las inconsistencias de su
queja.
14
! Se elabora acuerdo donde '\
conste la falta de interés de
FIN £SE SUBSANAN

la parte quejosa y se envia
el expediente a archivo,
como queja no presentada

i ENYO |
Sl

() !
Se asigna nimero de queja\,\
se registra en el libro, se FIN
exporta en el sistema y se
tuma a la Visitaduria que
corresporda.

LAS OMISIONES?

FCRMATO OF
QUEIA

FIN
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A
DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR TELEFONO.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para recabar las quejas, por presuntas violaciones a derechos
humanos, que sean presentadas por teléfono.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION;

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119 y 120 del Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas. '

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacidn de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIBECCION DE AREA DEPARTAMENTQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS
NOMBRE DEL PROC!-ZDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES N
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR TELEFONO
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
1 Presenta queja via telefénica DOCUMENTO
PARTE QUEIOSA Ya sea a los teléfonos de la Comisidn o
blen, al celular de guardia.
Solicita y registra los datos de la persona FORMATO
2 que se comunica por teléfono
Solicita a la persona informacidn basica
para el llenado del formato y para el
DEPARTAMENTO DE andlisis de los hechos que ésta considera
ORIENTACION Y QUEJAS O viglatorios a sus derechos humanos
VISITADORES DE GUARDIA. 3
Nombre completo, direccidn, teléfono,
correo electrénico, copia de identificacién
oficial, etc.
La persona narra, de manera detallada,
PARTE QUEJOSA 4 los hechos que considera vulneran sus
derechos humanags.
NO EXISTEN ELEMENTOS
Notifica a la persona acerca de la
5 improcedencia de la misma, ya que los
hechos no son competencia de Ila
Comisién
DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION Y QUEJAS O Bridar la asesorfa juridica correspondiente | FORMATO DE
VISITADORES DE GUARDIA 6 y canalizar a la instancla competente, ASESORIA
proporcionandole los datos de ésta.
Exporta el formato de asesora,
debidamente requisltado, ai sistema.
7
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/0 UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES )
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR TELEFONO

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT-
8

SI EXISTEN ELEMENTOS FORMATO DE
Solicita se realice una narracién puntual ASESORIA
de los hechos presuntamente violatorios
de derechos humanos,

9 Se recaban los hechos en el formato
correspondiente

Circunstancias de tiempo, modo y lugar;
autoridades  involucradas;  testigos;
medios de prueba, etc.

10 Se le informa a la parte quejosa que
cuenta con tres dias para ratificar su queja
Y proporcionar copia de su identificaclén
oficial

11 NO SE RATIFICA DOCUMENTO

Se elabora acuerdo donde conste ia falta
de interés de la parte quejosa v se envia
el expediente a archivo, como queja no
presentada.

PARTE QUEIOSA 12 SE RATIFICA FORMATO DE
QUEJA
Realiza una narracién puntual de los
hechos presuntamente violatorios de sus
derechos humanos.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION | 13 Se asigna nimero de queja, se registra en
Y QUEJAS el libro, se exporta en el sistema y se turna
a la Visitadurfa que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES .
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR TELEFONO
PARTE QUEJOSA DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS
O VISITADORES DE GUARDIA.
( INICIO ’
1 h
Presenta
queja via
telefénica :]
l DOCUMENTO
Ya sea a los teléfonos de |a
Comisidn o bien, &l colular @
de guardia. Solicita y registra los™
T datos de la persona q
#ue se comunica por te
léfono
FORMATOQ l
3 v
Solicita a la persona Informacién
bésica pars el ilenado del formalo y
para el andlisis de los hechos que
ésla consldera violatorios a sus
derechos humanos
/D N es slocinton eoﬂa':hm
La persona narra, de \_ densthcackin ohclal. et
manera detalfada, los
hechos que considera | |
vulneran sus derechos
humanos.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES )
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR TELEFONO
PARTE QUEJOSA DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS
O VISITADORES DE GUARDIA.

Notifica a la persona acerca

de la improcedencia de la mi

$ma, ya que los hechos no s

on competencia de fa Comisi
on

{EXISTEN
ELEMENTOS?

S
O ®
Solicita se realice una na Bridar |a asesoria juridic:\
acion punlual de los hecho correspendiente y canalizar
$ presuntamente violatorio a la instancia competenie,
$ de derechos humanos, proporcionéndole los datos
de ésta.
’Ollﬂmai |
TORMATO O
ASERDRIA
J ]
4
Se recaban los hechos
Exporta el formato de
n el fonmalo correspon asesorla, debidamante
diente bl .
requisitado, al sistema.

L
Chrcunsianciss de liempo, modo y Juga
A ded Invok ; lestigos; m
adio e prusba, sle. ( FIN )

r

Se le informa a ta parte quejo
sa que cuenta con lres dias p
ara ralifcar su queja y propor
clonar copla de su identificacl

6n oficial
®
L
:A
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DIRECCION DE AREA

ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION GENERAL DE

QUEJAS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES

A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS POR TELEFONO

PARTE QUEJOSA

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS
O VISITADORES DE GUARDIA.

Realiza una narracién pun

uzl de los hechos presunta

mente violatorios de sus d
erechos humanos,

i

Se elabora acuerdo donde co

nste [a falta de interés de lap

arte quejosa y se envia el exp

ediente a archive, como queja
no presentada.

DOCUMENTO

r

Se asigna nimero de queja, se
registra en el libro, se exporta en
el sistemayseturnaala
Visitaduria que corresponda.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS DE OFICIO.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para recabar las quejas de oficio, por presuntas violaciones a
derechos humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119 y 120 del Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.

Apartado 1.0.3,,

fracciones V y VI del Manual de Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO ¥/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOQ PARA INICIAR QUEJAS DE OFICIO

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

Tlene conocimiento de violaciones a | DOCUMENTO
derechos humanos en general o bien, con
relacién a fa construccldn de la igualdad
1 sustantiva entre mujeres y hombres,
denunciados a través de medios de
comunicacion,

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
Y QUEJAS

Se notifica a la Coordinacién General de
2 Asuntos Juridicos acerca de los hechos.

Se analiza la solicitud del Departamento
de Orientacién y Quejas, asi como el plan
3 de accién propuesto para atender la
situacién,

COORDINACION GENERAL DE NO SE AUTORIZA

ASUNTOS JURIDICOS Se notifica al Departamento de

Orientacibn y Quejas sobre Ia

4 improcedencia de iniciar una queja de
Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATO DE
SE AUTORIZA QUEJA

Se registran los hechos en el formato de

5 queja correspondiente y se anexan las

notas periodisticas 0 documentales que

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION dan origen a la queja.

Y QUEJAS

Se asigna nimero de queja, se reglstra en
el libro, se exporta en el sistema y se turna
a la Visitaduria que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIF}ECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABL!E
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS DE OFICIO
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS | COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS
{ INICIO )

y /D
Tiene conocimiento de violaclones a derech\c
| humanos en general o bien, con relacion a |
a construccidn de la igualdad sustantiva enlty
e mujeres y hombres, denunciados a través
de medios de comunicacidn,

DOCUMENTO

¥ @ \

Se analiza la solicitud det

Se notifica ala N A
o Departamento de Orientacion
s cenera e ~1y Queias,as comoef plan e

accion propuesto para

de los hechos atender la situacion.

{D

Se registran los hechos en el
formato de queja correspondi sl

enle y se anexan las notas p |« ¢SE AUTORIZA?
feriodisticas o documentales q
ue dan origen a la queja.

PORMATO OF I
Quen
l NO

4
Se asigna nimeroc de queja, Se notifica al Departamento
se registra en el libro, se Kie Orlentacion y Quejas sob
exporia en el sistema y se re la improcedencia de inicl
tuma & la Visitaduria que ar una queja de Oficlo
corresponda.

FIN FIN
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS PRESENTADAS POR AUTORIDADES.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para Iniciar quejas por presuntas violaciones a derechos
humanos, presentadas por autoridades.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117,
118, 119 y 120 del Reglamento Interior de la Comisidn de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacién de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS PRESENTADAS POR AUTORIDADES
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
Recibe comunicacién de queja por | DOCUMENTO
1 parte autoridades
OFICIALIA DE PARTES Registra el documento y en su caso,
2 los anexos que lo acompafian
3 Turna la comunicacidn a Presidencia.
Registra la documentacion, se analiza | MEMORANDUM
PRESIDENCIA 4 y se turna a la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos.
Analiza la documentacion que le fue
5 turnada.
NO SE TRATA DE UNA QUEJA MEMORANDUM
cooromacon GeNERALDE | | Sefue s recoresondn oo
ASUNTOS JURIDICOS solicitada
6
Departamento de Orientacion vy
Quejas, Departamento de Sistema
Penitenciario o Visitaduria Regional
que corresponda
7 Atiende la solicitud realizada
AREA COMPETENTE Informa a la Coordinacién General de | DOCUMENTO
Asuntos Juridicos el seguimiento que
se dio a la solicitud turnada.
Da aviso a la autoridad de! trédmite
COORDINACION GENERAL DE que se dio 3 su solicitud.
ASUNTOS JURIDICOS 8 TERMINA PROCEDIMIENTO




~— COMISION DE—

&

DERECHOS HUMANOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracién Hoja 2 de 2
28 | 06 | 2018 Versién 01
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS PRESENTADAS POR AUTORIDADES

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT,
9 SE TRATA DE UNA QUEJA MEMORANDUM

Se turna al Departamento de
Orientacién y Quejas para su debida
atencién y tratamiento.

DEPARTAMENTO DE 10 Se registran ios hechos en el formato | FORMATO DE
ORIENTACION Y QUEJAS de queja correspondiente y se QUEJA
anexan la documentacién con que se
cuente,
11 Se asigna nimero de queja, se

registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria que

corresponda

12 Proporciona informacion a la
Coordinacion General de Asuntos
Juridicos.

COORDINACIQN GENERAL DE 13 Da aviso a la autoridad del tramite { DOCUMENTO
ASUNTOS JURIDICOS que se dio a su solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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DIAGRAMA DE FLUJO

DII}ECCIGN DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABL!E
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR' QUEJAS PRESENTADAS POR AUTORIDADES
PRESIDENCIA OFICIALIA DE PARTES COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
( INICIO )
—0
Recibe comunicacié}
de queja por
parte autoridades |
mmsum|
2 A
O Registra el
documento y en su
caso, los anexos que
lo acompafian
O, |
Registra la documentacién, @
seanalizaysetumaala | Turna la comunicady
Coordinacién General de Al 6n a Presidencia.
suntos Juridicos.
@ Analiza la

documentacién
que le fue turnada,

O,
Se tuma al Departamer&
de Orientacion y Quejas

para su debida atencién y

tratamiento.
1 .Momouu]

{SE TRATA DE
UNA QUEJA?
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS PRESENTADAS POR AUTORIDADES
PRESIDENCIA OFICIALIA DE PARTES COORDINACION G_ENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Se tuma al drea correspo

[ndiente para realizar la Int

ervencién o gestion solicit
ada

l

Departamento de QOrientacidn y Quejas, D
epartamento de Sistema Penitenciario oV
isitaduria Regiona! que corresponda

I Atiende la
» solicitud
realizada

: (D)

Informa a la Coordinacién
General de Asuntos Juridi
cos el seguimiento gue se
dio a la solicitud tumada.

Da aviso a la autorida
d del tramite que se d
io a su solicitud.

DOCUMENTO

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS PRESENTADAS POR AUTORIDADES
PRESIDENCIA OFICIALIA DE PARTES COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Se registran los hechos en el
formato de queja correspond
jiente y se anexan la docume

—.

ntacién con que se cuente.

1

Se asigna nlimero de queja,
se registra en el libro, se exp
orta en el sistema y se furna
a la Visitaduria que correspo

nda

Proporciona informacion

13

Da aviso a la autoridad
del tramite que se dio a

Y

a la Coordinacién Gener
al de Asuntos Juridicos.

su solicitud.

FIN
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA REMITIR QUEJAS A OTRAS INSTANCIAS.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para remitir, a otras instancias, aquellas quejas por presuntas
violaciones a derechos humanos, que no sean competencia de esta Comision.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117,
118, 119 y 120 del Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manual de Organizacion de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REMITIR QUEJAS A OTRAS INSTANCIAS
RESPONSABLE NUM [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
Recibe una queja en contra de | DOCUMENTO
1 autoridades de otro estado o de
caracter federal,
Verifica que en ésta estén | FORMATO DE
establecidos con daridad los hechos, QUEJA
las circunstancias de modo, tiempo y
2 lugar, las autoridades presuntamente
DEPARTAMENTO DE responsables, las pruebas con que se
ORIENTACION Y QUEIAS cuentan, etc.
Se verifica que se anexen datos de | DOCUMENTO
3 identificacion de la parte quejosa e
identificacion.
SE OBSERVAN OMISIONES
Se solicta a la parte quejosa que
4 subsane las omisiones que presenta
su quejosa.
SE SUBSANAN OMISIONES
PARTE QUEJOSA 5
Subsana omisiones y en su ¢aso.
Llena el formato de queja FORMATO DE
6 correspondiente, QUEJA
7 Asigna numero de queja, registra en
el libro y en la base de datos
DEPARTAMENTO DE Elabora acuerdo de remisién por DOCUMENTQ
ORIENTACION Y QUEJAS 8 incompetencia,
Notifica de la remisién de la quejaa | DOCUMENTO
la persona que la interpuso.
9
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REMITIR QUEJAS A OTRAS INSTANCIAS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
10 NO SE OBSERVAN OMISIONES® FORMATO DE
QUEJA

Llena el formato de queja
correspondiente.

| 11 Asigna numero de queja, registra en
el libro y en la base de datos.

12 Elabora acuerdo de remisibn por | DOCUMENTO
incompetencia.

13 Notifica de la remision de la queja a | DOCUMENTO
la persona que la interpuso

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REMITIR QUEJAS A OTRAS INSTANCIAS

DEPARTAMENTO DE QRIENTACION Y QUEIJAS PARTE QUEIJQSA
INICIO
(o) T »
J t )
p- Liena el formato de queja correspondiente,
Recibe una queja en contra de autoridades o Asigna nimero de quefa, registra en el
de otro estado o de cardcter federal, libro y en la base de datos,
4
2
Verifica que en ésta estén establecldos
con claridad los hechos, las circunstancias P ORIENTACH ALY - 2
de modo, tlempo v lugar, las autoridades Quens
presuntamente responsables, las pruebas Eiabora acuerdo de remisién
con que se cuentan, ete. por incompetendia.
rgtmro I
3 : DEPARTAMENTO OF
dvéeﬂﬂca que se anexen datos de identific| ORIENTACION Y y 12
n de la parte 0sa e Identificacién,
2 parte quejosa e dentificacién | Notifica de Ia remisidn de
la queja a la persona que
[ DOCUMENTD I la Interpuso
{SE OBSERVAN

OMISIONES?

<>

©

Se solicita a la parte quejosa que Subsana omislones y
subsane las omisiones que presenta > €n SU Cas0.
su quejosa,
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DIAGRAMA DE FLUIO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REMITIR QUEJAS A OTRAS INSTANCIAS
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS PARTE QUEJOSA

]

sl
()

Llena e! formato de queja
correspondiente,

FORMATO

(52

Asigna niimero de queja,
registra en el libroy en la
base de datos

——(s)
Elabora acuerdo de

remisidn por
incompetencia.

DOCUMENTO|

L._/—u
Y
9
O,
Notifica de la remisién de
la queja a la persona

que la interpuso.

DOOUMENTO

FIN
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCI(')N' DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A
DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS VIA ELECTRONICA.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para recabar las quejas, por presuntas violaciones a derechos
humanos, que sean presentadas via electrdnica.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117,
118, 119 y 120 del Reglamento Interior de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

Apartado 1.0.3., fracciones V y VI del Manuai de Organizacidén de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIR’ECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES i N
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS VIA ELECTRONICA
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.
PARTE QUEJOSA L Presenta queja via electrdnica ARCHIVO
Turna la queja presentada a Ia ARCHIVO
PERSONAL ENCARGADO DEL Coordinacion General de Asuntos
CORREQ INSTITUCIONAL 2 Juridicos para su analisis vy
conocimiento.
COORDINACIO_N GENERAL DE Recibe y analiza la comunicacién
ASUNTOS JURIDICOS 3 recibida
4 Turna la queja al Departamento de | MEMORANDUM
Orientacion y Quejas
DEPARTAMENTO DE Registra la queja en el formato de
ORIENTACION Y QUEJAS 5 queja correspondiente
NO EXISTEN ELEMENTOS FORMATO DE
Notifica a la persona acerca de la ASESORIA
6 improcedencia de la misma, ya que

los hechos no son competencia de la
Comisién

Bridar la  asesoria  juridica
correspondiente y canalizar a la
7 instancia competente,
proporcionandole los datos de ésta.

Exporta el formato de asesorfa,
debidamente requisitado, al sistema.

8 TERMINA PROCEDIMIENTO
S1 EXISTEN ELEMENTOS DOCUMENTO
Se le informa a la parte quejosa que
9 cuenta con tres dias para ratificar su

queja y proporcionar copia de su
identificacién oficial.
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DIR’ECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO Y/Q UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES )
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS ViA ELECTRONICA

RESPONSABLE NUM
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

10

NO SE RATIFICA DOCUMENTQ
Se elabora acuerdo donde conste la
faita de Interés de la parte quejosa y
se envia el expediente a archivo,
como gueja no presentada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

PARTE QUEJCSA 11

SE RATIFICA FORMATO DE
QUEJA

La parte quejosa ratifica la queja
presentada y proporciona
Identificacion oficial

DEPARTAMENTO DE 12
ORIENTACION Y QUEJAS

| sistema y se turna a la Visitadurfa que

Se asigna nimero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el

corresponda,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES .
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS ViA ELECTRONICA
PARTE QUBIOSA PERSONAL ENCARGADO COORDINACION DEPARTAMENTO DE
DEL CORREO GENERAL DE ASUNTOS ORIENTACION Y
INSTITUCIONAL JuripIcos QUEJAS

(o | )
4 @

Presenta queja

via electrénica
2
b ®
Turna la queja presentada a la

Coordinacldn General de Asuntos
Jurldicos para su andlisis y
conocimiento,

h 4

ARCHIVO

ﬁeclbe y analiza la
comunlcacién recibida

h 4 4
Turna la queja al
Departamento de

Orlentacién y Quejas

A

DUM

Registra la queja en ¢
formato de queja
correspondiente

N

A 4
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DIRECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS

VIOLACIONES . )
A DERECHOS HUMANOS, PRESENTADAS VIA ELECTRONICA
PARTE QUEJOSA PERSONAL ENCARGADO COORDINACION DEPARTAMENTO DE
DEL CORREO GENERAL DE ASUNTOS ORIENTACION Y
INSTITUCIONAL JURIDICOS QUEJAS

O,

Natifica a la persona acerca de
{EXISTEN NO .| la Improcedencia de la misma,
ELEMENTOS? ya que los hechos no son
competencia de la Comisién .
FORMATO DE |
st AsesORfA
Se le informa a la parte quejos@ r ;

que cuenta con tres dias para
ratificar su queja y proporcionar
copfa de su identificacién oficial.

Bridar |a asesorfa juridica
correspondiente y canalizar a
la instancla competente.
proporcionéndole los dates de
désta,

y
Exporta ef formato de | 8
asesoria, debldamente
requisitado, al sistema.

FIN

o]

Se elabora acuerdo
donde conste la
falta de interés de
la parte quejosa

b1l
1
La parte quejosa ratlﬂcaQ

|2 queja presentada v
proporciona identificacién
oficlal

DOCUMENTOFORMATO
DE QUEIA

¥

Se asigna nimero de queja, se
registra en el libro, se exporta en el
sistema y se turna a la Visitaduria
que corresponda.

k4
FIN
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS DE OFICIO POR VIOLACIONES GRAVES O
REITERADAS.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento iniciar quejas de oficio, cuando se adviertan violaciones
reiteradas a ciertos derechos humamos por las mismas autoridades o servidores puiblicos o
bien, por presuntas violaciones graves a los derechos humanos o que atenten en contra de
una comunidad o grupo social en su conjunto.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

articulos 63, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119 y 120 del reglamento interior de la comision de derechos humanos del estado de
zacatecas.

apartado 1.0.3., fracciones v y vi del manual de organizacién de la comisién de derechos
humanos del estado de zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO /O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS DE OFICIO POR VIOLACIONES

GRAVES O REITERADAS
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

Tiene conocimiento de violaciones | DOCUMENTO
reiteradas a ciertos derechos
humanos o bien, de violaciones

1 graves 0 que atenten contra una
comunidad o grupo social en su
PRESIDENCIA conjunto.

Notifica a la Direccién de Crientacién | MEMORANDUM
2 y Quejas para que se inicie
procedimiento de oficio.

Se registran los hechos en el formato | FORMATOQ DE
de queja correspondiente y se QUEIA

3 anexan los documentos o pruebas
con que se cuente
DEPARTAMENTO DE - >
2 Se asigna nimero de queja, se
ORIENTACION Y QUEJAS registra en el libro, se exporta en el
4 sistema y se turna a la Visitaduria que

corresponda,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA
COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

QUEJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INICIAR QUEJAS DE OFICIO POR VIOLACIONES
GRAVES O REITERADAS

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

Tiene conocimiento de violaciones reiteradas a clertos
derechos humanos ¢ bien, de viclaclones graves o
que atenten contra una comunidad ¢ grupo social
en su conjunto.

=

Notifica & la Direccién de Qrlentacidn y Quejas para que se

Inicie procedimiento de ofido.

Se registran los hechos en ¢ formato de quek
» correspondiente y se anexan los documentos

=]

0 pruebas con Gue se cuente

Se asigna nimero de quefa, se registra en el libro;
se exporta en el sistema y se turna a 1 Visitadurla
que R

I

()
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE INFORMES SOBRE QUEJAS, GESTIONES Y ASESORIAS.

OBJETIVO:

Elaborar los Informes relativos a las quejas presentadas ante la Comision, las asesorias
brindadas por este Organismo, asf como las gestiones y medidas precautorias realizadas por
el Departamento.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Articulos 63 del Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Zacateca
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y

ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO B}
INTEGRACION DE INFORMES SOBRE QUEJAS, GESTIONES Y ASESORIAS

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

Recaba y sistematiza semanalmente
la informacidon relativa a las quejas
DEPARTAMENTO DE presentadas ante la Comision, las
ORIENTACION Y QUEJAS 1 asesorias  brindadas por este
Organismo, asi como las gestiones y
medidas precautorias realizadas por
el Departamento.

Requisita los formatos | DOCUMENTO
proporcionados, por la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos, para

2 cada una de las actividades
sefialadas.
Remite [as propuestas de Informes a | DOCUMENTO
3 la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos
COORDINACION GENERAL DE Analiza Io|§ i_rt'iforlmes recét?f[dos_y, ensu
ASUNTOS JURfDICOS 4 caso, solicita as modi icaciones o
aclaraciones pertinente.
Realiza las modificaciones solicitadas | DOCUMENTO
ggéﬁ.ﬁg%ﬂ? SSEJ AS 5 y envia el Informe a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos.
) Archiva el informe para su
COORDINACION GENERAL DE seguimiento.
ASUNTOS JURIDICOS 6

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DII}ECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABL!E
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
ASUNTOS JURIDICOS QUEJAS

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
INTEGRACION DE INFORMES SOBRE QUEJAS, GESTIONES Y ASESORIAS
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y QUEJAS COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS
( INcIo )

¥

Recaba y sistematiza
semanalmente la informacién |
relativa a las quejas i
presentadas ante la Comisidn

'
2}
Requisita los formatos O

proporcionados, por |a
l DOCUMENTO

Coordinacién General de

Asuntos Juridicos

Remite las propuestas de » T eﬁ%?c'!lgas ’ose':fgnc'aesso
Informes a la Coordinacién solicita las n‘:::)diﬂcacione; 0
DOCUMENTO
General de Asqntos Juridicos |pocu o | aclaraciones pertinente,

o

Realiza las modificaciones ¢
solicitadas y envia el informe a o Archiva el informe para
fa Coordinacién General de | v su seguimiento.

Asuntos Juridicos.
DOCUMENTO '

h 4
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DIR’ECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS , ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VALIDACION DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Aﬂ.

Envia solicitud a la Coordinacién | MEMORANDUM
General de Asuntos Juridicos para
1 que valide la certificacién de la
documentacidn original.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Recbe solicitud de las unidades | MEMORANDUM
, , administrativas de la Comisién para
COORDINACION JURIDICA validar la certificacion de la
documentacidn original que obra en
poder de ésta.

Coteja los documentos fotocopiados
con los originales proporcionados por
3 la unidad administrativa que
corresponda.

NO CORRESPONDEN MEMORANDUM
Solicita al &rea correspondiente la
4 correccién de la documentacion.
Conecta con la actividad 1

SI CORRESPONDE DOCUMENTOS
Valida la certificacién de la
documentacién, y.solicita al drea que
corresponda.
Registra la certificacién expedida, | DOCUMENTO
haciendo constar el numero de folios
6 y la unidad administrativa que la
solicitd.

Remite las copias de certificadas [ DOCUMENTOS
validadas Vi los originales
proporcionados,  archivando  la
7 documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE COORDINACION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VALIDACION DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES ]
UNIDADES ADMINISTRATIVAS COORDINACION JURIDICA

( INKCIO )

Gi?:t?aﬂgm;olz ?Sr?;?:g:c;g?a .| Recibe sollcitud de ias uleades
aue valide 1a certificacién de la administrativas de ia Comisién

documentacidn origlnal,
1 MEMORANDUM

WrEw M

r

Coteja los documentos
fotocopiados con los originales
proporcionados por la unidad
administrativa que
corresponda.

—0
Solicita al drea
cgrrespondiente la

correccién de la
documentacién.

DOCUMENTOS

Valida la certificaclén de
la documentacion, y
solicita 2t drea que
correspanda

DOCUMENTOS

h 4

Registra |a certificacidn expedida,
hactendo constar el nimero de folios y
la unidad administrativa que la solicitd

DOCUMENTOS

r

Remlte las copias de certificadas
validadas y los originales
proparcionados, archivando la
documentacién generada.

DOCUMENTOS

FIN
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@ ERCOISION P per MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE RESOLUCIONES

PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES E
INFORMES.

OBJETIVO:

Dar seguimiento a las Recomendaciones, Allanamientos, Conciliaciones e Informes
especiales emitidos por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

o Articulo 64, fracciones I, lll, IV, V, Vi, VII, VIli, IX y X del Reglamento Interior de
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACIQN GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS RESOLUCIONES
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES
E INFORMES
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
VISITADURIAS 1 Envia expediente de queja concluido a | DOCUMENTO

través de una Recomendacion,

DEPARTAMENTOQ DE 2 Allanamiento y Conciliacién.
SEGUIMIENTO DE Recibe el expediente concluido como
RESCLUCIONES 3 Recomendacion, Allanamiento 0 REGISTRO
Congciliacién,
4 Registra el expediente en la base de
datos correspondiente, REGISTRO

5 Analiza las acciones a realizar por la
dependencia o instancia a quien se dirige

la resclucién.,
6 Registra el estatus de cada accién,
compromisoc o] recomendacién | DOCUMENTO

establecido dentro del expediente, asl|
como el plazo para su cumplimiento.

Da seguimiento al cumplimiento de las
7 recomendaciones o0  compromisos
adquirides  por las  autoridades

responsables.
PRESIDENCIA NO RECIBE CONSTANCIAS DE
COORDINACION GENERAL DE 8 CUMPLIMIENTO DOCUMENTO
ASUNTOS JURIDICOS Informa a la Coordinacién General de

g Asuntos Juridicos acerca del
incumplimiento, vy elabora propuesta de
oficic recordatoric de pruebas de

DEPARTAMENTO DE 10 | cumplimiento. REGISTRO
SEGUIMIENTO DE 11 Remite propuesta a la Coordinacién
RESOLUCIONES General de Asuntos Juridicos para su

12 tramite correspondiente.
Recibe el proyecto, realiza Ilas
adecuaciones pertinentes y envia a la
Presidencia para su autorizacion.
Revisa el proyecta, precisa sus términos
13 y suscribe,
Recibe el documento ya suscrito para su
14 tramite respectivo.
Remite la documentacion, para su tramite
y seguimiento.

Conecta con aclividad 6.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS RESOLUCIONES
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES
E INFORMES
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

RECIBE CONSTANCIAS DE
CUMPLIMIENTO
Regisira las constancias recibidas en la
base de datos que corresponda.
Analiza las constancias de cumplimiento
que le sean remitidas dentro de los
expedientes sefiatados.

NO ACREDITAN CUMPLIMIENTO
15 Elabora propuesta de oficio en el que | DOCUMENTOQ
informa a la dependencia o instancia que
comresponda sobre la deficiencia de
incumplimiento, y las acciones que se
considera perlinente realizar para cumplir

COORDINACION GENERAL DE la recomendacién o compromiso de
ASUNTOS JURIDICOS 16 * | manera satisfactoria.
PRESIDENCIA Remite propuesta a {a Coordinacidn
17 General de Asuntos Juridicos.
COORDINACION GENERAL DE Revisa el proyecto de oficio, y realiza las
ASUNTOS JURIDICOS 18 adecuaciones que considera pertinentes. | DOCUMENTO

Revisa oficio y la documentacién
correspondiente, y en su caso solicita las
correcciones 0 adecuaciones que

DEPARTAMENTC DE 19 considere pertinentes, para suscribirlo, REGISTRO
SEGUIMIENTO DE Recibe el documento ya suscrito para su
RESOLUCIONES 20 tramite respectivo. DOCUMENTO

Remite la documentacion, para su tramite
y seguimiento.
Conecta con actividad 6.

21 ACREDITAN CUMPLIMIENTO
Realiza el registro de cumplimiento en la | DOCUMENTO
base de datos correspondiente.

COORDINACION GENERAL DE NO SE CUMPLE TOTALMENTE LA
ASUNTOS JURIDICOS 22 RESOLUCION

Da aviso del cumplimiento de la accién
PRESIDENCIA 23 especifica de que se trate a la

Ceoordinacién General de Asuntos
Juridices, informando ademas el estado
de las demds acciones establecidas en el
expediente de que se trate.

Conecta con actividad 6
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DIP;ECCiON DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE

ASUNTOS JURIDICOS RESOLUCIONES

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES
E INFORMES

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

SE CUMPLE TOTALMENTE LA
RESOLUCION

Informa a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos del cumplimiento total,
y remite las constancias que asi lo
acredita,
Analiza las constancias remitidas,
elabora el proyecto de oficio de
cumplimiento total satisfactorio o
insatisfactorio,
Remite oficio para autorizacion a la
Prasidencia.
Revisa oficio y la documentacion
correspondiente, y en su caso solicita las

correcciones o adecuaciones que
COORDINACION GENERAL DE 24 | considere pertinentes, para suscribirlo. DOCUMENTO
ASUNTOS JURIDICOS 25 Recibe el documento ya suscrito para su
DEPARTAMENTO DE | 36 | tramite respectivo. COCUMENTO
SEGUIMIENTO DE Remite nofificaciones al Departamento
RESOLUCICNES de Seguimiento de Resoluciones.

Recibe la documentacién, realiza el
registro del expediente como concluido y
envia el expediente al archivo de la
Comision como asunto totalmente
concluido.

.TERMINA PROCEDIMIENTO




@ e Ty Ny MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracién Hoja 1 de 3
28 | 06 | 2018 Version 01
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COOBDINACION GENERAL DE ASUNTOS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
JURIDICOS DE RESOLUCIONES

NGMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES
E INFORMES

VISITADURIAS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE COORDINACION
RESOLUCIONES GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

|

Envia expediente de concluldo
(Recomendacion, mrm °
Condlllacién).

@_ @'3

SYommm =5

NO
.14

RECIE
CONBTANCIAS DE
CUMPLIMIENTO
'Qu Coordinacidn General de
Amrm ¥ .elabord propussts de [ N |
. l
Remite propuests a & Coordinacidn
Ganersl  de  Asuntos  Jfdicos  pars
tmnh ¥
Racibe proyecto, reailza Las
1 mdecusciones y envia & la
1L Presidencia.
Im.mmu ¥ sustride.
x u
lRedbednwmentoylww.
(u

m:mwm,mu
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO ¥/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
JURIDICOS DE RESOLUCIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES
E INFORMES

VISITADURIAS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE COORDINACION
RESOLUCIONES GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

13
(=)
Reglistra constancias recibidas
en [a base de datos.

y (“\

Angliza las constancias de
cumplimiento remitidas.

ACREDITAN
CUMPLIMIENTO .

|Elabora propuesta de oficid—"}
) Dosumento

16
{Remite propuesta q |‘ .
T i 17

[ Revisa el proyecto de ofic

{ 18

¥
Revisa oficio v 1a documentac
comrespondiente
I

| Recibe documento suscritor”
Registro

| 20
Remite documentacin p
’ tramite.
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS

DEPARTAMENTOC Y/O UNIDAD RESPONSABLE

| DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
JURIDICOS DE RESOLUCIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ALLANAMIENTOS, CONCILIACIONES
E INFORMES

VISITADURIAS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE COORDINACION

RESOLUCIONES GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

M
q de
del

cumplimienta total

o)

Iudbe & dotumento “4|
suscrito para tramite.

®

Remite  notificaciones  al
Departamento de Seguimiento
de Rescluciones

h 26
Recibe l» documentacién, realiza o
del expadiente como concluido
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DEPARTAMENTO DE SISTEMA PENITENCIARIO
PROCEDIMIENTO:
SUPERVISION DE CENTROS DE INTERNAMIENTO.
OBJETIVO:

Supervisar el cumplimiento de los derechos humanos en los centros de internamiento del
Estado de Zacatecas.

NORMAS O POLETICAS DE OPERACION:

o Artfculo 65, fracciones I, II, III, 1V, V, VI, VII, XI y XII del Reglamento Interior de
Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.
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COORDINACION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SISTEMA

ASUNTOS JURIDICOS PENITENCIARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE LOS CENTROS DE INTERNAMIENTO

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
DEPARTAMENTO DE SISTEMA 1 Realiza propuesta de calendarizacién y | DOCUMENTO
PENITENCIARIO formatos para supervisar el cumplimiento

de los derechos humanos en los centros
de internamiento y separos preventivos
de la entidad.

2 Remite propuesta a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos.
COORDINACION GENERAL DE 3 Analiza la propuesta, solicita autorizacién
ASUNTOS JURIDICOS, a la Presidencia y realiza las
adecuaciones pertinentes.

4 Remite calendario y formatos aprobados | DOCUMENTO
al Departamento de Sistema Penitenciario
para su seguimiento y realizacién,

DEPARTAMENTO DE SISTEMA 5 Elabora oficios de notificacidbn a la | DOCUMENTO
PENITENCIARIO Direccion del ¢entro penitenciario que se
supervisara.

6 Se traslada al o los centros de
internamiento en donde realizarad la
revisidn

7 Notifica al personal acerca de la | DOCUMENTO
realizacion de la revisién.

8 Se registran los formatos
correspondientes, asi como los hallazgos
relevantes observados.

9 Sistematizan la informacién recabada DOCUMENTO

10 | Elaboran informes especificos de los
resultados de cada uno de los centros
supervisados, destacando los aspectos
que requieran atencidon inmediata; asl
como un informe general en el que se
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i NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE LOS CENTROS DE INTERNAMIENTO

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.

adviertan las coincidencias existentes
entre los centros de internamiento de la
entidad.

11 Se remiten propuestas de informes a la
Coordinacion General de Asuntos

Juridicos.
COORDINACION GENERAL DE 12 | Revisa el proyecto de informe, y realiza
ASUNTOS JURIDICOS las adecuaciones que considera
pertinentes.

13 Remite a presidencia para observaciones
y posterior autorizacion.

PRESIDENCIA 14 | Revisa propuesta y la documentacién | DOCUMENTO
correspondiente, y en su caso solicita las
correcciones o adecuaciones que
considere perlinentes, para suscribirlo y

publicario,
COORDINACION GENERAL DE 15 Recibe el documento ya suscrito para su
ASUNTOS JURIDICOS tramite respectivo

16 Remite documento final al Departamento
de Sistema Penitenciario para su debida
notificacidn y seguimiento.

.TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS

PENITENCIARIO

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE SISTEMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE LOS CENTROS DE INTERNAMIENTO

DEPARTAMENTO DE SISTEMA COORDINACION GENERAL DE PRESIDENCIA
PENITENCIARIO ASUNTOS JURIDICOS.
Realiza propuests de calendarizacin y
formatos.
Documento
2
Remite propuesta,
I L 4 3
Analiza la propuests, solicita
autorizacién 2 la Presidencla.
v .
Remite calendario y formatos.
| ToCumen

: ]

O

Elabora oficios da notificacidn a la
Direccién del centro penitenciario

Oocumants |

o

Internamiento

Se traslada al o los centros de

©,

Notifica de [a revisién.

Documento

Registra los formatos.

KIS

Sisternatiza la informacion

&

Documento
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS | DEPARTAMENTO DE SISTEMA
JURIDICOS PENITENCIARIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE LOS CENTROS DE INTERNAMIENTO
DEPARTAMENTO DE SISTEMA COORDINACION GENERAL DE PRESIDENCIA
PENITENCIARIO ASUNTOS JURIDICOS.

13
(2
Reglstra constancias reclbidas
en |a base de datos.

()

Analiza las constanclas d :
cumpilmients remitidas.

ACREDITAN
CUMPLIMIENTO

[Elabora propues

16
[Remite propuesta Q l‘ j
i 17

Revisa el proyecto de oficlo

{1

Revisa oficio v [a documentaci
comespondiente
]

19
| Recibe documento suscrit:
Reghto

y 1
Remite documentacién pars”
tramite.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION DE PRESUPUESTO Y PLANEACION DE ACTIVIDADES
ANUALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SU INTEGRACION AL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL ORGANISMO

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
Recibe por parte de la Unidad de Planeacién y
1 Evaluacion circular, formatos y politicas para el
llenado de los programas anuales
Enviar formatos y politicas a los departamentos
2 que pertenecen a la Direccién
Recaba la informacién de necesidades de ia
3 Direccién en base a cada programa, objetivo,
acciones y metas que se establezcan
Analiza la informacion de los diversos
DIRECCION ADMINISTRATIVA 4 departamentos de su Direccién
Revisa y determina si existen modificaciones, de
5 lo contrario se autoriza
Integra la documentacién correspondiente de la
6 Direccién Administrativa, al Programa Operativo
Anual general del Organismo
Entera y envia los formatos a la Unidad de
7 Planeacion y Evaluacién
Recibe oficio con la documentacidn requisitada,
8 revisa y establece aclaraciones para formalizar
el documento
UNIDAD DE PLANEACION Y Realiza y establece acuerdos en coordinacién
EVALUACION . ) . o
con la Secretaria Ejecutiva y la Direccidn
9 Administrativa sobre el anteproyecto del
Programa
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION DE PRESUPUESTO Y PLANEACION DE ACTIVIDADES
ANUALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SU INTEGRACION AL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL ORGANISMO

RESPONSABLE

NUM.
DE
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10

Adecua el documento segln acuerdos y envia a la
Direccién Administrativa para su programacion
del ejercicio del gasto

11

Recibe proyecto de Programa Operativa Anual
para indicar el presupuesto por partida, objeto del
gasto y por programa

DIRECCION ADMINISTRATIVA

12

Coordina con el Departamento de Contabilidad la
programacion de los recursos segin los
lineamientos establecidos en el Programa
Operativo Anual, los recursos asignados para el
periodo y en base a los recursos ejercidos en aiios
anteriores

DIRECCION ADMINISTRATIVA

13

Recibe el proyecto de Programa Operativo Anual
programatico-presupuestal  por parte de
Contabilidad

14

Concertar reunién con el Secretario Ejecutivo para
revision de la integracion del proyecto y envié
para su analisis

SECRETARIO EJECUTIVO

15

Recibe la documentacion, analiza en la reunién y
determina indicaciones para el cumplimiento de
su elaboracion

DIRECCION ADMINISTRATIVA

16

Si hay modificaciones se realizan en base a [as
instrucciones del Secretario Ejecutivo

17

De no haber modificaciones se obtiene el visto
bueno al documento y envia en original y copia
al Secretarlo Ejecutivo para someterlo a andlisis
con el Presidente y el Consejo Consultivo

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCIGN DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION DE PRESUPUESTO Y PLANEACION DE ACTIVIDADES
ANUALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SU INTEGRACION AL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL ORGANISMO
DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE PLANEACION

Reclbe por pane de la Unidad de Planeacion y Evaluncikin
chroula, formalos ¥ poltticas para of lenado de iy programas
avislet

S Mﬁomhﬂmmzlmmmy
Ty sy

Y !

Enviar rmiion ¥ poiftcas & ko thaparianemiod s
perlanecen & in Direccion

Acyerdes 1)
Secrelwia Ejcutiva y la  Dirsceion Admintstralvi sobvs o
‘ antapicyeeio del Programa

Racaba la Informacidn de necesiiades da In Direccldn
N base a cada programa,  oblethvo, SCCIONES Y MEtEE qUase l
spsblazcan
Adciulr ¢ dOCUMEntio SA0n acuerdos ¥ ewia i la

Dhiwecide Administrativi pank Su  proghsmaciSn del sjardida
Anaiza In Informacién da oy divarsos departamentos da dol gasio
W Dirsccién

!

Reviza y determina of eodeien modificacionss, de lo
contrario 5 astortza

Iniagra la documantacién comaspandients dé la
Direcidn Adeiniayaliva, ol Programa  Operativg Anual
penetal del Organtsmo

Y

ntira y  #onip o foimialos & I Unidad de
¥ Eviduacisn

Raclo proysess de Programa Opstativa Anual para
Indicar 4! prespussio por parida, obleto del glito y pof |

T
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE PRESUPUESTO Y PLANEACION DE ACTIVIDADES
ANUALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SU INTEGRACION AL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL ORGANISMO

DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE PLANEACION

Y

Cootdina con ol Depariamento de Contabsidad la
programecion de los recursos sagln los  ineamiantos
blecides en o Prog Oparative Anual, los recursos
AsKmados park ¢l pariodo y en base & 108 Tecursos sjercidos
hafios anterorss

'

Racibe ol proyscta de Programa Op Anua)
programiico-presupussial por paite  de Contablidad

Y

Concenar reunion con o Secretaio Ejecutive para
tavision de la Integracion del  proyecto y emvio paa su
analists

!

Ascibe la documentacion, anallza sn Ly reunién y
dalsrmion incicac pare of i de su
elabaracién

!

Sihay modiflcaciones se realizon en base a las
Ingtruceiones del Secrataria  Ejecutive

!

Oeng haber modiiicaciones 34 chtisne o visto bueno
Al documendo ¥ envis en  original y copia a Secretario
Ejecutiva pars someterio s andilsl con of  Presidenta y ol
Conssjo Consuitve

Fecha de Elaboracién

Hojaldel

28 | 06 | 2018

Versién 01
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
: PRESENTACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

RESPONSABLE NUM DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT

Recibe de la Secretario Ejecutivo copia de
la autorizacién por parte del Consejo

1 Consultivo en relacidn al Programa
Operativo Anual

Elabora el Presupuesto anual

Describe los programas, objetivos, metas y
departamentos responsables de su
ejecucion

Envia a la Secretaria de Finanzas el
Presupuesto Anual de [a Comision, para su
4 andlisis y posibles ajustes antes del plazo
DIRECCION ADMINISTRATIVA establecido en la Ley

Si existen ajustes al presupuesto de
5 egresos se hacen

De no existir ajustes se hard llegar por
escrito la propuesta de calendarizacién de
6 las ministraciones a la Secretaria de
Finanzas para su aprobacién

Recibe los recursos, se llevara a cabo el
registro mediante el sistema de catalogo de
7 cuentas

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
: PRESENTACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
[nicio

Y

Reciba da la Sacretario Elecutivo copla da la autortzacion por
parte del Conssjo Consultivo en relacion al Programa
Operative Anual

!

Elabora sl Presupussto anual

!

Pescribe los programas, objetivos, matas y depaiiamenios
responsables de su ejecucin

!

Envian In Secratadn de Finanzas el Presupuesio
Anusl de le Comision, para sy analisls y posibles ajustes
antas del plazo astableciic en fa Lay

!

Sl axigten ajustes al presupuesto de agresos se hacen

Y

De no  axistr ajustes se hard Ragar por escrica [a
propuesta de calendarizackin de  Ins ministracionss & la
Secrelaria de Finanzas para su sprobasion

v

Recihe los recursos, se llevara & cabo 4l registro
mediante of sistama de ¢ataloge  de cuentas
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPTACION DE RECURSOS FINANCIEROS

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI
Recihe el oficio de autorizacion del
1 presupuesto, para su aplicacion
Llena los formatos de solicitud de recursos
2 establecidos por la Secretaria de Finanzas, de
acuerdo al calendario autorizado
3 Solicita al Presiderite la autorizacion y firma de
las solicitudes de pago
DIRECCION ADMINISTRATIVA 4 Se elabora el Comprobante fiscal digital {cfdi)
Recibe del Director General la solicitud de
5 transferencia
Recibe de la Secretaria de Finanzas la
aportacion estatal mediante transferencia
6 bancaria, a la cuenta bancaria de fa Comision
FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPTACION DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

3

Recibe ef oficio de autorizasion del presupuesto, para su
aplicacion

Y @

Liona los formatos de solicilud de recursos esiabiucidos por la
Secrelarin de Finanzas, de acuerdo af calendario auorizado

v O,

Sobcith al Presidente [a autorizacion y fema de las soliciudes
de pago

Y O

Sa elabora ol Comprobante fiscal digital {efdT)

! &)

Recite dei Dlrector General la solicitud de lranslferencia

! )

Recibe de la Se: in de Fi I ap ]
astala) mediante tansferancia  bancaria, a la cusnta bancaria
dela Comisién
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION Y APLICACION DEL GASTO

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI

1 Distribuye el presupuesto asignado por partida
Controla la entrada de las transferencias de la

P Secretaria de Finanzas
Realiza correctamente y de acuerdo a las

3 politicas, las adquisiciones de bienes y servicio
Verifica la. informacién de la comprobacién de

4 gastos
Revisa la informacién entregada por las unidades

5 administrativas, referente a los gastos de su

operacién

Verifica diariamente que las facturas y recibos
6 que amparen los gastos de operacién de la
Comisién, cumplan los requisitos fiscales
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Revisa contablemente la totalidad de las
7 operaciones de fa Comisién

Revisa el registro, control y salvaguarda de los
8 bienes muebles de la Comisidn

Resguarda y verifica la conservacion de los cortes
9 de caja y la comprobacidn del fondo revolvente y
fondo de viaticos

Entrega la informacion necesaria para que se
10 realicen los cortes y arqueos de caja

Vigila que el recurso se aplique segln o
planteado en el presupuesto y lo indicado por el
11 Manual de Normas y politicas para el ejercicio del
gasto
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION Y APLICACION DEL GASTO

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI

Ajusta el gasto y realizar los registros
12 corresponctientes

Realiza informe y envia al Presidente para su
DIRECCION ADMINISTRATIVA 13 | autorizacién

Archiva documentacion para control y consultas

14 futuras

FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION Y APLICACION DEL GASTO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Controta & entrada de as transferenciis de (a Secratia de
Finanzas

! )

Raafiza corrsciaments y 9 Acuerde a las politicas, las
adquisiciones 54 blsnes y sarvicle

! )

Verfic Ia informacion de Ia comprobacion de gastos.

! €

i por laa
umurnm nhnmahumduuowuml

Wdﬂﬂmmmmmylmwunpum
las gastos de delaC
reqasios Ascalely
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION Y APLICACION DEL GASTO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Revisa contablemsnie [a totalidad de [as operaciones ds la
Comlsién

' (2

Revisa al ragistro, control y salvaguarda ds fos bienes
muebles de {a Comisidn

Y )

Resgusrda y verifica In conservacion de los cortes de cajay In
coinprobacitn del fondo revolvante y fondo de visticos

‘ 10

Entrega la informacidn necesaria para que se realicen los
cortes y arqueos de caja

' ()

Vigila qua «f racurso ae aplique segn lo plantesdo en ef
presupesto y fo Indicado por el Manua! de Normas y politicas
para o) ejercicio del gasto




@ SER S ON r pEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATEGAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracién Hoja 3de 3
28 | 06 | 2018 Versién 01
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION Y APLICACION DEL GASTO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

O
@

Austa ol gasto y realizar los ragistros correspondientes

! ©)

Realiza informe y envia al Presidante para su autorizacion

Archiva documentacién para control y consultas futuras
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA DE CHEQUES
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI

Obtener informacién de los funcionarios de

1 relaciones de dos o mds instituciones financieras
Obtener informacién sobre las condiciones y
facilidades para abrir y manejar la cuenta, asf

2 como sobre los documentos a presentar por este
Organismo

3 Acuerda con la Presidenta en cual banco
establecer la cuenta
Apertura las cuentas de cheques para el total de

4 los recursos ministrados a la Comisién
Envia oficio al ejecutivo de cuenta que haya
atendido la solicitud de esta institucidn en la

5 sucursal del banco elegido, con los documentos

DIRECCION ADMINISTRATIVA que requiere la institucidn

Obtener del referido ejecutivo los contratos de

6 apertura de cuentas de cheques y de los servicios
conexos que da el banco
Firma de forma mancomunada con el Presidente,
siendo las Unicas personas autorizadas para girar

7 cheques, hacer retiros en efectivos, traspasos o
cualquier gestién que implique manejo de fondos
de dicha cuenta
Plasma y recaba del Presidente la firma en los
registros de firmas, previamente llenadas de

8 acuerdo a su formato y después de cancelar los
espacios para firmas que no se utilizan
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DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA DE CHEQUES
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI

9 Enviar un segundo oficio al mencionado ejecutivo
con los registros de firmas y los contratos,
debidamente requisitados

10 Recabar en la sucursal bancaria del propio
ejecutivo, la chequera de la nueva cuenta

11 Confirma con el mismo ejecutivo que las firmas
autorizadas hayan sido dadas de alta en el sistema
computarizado def banco

12 Contabilizar la Comision bancaria por apertura de
cuenta o las que se cobren de manera
subsecuente

13 Supervisar en la forma establecida el
acreditamiento oportuno en la nueva cuenta de las
érdenes de pago a favor de esta institucién

14 Expedir cheques nominativos y se agregara la
leyenda "Para abono a cuenta del beneficiario".

15 Pasar a presidencia para la firma de autorizacién
respectiva

16 Recibe del presidente el cheque firmado para
efectuar pago correspondiente

17 Resguarda la chequera en uso y permanente bajo
resguardo y responsiva del Director Administrativo

FIN DE PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA DE CHEQUES
DIRECCION ADMINISTRATIVA
- ®
Obtanar | da Jos i -] da dos
0 mda instiuciones Knancieras
i (2)
Cbtener Wfor 0 sobre las yi para
abrlr y manejas 1 cuenta, as! comg sobre los documenios &
presentar pot 9314 Diganisme
' )
Acuends con (s Prash an sull Banco b i cusntn

! )

Apetruara a3 cuentas de cheques pivh of total de (03 nICUrscs
ministrados a In. Comisién

! (&)

Envia ofici wl slecutive o cuema que hiya Mlandido [a
solichud de esta institacitn wn [ sucursal del banco elegide,
con los documenios que requlers [a Institucion

&)
Y

Obtener dl iefenda ejecitive kos contrates de apertura de
Cusrtas e chagues y de s servicios conaxos que da sl
banca

Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA DE CHEQUES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Firma de forma mancomunaca con ¢f Presidents, slendo las

UNiCAS POrSOnas asorizadas para gires chegques, hacer telifos

an afectivos, raspasos o cusiquler gestion que implique
manejo de fondos de dicha cuenta

Y €

Plasma y recaba del Presidente Ia finna en los registros de
fimmas, peaviamente llenadas de acuerde A su formato y
despuds da cancelar o3 aspacios para frmas que no s«

udiizen

Y ()

Enviar un segundo oficio al mencionado ejeculivo con los
registros de firmas ¥ los contratos, debidaments requisindos

Y (1)

Recabar an la sucursit bancaria del proplo ejscutive, la
chequera de la nuevn cuenia

 I— )

Confirna con ol misme sjecutive que (as firmas autorzadas
hayan sido dadas de aka en ¢l sistama computarizado del
banco
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA DE CHEQUES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

‘12
Contal fa Comialén bancaria por ap de cuenia o las
que s& cobren de manera subsecuente

‘ 13 '
Supsrvisar an la forma estabiecida of AtracRamiento PO
N la nueva cuamia da las Sedenas de pago & Iavor de esta
Inatfiucion

r (<)

Expedir cheques nominativos ¥ se agiegack s leyenda "Para
aboho & tuenta dul beneficlark”,

" )

Pasar & prasidencia para la frma de aiorizacién respeciiva

Y 16

Racibe del prasidante el chaque frmado para sfectuar pago
conepondiants

! OF

Reesguscds la cheguern en vso y permaniente bajo resguardo
¥ responshea del Ditecior Administrathvo
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PRESENTACION DE INFORMES

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT,
Solicitar en forma periddica los Estados
Financieros, relacionados de egresos, ingresos,
1 pdlizas de diario y actividades realizadas por el
departamento de Contabilidad
Recibir los informes financieros emitidos para ser
2 autorizados y firmados
Trabajar de manera conjunta en el analisis de los
3 registros contables
4 Elaborar el calendaric de entrega de informes
DIRECCION ADMINISTRATIVA Recibir los oficios de requerimiento de
5 informacién de las autoridades correspondientes
Proporcionar los informes y reportes segin la
6 calendarizacién de Compromisos de Entrega de
informacion a entidades diferentes a la Comision
7 Realizar las indicaciones giradas por la Presidenta
de la Comision
8 Archiva documentacidon para su control y
consultas futuras
FIN DEL PROCESO




&

DIAGRAMA DE FLUJO

— COMISION DE
DERECHOS HUMANOS

ESTADO DE ZACATECAS

DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracién Hola 1de 1
28 | 06 | 2018 Versién 01

DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DE INFORMES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Solicitar en forma perlddica los Estados Flancieros,
relaclonados de agresos, ingresos, polizas de diario y
actividades reailzadas por al departamento de Contabilidad

®

v

Racibir los informes financleros emitidos para, ser autorizados
y fimados

®

!

3

Trabajar de manera conjunta en el andlisis de los registros
contables

!

Elaborar el calendario de entrega de Informes

Y

Recibir [os oficlos de requerimiento da informacién de las
auloridades correspondientes

]

ONIONC.

Proporcionar [os informes y reportes segOn Ia calendarizacion
de Compromisos de Enrega de informaclén a entidades
difersntes a la Comisién

Y

©

Realizer las indicaciones giradas por la Presidenta de fa
Comisién

!

Archiva documentacion para su conlrol y consultas futuras
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA

 NOMERE DEL PROCEDIMIENTO )
ELABORACION DEL INFORME DE LA CUENTA PUBLICA

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT
Elaborar la cuenta publica con base en los
1 lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas
Envia los informes a presidencia para sus
DIRECCION ADMINISTRATIVA 2 respectivas firmas
Envia los informes a las autoridades
3 correspondientes
FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO R
ELABORACION DEL INFORME DE LA CUENTA PUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

=F

Elaborar la tuania piblia con base en los

amitidos por I Sechelaris de Finanzas

Enviaios inf

Envialag b Alny rk P s
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION Y SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

Solicita periddicamente los Estados
Financieros, relacion de egresos,
1 ingresos, pdlizas de diario vy
actividades realizadas por el

DIRECCION ADMINISTRATIVA departamento de contabilidad

Trabaja de manera conjunta en el
2 analisis de los registros contables

FIN DE PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION Y SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DIRECCION ADMINISTRATIVA

®

Solicita pariddicaments los Estados Financieres, relacion de
6gresos, ingresos, pélizas ce diarlo y actividades realizadas
por ¢l departamento de contabilidad

l ®

Trakaja de manera conjunta en el anslisis de ios ragistros
conlables
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION Y SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS
RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI

Solicita de manera quincenal el reporte de
1 néminas para su autorizacion de pago

Reporta al Departamento de Recursos Humanos
2 las incidencias del personal para su registro

Reporta al Departamento de Recursos Humanos
3 los movimientos internos de la Comision

DIRECCION ADMINISTRATIVA Recluta el personal de nuevo ingreso € informa a

4 la presidenta sobre posibles contrataciones

Realiza los pagos de impuestos por concepto de
5 prestaciones personales

Realiza las instrucciones del Presidente de la
6 Comisién

FIN DEL PROCESQ
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION Y SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

©,

Solicita da manera quincenal al reporta de nominas para su
autorizaciin de pago

! 2

Reporta al Dspartamanto de Recursos Humarnos las
Incldencias del parsonal para su reglistra

!

Reporia sl Departamento de Recursos Humanos los
movimientos intemos de la Comisidn

!

Recluta el personal de nuevo ingreso e informa a la presidenta
sobre posibles contrataciones

'

Realiza los pagos de impuestos por concepio de prestaciones
personales

!

Realiza las instrucciones del Prasidente de Ia Comision

©

@ O

©
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO /0 UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION Y SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE MATERIALES

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.

Revisa diariamente las actividades realizadas por
1 el departamento de recursos materiales

Reporta al departamento de recursos materiales,
las necesidades de las unidades de la Comision
2 para subsanarlas y cubrir satisfactoriamente
cada una de ellas

Informa al presidente la programacion del plan

DIRECCION ADMINISTRATIVA anual de adquisicién y de compras urgentes que

3 pudieran generarse durante el dia

Revisa que se tenga el inventario de bienes
4 inmuebles actualizado

Revisa que se tenga en el almacén el material
5 necesario

FIN DEL PROCESO




— COMISION DE—

&

ESTADO DE ZACATECAS

DERECHOS HUMANOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE ZACATECAS

Fecha de Efaboracién Hoja 1de 1
28 | 06 | 2018 Versién 01
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION Y SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE MATERIALES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Revisa diarlamente |as actividades realizadas por al
departamanto de recursos materiales

Y

Reporta al departamento de recursos maileriales, las
necesidades de las unidades de fa Comisién para subsanarias
y cubrlr satlsfactoriaments cada una de ellas

!

Informa al presidente |a programacién del plan anual de
adquisicién y de compras urgentes que pudieran genararse
durante ol dia

!

Revisa que se tenga el inventarlo de bienes inmuebles
actualizado

i

Revisa que se tenga en el aimacen el material necesario

ONNOMIOONNC
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NUM
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT

Recibe los formatos de la Unidad de Planeacién
y Evaluacion enviados por la Direccién

1 administrativa para la realizacién  del
presupuesto anual

2 Analiza e integra las partidas presupuestales
correspondientes al capitulo 1000
Realiza el analisis correspondiente previsto para

3 el préximo afio

RECURSOQS HUMANOS Analiza y adecua [as propuestas de cada area,

4 para su inclusion en el anteproyecto de
presupuesto
Analiza y considera la inflacion registrada, asi

5 como las expectativas del entorno econémico,
politico y social
Realiza las adecuaciones a la planeacion y
organizacion del anteproyecto anual para su

6 presentacion al Director Administrativo

FIN DEL PROCESO
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HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
RECURSOS HUMANOS

@ Recibe los formatos de fa Unidad de
Planeacién y Evaluacién enviados
por ia Direccién administrativa para
la realizacién det presupuesto anual

@ Angliza e integra las partidas
presupuestales correspondientas al

capitulo 1000

Realiza el andllsis correspondiente
previsto para el préximo afio

: Analiza y adecua las propuestas de
cada drea, para su inclusién en el
anteproyecto de presupuesto

!

@ Analiza y considera la Inflacién
registrada, asi como las
expactativas del entorno scondmico,

polftico y social

@ Realiza las adecuaciones a la

planeacidn y organizacién del
anteproyecto anual para su
prasentacién al Director
Administrativo
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.

1 Recibe solicitudes de empleo y curriculo,

2 Cita y hace las entrevistas
Recibe las indicaciones de la direccion

3 administrativa para la contratacién de nuevo
personal
Revisar expedientes existentes para estudiar los

RECURSOS HUMANOS 4 | perfiles

Una vez hecha la entrevista y estudiado su

5 expediente se manda a la persona seleccionada
a entrevista con la presidenta
Entregar la lista de documentos a la persona
contratada

6

FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
RECURSOS HUMANOS

@ Recibe solicitudes de empieo y
curriculo.

!

Cita y hace las entrevistas

!

Recibe la indicaciones de la
@ direccion administrativa para la
contratacion de nuevo personal

Revisar expedientes existentes para

@ estudiar los perfiles

Una vez hecha la entrevista y
estudiado su expediente se manda
ala persona seleccionada a

entrevista con la presidenta

Y

@ Entregar la lista de documentos a Ja
persona contratada
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ALTA DEL NUEVO PERSONAL

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
1 Hacer el expediente del trabajador
> Elaborar el contrato de trabajo
3 Dar de alta en el IMSS al nuevo trabajador
RECURSOS HUMANOS 4 Dar de alta en el ISSSTEZAC al nuevo trabajador
Dar de alta en previsidn social al nuevo
trabajador
4
FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ALTA DEL NUEVO PERSONAL
RECURSOS HUMANOS

@ Hacer el expediente del
trabajador

¢

@ Elaborar el contrato de trabajo

'

@ Dar de alta en el IMSS al nuevo
trabajador

'

Dar de alta en el ISSSTEZAC al
nuevo trabajador

'

Dar de alta en previsién social al
nuevo trabajador
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

NUM.
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT.
Recibir oficio de la Direccidn administrativa para
1 hacer los movimientos indicados
Hacer el movimiento indicado por la direccién
RECURSOS HUMANOS 2 administrativo
Enviar a la direccion administrativa los movimientos
3 efectuados
FIN DEL PROCESO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
RECURSOS HUMANOQS

Recibir oficio de la Direccién @
administrativa para hacer los

movimientos indicados

Enviar a la direccién
administrativa los movimientos |e—— Hacer el movimiento indicado
efectuados

por la direccidén administrativo
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INCIDENCIAS Y ASISTENCIA

RECURSOS HUMANOS

NUM.
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTI
Recibir las incidencias de la Direccién Administrativa
1 sobre las incidencias de) personal

Llevar un contrcl de las entradas vy salidas del

2 |personal

Estar al pendiente del sistema de control de entrada
3 |y salida del personal

Hacer la relacidén de las incidencias y asistencias
4 |para hacer la afectacién a la nomina

FIN DEL PROCESO
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HUMANOQS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INCIDENCIAS Y ASISTENCIA
RECURSOS HUMANOS

Recibir las incidencias de la
Inicio s Direccién Administrativa sobre
las incidencias del personal

l

Llevar un control de las entradas @
y salidas del personal

Estar al pendiente del sistema
de control de entrada y salida
del personal

l ®

Hacer la relacién de las
incidencias y asistencias para

hacer la afectacién a la nomina
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DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VACACIONES
NUM.
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT.

Elaborar el rol de vacaciones

RECURSOS HUMANOS

Enviar el rol de vacaciones a la
Direccién Administrativa

Una vez autorizada el rol de
vacaciones por la  direccién
administrativa darselo a conocer al
personal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Hacer el célculo y pago de la prima
vacacional

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VACACIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

Enviar el rol de vacaciones ala
Direccidn Administrativa

-——— Elaborar el rol de vacaciones

Una vez autorizada ef rol de
vacaciones por la direccién

¥ administrativa darselo a conocer
al personal

'

Hacer ef célculo y pago de la
prima vacacional
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESAMIENTO DE NOMINA
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
Hacer el célculo de la némina
1 considerando las incidencias y asistencia
del personal
Usar el nominal para el procesamiento de
2 la nomina
Pasar la ndmina a la directora
3 administrativa para su autorizacién
RECURSOS HUMANQS
Una vez autorizada la ndmina hacer la
4 dispersion
Timbrar las ndminas y enviar al correo de
5 cada trabajador su nomina
Pasar a la direccion administrativa el dato
6 de pago de pensiones
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESAMIENTO DE NOMINA

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Hacer el calculo de [a nomina considerando las incidencias y
.asistencia del personal

Y

Usar el nomipaq para el procesamiente da Ja nomina

!

Pasar la nomina a |a directora administrativa para su
autorizacion

'

Una vez autorizada la nomina hacer la dispersion

¢

Timbrar las nominas y enviar al correo de cada trabajador su
nemina

'

O COMIONONONO

Pasar a la direccion administrativa el dato de pago de
pensiones
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CALCULO, PAGO DE IMPUESTOS Y OTRAS RETENCIONES

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI,
Hacer el calculo de impuestos en base a las leyes
1 vigentes
2 Enterar el impuesto determinado
3 Hacer el calculo de imss, infonavit y rcv
4 Hacer el calculo de impuesto sobre nomina
RECURSOS HUMANOS
Presentar la declaracidn informativa de
5 operaciones con terceros
Pasar el dato de impuestos a la direccién
6 administrativa para su respectivo pago
FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CALCULO, PAGO DE IMPUESTOS Y OTRAS RETENCIONES

RECURSOS HUMANOS

tnicio

Hacer el calculo de impuestos en base a la leyes vigentes

v

Enterar el impuestc determinado

!

Hacer el calculo de imss, Infonavity rev

Y

Hacer e! calculo de i*uesto sobre nomina

Y

Presentar ia declaracion informativa de operaciones con
terceros

Y

©® O 6060 6 6

Pasar el dato de impuestos a la direccion administrativa para
SU respectivo pago
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CALCULO, PAGO DE IMPUESTOS Y OTRAS RETENCIONES

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
Elaborar el CFDI en base al presupuesto
1 aprobado
RECURSOS HUMANOS Enviar comprobante a la auxiliar administrativa
2 para elaborar oficio
FIN DEL PROCESQ
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOQS
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CALCULO, PAGO DE IMPUESTOS Y OTRAS RETENCIONES
RECURSOS HUMANQOS

Elaborar el CFDI en base al presupuesto aprobado

Y

Enviar comprobante a la auxitiar administrativa para elaborar
oficio

O

®
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTOQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PRESENTACION DE INFORMES

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT-
Participar en la elaboracion de informes
1 solicitado por las autoridades
RECURSOS HUMANOS Cont'estar."y anexa‘arllos ir)formes solicita.dos por
la direccion administrativa, por la unidad de
2 transparencia e INEGI

FIN DEL PROCESOQ
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
NOMBRE DEI; PROCEDIMIENTO
PRESENTACION DE INFORMES
RECURSOS HUMANOS

Participar en la efaboracion de informes sclicitado por las
aiutoridades

Y

Contestar y anexar los informes solickados por la direccion
administrativa, por la unidad de transparencia e INEGI

S
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y70 UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NUM,
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Aal

Recibe los formatos de la Unidad de Planeacion y

1 Evaluacion enviados por la Direccién administrativa
para la realizacién del presupuesto anual

2 Analiza e Integra las partidas presupuestales
correspondientes al capitulo 1000
Realiza el analisis correspondiente previsto para el

3 | préximo afio

RECURSOS HUMANQOS . .

4 Analiza y adecua las propuestas de cada area, para
su inclusion en el anteproyecto de presupuesto
Analiza y considera la inflacién registrada, asi como

5 las expectativas del entorno economico, politico y
social
Realiza las adecuaciones a la planeacion vy
organizacion del anteproyecto anual para su

6 |presentacién al Director Administrativo

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/Q UNIDAD RESPONSABLE
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HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
RECURSOS HUMANQS

@ Recibe los formatos de la Unidad de
Planeacién y Evaluacion enviados
por la Direccién administrativa para
la realizacidn del presupuesto anual

'

@ Angliza e integra las partidas
presupusstales correspondientes al

capitulo 1000

Realiza el andlisis correspondienta
previsto para el préximo afio

: Analiza y adecua las propuestas de
cada &rea, para su inclusién en el

anteproyecto de presupuesto

!

@ Analiza y considera la inflacién
registrada, asl como las
expectativas del entorno econdmico,
politico v sacial

@ Realiza las adecuaciones ala
planeacion y organizacién del
anteproyecto anual para su
presentacidn af Diractor
Administrativo
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DE
ACT.

Recibe los formatos de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion enviados por la  Direccion
i administrativa para la realizacion del presupuesto

DEPARTAMENTO DE anual

CONTABILIDAD

Solicita concentrado de cotizaciones de material
requerido por todas las éreas del Organismo al
Departamento de Recursos Materiales

Recibe solicitud y compila informacién en base a
las requisiciones obtenidas por diferentes areas
de la Comision

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Analiza y obtiene las cotizaciones de material

requerido, para la aplicacion del control
4 presupuestal y lo turna al Departamento de
Contabilidad

Analiza e integra las partidas presupuestales
5 correspondientes a materiales y suministros

Solicita incrementos o modificaciones al capitulo
de remuneraciones del personal para el afio
siguiente al Departamento de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE Obtiene los incrementos, para la aplicacion del
CONTABILIDAD control presupuestal

Realiza en analisis correspondiente previsto para
8 el proximo afio

Analiza y adecua las propuestas de cada area,
para su inciusion en el anteproyecto de
presupuesto




— COMISION DE—
DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS

&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE ZACATECAS

Fecha de Elaboracién Hoja 2 de 2
28 | 06 [ 2018 Version 01

DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DE

ACT.

10 Analiza y considera la inflacion registrada, asi
como las expectativas del entorno econdmico,
politico y social

11 Realiza las adecuaciones a la planeacion y
organizacion del anteproyecto anual para su
presentacién al Director Administrativo

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROQOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

-] t0das las arcas del O

@ Solicka do de cotizaci de mrtenal requerido por
- ismo al D de

Matsrinies

thcmrnrmunndshumdnvllmadonymm 3
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Obtiena los incremantos, paza ks apicacian del cantrel
presupuesial

Y
Readiza on anailsls correspondiente previsto para ol préximo
afto

L

Analiza y adecun ins propuestas de cada krea, pars su
inclusitn sn el antaproyectn de presupussio

'

Analiza y considera ia inflacidn registrada, sl cot las
dl enteing 0. polltico y sacial
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Administrative
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROPONER Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN FUNCION A LAS
ACTIVIDADES DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRAR EL RECURSQO ASIGNADO DE FONDO REVOLVENTE

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
Recibir el cheque del fondo revolvente para
1 gastos menores
Paga los gastos diarios originados por las
2 actividades de la Comision
Soiventa los gastos con los comprobantes
3 que deben de reunir los requisitos fiscales
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD que marca la Ley
Requisita las entrada y salidas del recurso
4 en formato auxiliar
Solicita recuperacion de fondo destinado a
fondo revolvente una vez que se haya
5 agotado o cerrado el mes

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRAR EL RECURSO ASIGNADO DE FONDO REVOLVENTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Reciblr el cheque del fondo revolvente para gastos menores

Y

Paga los gastos diarios originados por las actividades de la
Comisién

v

Sciventa los gastos can los comprobantes que deben de
reunir fos requisitos fiscales que marca la Ley

!

Requisita las entrada y salidas del recurso en formato aweciliar

Y

Solicita recuperacién de fondo destinado a fondo revolvente
uha vez que se haya agotado ¢ cerrade el mes
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE COMISIONES, CALCULO DE VIATICOS Y ASIGNACION DE

VEHICULOS
RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.

Recibe solicitud de comision por parte de los
funcionarios de la Comisidn de Derechos
Humanos

Elaborar oficio de comisidn

Enviar oficio a la directora administrativa para la
3 autorizacién

Elabora vale de efectivo entregado al
4 comisionado

Solicitar al comisionado comprobacién de los
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5 viaticos

Solicitar al comisionado informe de la comisién

Validar los comprobantes entregados por el
comisionado

8 Revisar que se tenga la comprobacion completa
por cada ung de los viaticos

g Hacer el oficio de reembolso, en caso de que no
se compruebe

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE COMISIONES, CALCULO DE VIATICOS Y ASIGNACION DE

ONNOMIOMONO

VEHICULOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Capturar #n ¢l sistema del SHF el techo financiero — Salicitar al comisionado informe de la comision

Y

Y

Registrar en ef sistema el asiento de aperiura

Validar los comprobantes entregados por el comisionado

Y

Y

Recabar los CFD! para hacet el registto contable

Revisar que s tenga la comprobacion completa por cada uno
de los viaticos

!

!

Elabora vale de afectivo entregado ai comisionado

Hacer e oficio de reembaolso, en caso de que no se
compruebe

'

Solicitar al comisionado comprabacitn de los viaticos

® 0 ©

®
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE REGISTROS CONTABLES

RESPONSABLE NUM, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT,

Capturar en el sistema de! SIIF el techo
1 financiero

Registrar en el sistema el asiento de apertura

2

Recabar los CFDI para hacer el registro contable
3 _

Validar los comprobantes digitales fiscales
4 (CFDI)

Hacer el registro contable de las operaciones de
la Comisién en base a los momentos contables
5 establecidos por la Ley General de Contabilidad
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Gubernamental

Sellar los comprobantes una vez capturados en
) el sistema contable

Imprimir cada una de las pdlizas y hacer el
7 expediente

Firmar las poélizas por las personas que
8 intervienen en los registros contables

Enviar a la Directora administrativa para firma
de las polizas y los comprobantes

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE REGISTROS CONTABLES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Capturar an &l sistema del SIF 8f tacha financiers

'

Registrar en & sistema ol asglento de apenura

Y

Recabar los CFDI para hacer & registro contable

Validar los comprobantes dig (CFOI
Hacer el regl bis de las operaci de [a Comislé

en bass a los momenio contablea astablacidoa por ia Lay
General de Contabllidad Gubemamental

'

Sellar los comprobantas una vaz capturados an o sistama
contable

'

Imprimir cada una de las pélizas v hacer e} axpadiente

v

Firmar las pédlizas por las peraonas que imervienan an los
registres contables

OCHIONONIONONONONOC

Y

Enviar a |a Directora administrativa para firma de las pilizas y
los comprobantes

©
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE PAGO DE GASTOS Y SERVICIOS

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACTI.
Recabada la factura o comprobante y
1 llenar el formatoc de autorizacion de
pago
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Enviar a la direccién administrativa el
2 formato de pago
Una vez que la direccién administrativa
. efectué el pago se envié la transferencia
DIRECCION ADMINISTRATIVA 3 0 cheque al departamento de
contabilidad
Efectuar el registro contable del pago de
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 4 | los gastos o servicios

FIN DEL PRCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/Q UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE PAGO DE GASTOS Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA

inicio

Recabada |a factura o comprobante y llenar e! formato de
atorizacion de pago

Y

Enviar a la direccién administrativa ef formaio de pago

Y

Una vez gue la direccidn administrativa efectua el pago se
enwie |a fransferencia o cheque al departamentn de
contabilidad

Y

Efectuar el registro contable del pago de los gastos o servicics

ONONONO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PRESENTACION DE INFORMES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
Enviar a la direccion administrativa Estados
1 Financieros, pdlizas de egresos e ingresos en
forma esporadica
Enviar los informes contables a la direccién
2 administrativa
Trabajar de manera conjunta en el analisis de
3 los registros contables con la direccidn
administrativa
4 Elaborar el calendario de entrega de informes
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Recibir los oficios de requerimiento de
5 informacion de las autoridades
correspondientes
Proporcionar los informes y reportes segun la
calendarizacién de Compromisos de Entrega
6 de informacién a entidades diferentes a la
Comisién
Archiva documentacién para su control y
2 consultas futuras
FIN DEL PROCESO
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Versidn 01

DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PRESENTACION DE INFORMES

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

O & O 0 0 0 6

Enviar a ia direccion administrativa Estados Financleros,
pblizas de egresos e ingresos an forma esporadica

Y

Enviar los informes contables a la direccién administrativa

!

Trabajar de manera conjunta en el andlisis de los ragistros
contables con la direccién administrativa

!

Elabarar el calendario de entrega de Informes

'

Recibir los oficios de requerimiento de informacién de las
autoridades correspondientes

'

Proporcionar tos informes y reportes segin la calendarizacién
de Compromisos de Entrega de informacidn a entidades
diferentes a la Comisidn

v

Archiva documentacién para su control y cansuhas futuras
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE NUM. DE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe del proveedor los materiales y la factura
1 original y copia y los coteja contra la copia del oficio
Verifica que el material cumpla con lo pactado en
2 las especificaciones y cantidades de acuerdo al

RECURSOS MATERIALES

Oficio

Firma de recibido en la factura original, recibe copia
de la misma para su archivo y canaliza al Proveedor
al Departamento de Contabilidad para la
programacion de pago correspondiente

FIN DEL PROCESO




DERE SO DE T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS

A

Fecha de Elaboracidn Hoja 1de 1
28 | 06 | 2018 Version 01
DIAGRAMA DE FLUIO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTOQ DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
RECURSOS MATERIALES

Recibe del proveedor los materiales,
factura original y copia, y los coteja
contra la copia del oficio

Verifica que el material cumpla con lo
pactado en las especificaciones y
cantidades de acuerdo al Oficio

Firma de recibido en la factura original,
recibe copia de la misma para su archive
y canaliza al Proveedor al Departamento
de Contabilidad para la programacién de

pago correspondiente
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DIRECCIGN DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

NUM.
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT.

Recibe del Departamento fotocopia de la factura y
1 clave del registro de los bienes muebles adquiridos
2 Elabora la relacién de bienes muebles adquiridos

Captura la informacién del bien mueble en el
3 sistema del inventario

Acude al drea donde se instalara el bien mueble y
4 verifica su ubicacion

Entrega al resguardante el bien mueble asignado,

RECURSOS MATERIALES coriginal del resguardo individual y recabar firma de

5 conformidad

Acessa y actualiza con la documentacién obtenida

el resguardo individual que se tiene en el sistema
6 de inventarios por persona

Imprimir de sistema de inventarios el Resguardo

individual e integra la documentacién en los
7 expedientes correspondientes

Anexar expediente para control o consulta futuras
8

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

RECURSOS

MATERIALES

Recibe del Dapartamento fotocopia de la
factura y clave del registro de los bienes

muebles adquiridos

©)

Y

Elabora la relacidn de bienes muebles
adyuiridos

y

Captura la informacién del bien mueble
en el sistema del inventario

f

Acude al drea donde se Instatara el bien
mueble y verifica su ubicacién

Y

Entrega al resguardante el bien mueble
asignado, original del resguardo
individual y recabar firma de conformidad

!

Acessa y actualiza con la documentacién
obtenida el resguardo individual que se
tiene en el sistema de inventarios por
persona

Y

@ ©© ©© 60 06

Imprimir de sistema de inventarios el
Resguarde individual e integra fa
documentacion en los expedientes

correspondientes

Y

Anexar expediente para control o
consultas futuras
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
BAJA DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE

RECURSOS MATERIALES

COMITE DE BIENES MUEBLES

NUM.
DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT.
Recibe reporte del auxiliar de departamento de
§ |recursos materiales de los bienes que se daran de
baja del inventario
Verifica la relacion recibida cotejando en el sistema
2 | de inventario para proceder a realizar su baja
Obtiene del archivo la  documentacidn
3 correspondiente al bien mueble e integra la
relacion del bien muebles que se dara de baja
4 | Entregar al comité de bienes muebles la relacién
Recibir indicaciones del comité de bienes muebles
5 |Para dar de baja los bienes
FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
] BAJA DE BIENES MUEBLES
COMITE DE BIENES MUEBLES RECURSOS MATERIALES

@ Recibe reporte dei auxiliar de .
departamento de recursos
materiales de los bienes que se

daran de baja del inventario

1

@ Verifica la relacién recibida
cotejando en el sistema de
inventario para proceder a realizar

su baja

® ® !

Qbtiene del archive la

Entregar al comité de bienes dacumentacién correspendiente at
muebles la relacién bien mueble e integra la relacién del

bien muebles que se dard de baja

®

Recibir indicaciones del comité de
»-| bienes muebles para dar de baja fos
bienes
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES PARA LA COMPRA, ALMACENAMIENTO YSUMINISTRO DE
MATERIALES, INSUMOS Y BIENES MUEBLES E INMUEBLES, ASI COMO LA
CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES

MATERIALES

NUM.
RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT.
Recibir lista de requisicién del personal de la
1 | Comisién.
Elaborar lista de requisiciones de acuerdo a lo
2 | solicitado ¢ requerido por los departamentos.
3 Solicitar cotizaciones de los articulos.
DEPARTAMENTO DE RECURSQS - -
Hacer la lista de los articulos a comprar tomando
MATERIALES ! e A
4 jen consideracion las cotizaciones.
Recibe, revisa y analiza la lista de los articulos para
5 | la requisicion.
Enviar la relacion de requisicion para su
6 | autorizacion a la Direccion administrativa.
Verificar que la requisicién en proceso de compra
cuente con los recursos financieros en base al
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 7 presupuesto aprobado,
Remite al Departamento de Recursos Materiales
las observaciones, modificaciones, cancelaciones
DIRECCION ADMINISTRATIVA B jy/o autorizaciones de las requisiciones para
continuar el tramite correspondiente.
Recibe requisiciones e instrucciones para
DEPARTAMENTO DE RECURSOS 9 ! continuar con el tramite.
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Verifica y/o modifica las especificaciones en la

AUGLIAR DE DEPARTAVENTO DE | 10|t de comprs € el autar ce
RECURSOS MATERIALES
11 Genera las drdenes de compra del material
requerido y/o autorizado.
DEPARTAMETO DE RECURSOS 12 Autoriza la orden de compra de materiales.
MATERIALES
Recibe los materiales solicitados y coteja con la
13 {orden de compra
AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES Hace la entrega de materiales en base de las
requisiciones solicitada por los departamentos o
14 | personal de la Comision.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES PARA LA COMPRA, ALMACENAMIENTO YSUMINISTRO DE
MATERIALES, INSUMOS Y BIENES MUEBLES E INMUEBLES, ASI COMO LA
CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION ADMINISTRATIVA JEFE DE RECURSQS AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES MATERIALES
Rm:xr;wmmﬂum - Rcibr ba o raquision del paronal e la
® 0 R
Variicar qua In requisiciin en procaso de
Roanciaros an base s .:u;nmm - e o yoquisialin para s Etaborar fsia Je requisiclonss do acuerdo o
Rprobado, at por log
¥
' ®
Reméa 8 Ovpwiaments da Recursos r_-b Recite requisiclones & insmuccionas pars =] Sobchar couzaciones de los wrifculos,
_ modifcacianas, cancalaciares yin @ ‘ .
sl u::ﬁli.: " i f:. @
Hacw Ia lista de loa articulos a comprar tomando
Autoriza la ordon de compra de matariaies. en consideracidn las cotzaclones.

Varifica y/o modifica las sspacificackonas o la
raqisicion de coOMpra & insruys al auodliar de
genar s Ins Srderirs de compra.

{

Gorwra las drdenss de comera del
reCUaido yo autorizedo.

@ | 4

| cacibe low mazeriaies soicitadas y cotels coh ks
orden de compra

¥
Hace i entrega de materaies en base da ias
a por loa o

peraonal de a Comision.

¥
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DIRECCION DE AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECIBIR CORRESPONDENCIA EXTERNA

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT-
Recibir los documentos o paquetes que lleguen
1 a la Comisién
2 Sellar de recibido los oficios
3 Registrar en la base de datos lo recibido
OFICIALIA DE PARTES
4 Escanear los documentos recibidos
Entregar los documentos recibidos a quien
5 corresponda y recabar firma en el libro de

registro

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTOQ Y/Q UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECIBIR CORRESPONDENCIA EXTERNA
OFICIALIA DE PARTES

Recibir los documentas o paquetes que Heguen a la Comisién

Y

Sellar de recibido los oficios

!

Registrar en la base de datos lo recibido

Y

Escansar los documentos recibidos

:

Entregar los documentos recibides a quien corresponda y
recabar firma an el libro de registro

OB ONONONO
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DIRECCION DE AREA
PIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENVIO DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT.
Recibir del personal de la Comisién los oficios y
1 paquetes y registrar en el minutario
Hacer entrega de la correspondencia
OFICIALIA DE PARTES 2 obteniendo acuse de recibido
Remitir acuse de recibido a las areas que
3 solicitaron la correspondencia

FIN DE PROCESQ
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTOQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENVIO DE CORRESPONDENCIA

OFICIALIA DE PARTES

Recibir del personal de la Comisién los oficios y paquetes y
registrar en e! minutario

Y

Hacer entrega de la correspencia obteniendo acuse de
recibido

Y

Remitir acuse de recibido a las areas que solicitaron la
corresponidencia

S

©

©
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DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION ADMINISTRATIVA OFICIALIA DE PARTES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
NOTIFICACIONES
RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE
ACT,
1 Recibir las notificaciones por las visitadurias
2 Registrar las notificaciones en el minutario
Hacer la entrega de las notificaciones
3
QOFICIALIA DE PARTES
4 Dar de baja la notificacion
Entregar el acuse de recibido al area que solicita
5 la notificacion

FIN DEL PROCESO
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DIRECCION DE ARFA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA OFICIALIA DE PARTES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
NOTIFICACIONES

OFICIALIA DE PARTES

Recibir ias notificaciones por las visitadurias

Y

Registrar las notificaciones en &l minutario

!

Hacer {a entrega de las notificaciones

Y

Dar de baja |a notificacion

Y

Entregar el acuse de recibido al area que soliita la
notificacién

ONIONONONO
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE INVESTIGACIONES
OBJETIVO:

Establecer el procedimiente para la elaboracién de investigaciones aplicadas en el
Departamento de Investigacion en Derechos Humanos, que sirvan al trabajo sustantivo que
realiza la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas y, con ello, se promueva
la cultura de los derechos humanos y se propongan politicas pablicas y reformas normativas
que fortalezcan el goce y ejercicio de los derechos humanos en el Estado.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Manual de Organizacidn de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Investigacién aplicada se refiere al proceso metodolégico que se desarrolla por medio del
estudio cientifico, documental, de experimentacién, de observacién, de campo u otras
andlogas, que tenga por objeto incrementar y acumular el conocimiento, ofreciendo
perspectivas de solucién a un problema practico relativo a los derechos humanos sobre las
lineas de investigacién institucionales de este organismo publico auténomo. La principal
finalidad de la actividad de investigacién es la de generar propuestas o aportar acciones,
politicas pUblicas o cambios normativos o de practicas institucionales que puedan contribuir
a mejorar la situacion de los derechos humanos en México.

La investigacion aplicada que se realice en el Centro de Estudios, Investigacion y Divulgacion
de Derechos Humanos se sustentard en las lineas de accidn definidas en el programa de
trabajo de la Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, asi como en las
necesidades institucionales que se requieran atender.

El Centro de Estudios, Investigacién y Divulgacidn de Derechos Humano, realizard
investigaciones a través de sus miembros, las cuales estaran orientadas a fortalecer el
respeto, observancia y conocimiento de los derechos humanos.

Los proyectos de investigacién aplicada que realiza el personal del Centro, deberan estar
incluidos dentro de un Plan Anual de Trabajo, el cual debe ser previamente aprobado por el
o la Presidenta de la Comisidén de Derechos Humanos del Estado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
ELABORACION DE INVESTIGACIONES

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGIS
ACT. TRO

DEPARTAMENTO DE 1 Elabora el Protocolo de Investigacidn y lo | PROYEC
INVESTIGACION presenta para revision y posible aprobacion a el TO

0 la Presidenta

2 Recibe el Protocolo de Investigacion y determina.
Es correcto

3 No

Devuelve a la o el Investigador con las
observaciones que procedan.

(Regresa a la actividad 2)

PRESIDENTA

4 Si OFICIO
Aprueba el Protocolo de Investigacion con 12 linea
principal y remite el oficio de aprobacion a la o el
Investigador.

5 Desarrolla la linea de investigacion, cumpliendo
coh el cronograma de actividades y de entregas.
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION 6 Emite reportes mensuales y anuales en los que | REPORT
informa sobre los avances de su investigacion. E

7 Recibe los reportes mensuales y anuales de cada
investigador (a).
Son correctos

8 No Recibe los reportes

Devueive a los investigadores con las
PRESIDENTA observaciones,

Regresa a la actividad 7

9 Si Recibe los reportes INFORM
Aprueba el informe con los avances respectivos. E DE
AVANCE
5

Al concluir el plazo establecido, entrega el | PRODUC
producto final de su linea de investigacion v los TO
productos secundarios. FINAL
Recibe el resultado final y lo remite a la o el
Presidente, e! cual determinara si es publicable o
no.

TERMINA EL PROCESO

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS
HUMANOS.

OBJETIVO:

Fortalecer la cultura de respeto a los derechos humanos, mediante la capacitacion a
grupos sociales y/o institucionales en materia de derechos humanos.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Manual de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

En los eventos de capacitacidn cuya concurrencia dificulte el registro de los asistentes en el
formato “Lista de Asistencia”, el Instructor deberd recabar la firma del representante del
grupo social o institucional solicitante en el formato “Registro de Actividades de
Capacitacion”.

El Instructor deberd registrar cualquier cambio en la programacién de la capacitacién en el
Registro de Actividades de Capacitacion.

Concluida [a capacitacion, el Instructor deberé solicitar a cuando menos dos participantes el
llenado del formato “Cédula de Evaluacion Actividades de Capacitacion”.

Cuando la capacitacion esté dirigida a grupos infantiles (menores de doce afios), adultos
mayores o personas con discapacidad, el Instructor recabara la firma del representante del
grupo social o institucional solicitante en el formato “Registro de Actividades de
Capacitacion”.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DIVULGACION EN DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

DEPARTAMENTO DE 1 Recibe solicitudes de capacitacion (oficio, via solicitud
CAPACITACION telefénica o por correo electrénico), revisa que
contenga nombre del solicitante, sector y ndmero
de personas a capacitar, teléfono, domicilio,
correo electrénico y fecha propuesta.

2 Consulta su agenda general y verifica la
disponibilidad y viabilidad de realizar la
capacitacion en la fecha solicitada, o bien, asigna
fecha y resguarda la solicitud

3 Elabora proyecto de agenda semanal de
actividades, designa a los instructores que
impartiran la capacitacidn con base en la
disponibilidad de éstos y el sector

4 Turna el proyectc de Agenda Semanal de Agenda
Actividades a fa Secretaria Ejecutiva y archiva las Semanal
solicitudes de capacitacién recibidas en la Carpeta
de Documentos Recibidos.

SECRETARIA EJECUTIVA 5 Recihe el proyecto de Agenda Semanal de
Actividades, revisa y decide
Lo aprueba

6 No lo aprueba.

Realiza correcciones y devuelve el proyecto de
Agenda Semanal de Actividades al Subdirector de
Formacion y Capacitacién en Derechos Humanos.

DEPARTAMENTQ DE 7 Recibe el proyecto de Agenda Semanal de
CAPACITACION Actividades, realiza correcciones y lo turna al
Secretaria Ejecutiva.

(Se pasa a la actividad 5)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
SECRETARIA EJECUTIVA 8 Si lo aprueba

Turna el proyecto de la Agenda Semanal
de Actividades al Departamento de
capacitacion, instruyendo se realice el
monitoreo o confirmacién de la misma.

DEPARTAMENTO DE 9 Recibe el proyecto de Agenda Semanal de
CAPACITACION Actividades, se comunica via telefénica o
por correo electrdnico con el solicitante
para confirmar la fecha en que se llevard
a cabo la capacitacion, informandole de
los apoyos logisticos requeridos (cafidn,
equipo de cémputo, sede y sonido y le
solicita tomar las medidas pertinentes
para que en caso de cancelar la actividad,

10 Realiza las anotaciones correspondientes
en €| proyecto de la Agenda Semanal de
Actividades y lo entrega a la secretaria de
la Secretaria Ejecutiva,

SECRETARIA EJECUTIVA 11 | Recibe el proyecto de Agenda Semanal de
Actividades, lo autoriza y devuelve al
departamento de Capacitacién

DEPARTAMENTO DE 12 Entrega a cada instructor una copia de la
CAPACITACION Agenda Semanal de Actividades, previo
acuse de recibo en el original y, en su
caso, resuelve dudas.

13 | Acude en la fecha programada a impartir
{a capacitacion al solicitante.

14 Se presenta y solicita a los participantes se
registren en el formato “Lista de
Asistencia” y lo resguarda.

Imparte la capacitacidn, solventa dudas,
requisita el formato “Registro de
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

Actividades de Capacitacién”, solicita minimo a
dos participantes requisiten el formato “Cédula de
Evaluacion concluye el evento, resguarda los
documentos y se retira.

15 Concluidas las actividades programadas en la Reporte
Agenda Semanal de Actividades, obtiene los Carpeta de
formatos  “Registro de  Actividades de evidencias
Capacitacién”, “Lista de Asistencia” y "Cédula de
Evaluacion y genera el reporte correspondiente
en la base de datos e integra la carpeta semanal
de evidencias, y envia copia a la Secretaria
Ejecutiva.

SECRETARIA EJECUTIVA 16 Recibe Carpeta Semanal de Actividades, se Archivo
entera y archiva
TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTOQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION | SECRETARIA EJECUTIVA

( Inicie }

Recibe solicitudes de capacitacién.

Consulta y vedfica disponibilidad
fecha, o asigna fecha.

3
y

Elabora agenda semanal de
actividades y designa a instructores
para impartir capacttacion.

4
r
Tuma proyecto de Agenda
Semanal de Actividades,

Agenda Semanal

¥ 5

J|Recibe y revisa proyecto de
Agenda Semanal de Actividades.

NO st
AUTORIZA

&

Realiza correcciones y devuelve
el proyecto,

? |
Recibe, realiza comrecciones y turna
a Secretarla Ejecutiva,

W/
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i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONES EN MATERIA DE

___DERECHOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION | SECRETARIA EJECUTIVA
A
%
Turna el proyecto de la Agenda Semanal de
Actividades

J

@
{
Q& proyecto de Agenda Semanal de Actividades,
se comunica para confirmacién de fecha y apoyo

lagistico.
( 10 '

Realiza anotacicnes y entrega Secretaria Ejecutiva.
[

¥ 11

Recibe proyecto de Agenda Semanal de
Actividades,  autoriza g devuelve  al
departamento de Capacitacion

¥
12

v

Entrega a cada instructor copia de Agenda Semanal de
Actividades.

13 ¥
p Acude a Impartir capacitacion,
14

1
Qarte Capacitacidn y resquarda documentos (Lista
de Asistencia, Registro de Actividades y Cédula de
Evaluacidn).

15 y

Genera reporte en base de datos, integra carpeta de
evidencias, y envia copia a Ia Secretaria Ejecutiva,

Reporte de Evidencias

Recibe Carpeta Semanal de Actlvidades y
archiva.

Archivo

Fin
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PROCEDIMIENTO:

PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO:

Fomentar una cultura de respeto a los Derechos humanos, mediante la promocién vy
divulgacién en los sectores plblico, privado y social, de actividades encaminadas a prevenir
y eliminar conductas que atenten o vuineren los derechos humanos v la integridad de las
personas.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Manual de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Se debera realizar reporte de visita de promocidn y recabar firma y sello de la instancia en
la que se realizd la promocion
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DIVULGACION EN DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
DEPARTAMENTO DE 1 Elabora propuesta de Cronograma Anual solicitud
CAPACITACION de Visitas de Promocién a los Sectores

Plblico, Privado y Social y turna a la
Secretarfa Ejecutiva.

SECRETARIA EJECUTIVA 2 Propuesta de Cronograma Anual de Visitas
de Promocién, revisa y decide
Lo aprueba

3 No lo aprueba.

Realiza correcciones y devuelve |la
Propuesta de Cronograma Anual de Visitas
de Promocin al Departamento de

Capacitacion.
DEPARTAMENTO DE 4 Propuesta de Cronograma Anual de Visitas
CAPACITACION de Promocién, realiza correcciones y lo

turna al Secretaria Ejecutiva.
{Se pasa a la actividad 5)

SECRETARIA EJECUTIVA 5 | Silo aprueba

Turna el Propuesta de Cronograma Anual
de Visitas de Promocién al Departamento
de capacitacion, instruyendo se realice las

visitas.
DEPARTAMENTO DE 6 Recibe instruccidn, realiza programacion
CAPACITACION del vehicuo ante la  Direccidn

Administrativa y organiza el equipo de
trabajo para la actividad.

7 De acuerdo a su Agenda Semanal, a
realizar las Visitas de Promocion a los
Sectores Publico, Privado y Social, da a
conocer los servicios que ofrece la
Comision de Derechos Humanos, para la
edificacion de una cultura de respeto a los
Derechos Humanos, requisita el formato
de reporte de visita, recaba la firma del
responsable o encargado de la reunidn de
trabajo, resguarda y continua con las
visitas programadas.
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DIVULGACION EN DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | i
PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
8 Terminadas las visitas de promocion reporte

programadas, realiza el reporte
correspendiente y entrega debidamente a
la Secretaria Ejecutiva y le informa de los
servicios solicitados durante las visitas de
promocion.

Registra en la base de datos, archiva
reporte y evidencias para su control.

SECRETARIA EJECUTIVA 9 Recibe reporte se entera y archiva. Archivo
TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION | SECRETARIA EJECUTIVA

{ inicio )

Elahora g:opuesta Cronograma Anual de Visitas de
Promaoch los Sectores Publico, Privado y Social,

2

¥

Recibe, revisa Propuesta Cronograma Anual
de Visitas de Promocidn,

NO s1

AUTORIZA
3 o

Realiza correcciones vy
devuelve la Propuesta,

|

v
Realiza correcciones y lo tuma al Secretarfa LJ;‘;%Z’:E:;?ES
Ejecutiva. las visitas,

6

Recibe instruccidn, reallza tramite administrativo y
organiza equipo de trabaj

7
Eegt?\nsitas de Promocién a los Sectores Pablico,
Privado y Social.
(*)

]

Realiza reporte y entrega.

+ L]
I Recibe reporte y archiva.
Reporte

Fin



@ P iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE INVESTIGACIONES

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la elaboracion de investigaciones aplicadas en el
Departamento de Investigacion en Derechos Humanos, que sirvan at trabajo sustantivo que
realiza ia Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas y, con ello, se promueva
la cultura de los derechos humanos y se propongan politicas publicas y reformas normativas
que fortalezcan el goce y ejercicio de los derechos humanos en el Estado.

NORMAS O POLITICAS DE OPERACION:

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Reglamento Interno de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas
Manual de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

Investigacion aplicada se refiere al proceso metodoldgico que se desarrolla por medio del
estudio cientifico, documental, de experimentacidn, de observacion, de campo u otras
andlogas, que tenga por objeto incrementar y acumular el conocimiento, ofreciendo
perspectivas de solucidn a un problema practico relativo a los derechos humanos sobre las
lineas de investigaci6n institucionales de este organismo publico auténomo. La principal
finalidad de la actividad de investigacion es la de generar propuestas o aportar acciones,
politicas plblicas o cambios normativos o de précticas institucionales que puedan contribuir
a mejorar la situacion de los derechos humanos en México.

La investigacion aplicada que se realice en el Centro de Estudios, Investigacion y Divulgacion
de Derechos Humanos se sustentard en las lineas de accién definidas en el programa de
trabajo de la Comisién de los Derechos Humanos de! Estado de Zacatecas, asi como en las
necesidades institucionales que se requieran atender.

El Centro de Estudios, Investigacion y Divulgacion de Derechos Humano, realizara
investigaciones a través de sus miembros, las cuales estardn orientadas a fortalecer el
respeto, observancia y conocimiento de los derechos humanos.

Los proyectos de investigacién aplicada que realiza el personal del Centro, deberan estar
incluidos dentro de un Plan Anual de Trabajo, el cual debe ser previamente aprobado por el
0 la Presidenta de la Comision de Derechos Humanos del Estado.
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DIRECCION DE AREA ] DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
CENTRO DE ESTUDIQS, INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN
Y DIVULGACION EN DDHH DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
ELABORACION DE INVESTIGACIONES

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
DEPARTAMENTO DE 1 Elabora el Protocolo de Investigacién y lo Proyecto
INVESTIGACION presenta para revision y posible
aprobacion a el o |a Presidenta
PRESIDENTA 2 Recibe el Protocolo de Investigacion y
determina.
Es correcto
3 No

Devuelve a la o el Investigador con las
observaciones que procedan.
{Regresa a la actividad 2)

4 Si oficio
Aprueba el Protocolo de Investigacién con
la linea principal y remite el oficio de
aprobacién a la o el Investigador.

DEPARTAMENTO DE 5 Desarrolla l2 linea de investigacion,
INVESTIGACION cumpliendo con el cronograma de
actividades y de entregas.

6 Emite reportes mensuales y anuales en los Reporte
que informa sobre los avances de su
investigacion.

PRESIDENTA 7 Recibe los reportes mensuales y anuales
de cada investigador (a).
Son correctos

8 No

Devuelve a los investigadores con las
observaciones.

Regresa a la actividad 7

g Si Informe de
Aprueba el informe con los avances Avances
respectivos
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DIRECCION DE AREA - DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
CENTRO DE EST UDIO,S,r INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN
Y DIVULGACION EN DDHH DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .
ELABORACION DE INVESTIGACIONES

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT.
DEPARTAMENTQ DE 10 Al concluir ef plazo establecido, entrega el | Producto Final
INVESTIGACION producto final de su linea de investigacién

y los productos secundarios,

Recibe el resultado final ¥ lo remite a la o
el Presidente, el cual determinard si es
publicable o no.

TERMINA EL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA SECRETARIA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INVESTIGACIONES
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION | PRESIDENTA

1

I Elabora Protocola de Investigacion:
Proyecto

+ z
Recibe y revisa Protocolo de Investigacion,

Devuelve a fa o el
Investigador con las b’ 4

° . Aprueba  Protocoio  de
Investigacién vy remite
oficlo de aprobacién.

S, pisa

esarroiia linea de investigacién.

: |

Emite raportes mensuales y anuyales.

Reports

¥ 7
Recibe reportes mensuales y anuales.

b

NO st

AUTORIZA
3

Devuelve a la o &l
L Investigador con fas Aprueba Informe

observaciones. )
*‘ Avances
Entrega producto final, recibe resultado

y lo remite a la o el Presidente,

¥ ]
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BIBLIOTECA
PROCEDIMIENTO:

APOYAR LAS TAREAS DE LA BUSQUEDA Y CONSULTA BIBLIOGRAFICA Y DOCUMENTAL
OBJETIVO:

Guiar en la localizacién de ejemplares para la basqueda y consulta bibliogréfica.
POLITICAS DE OPERACION:

¢ De conformidad al Articulo 86 Fraccién V de la Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD

CENTRQ DE ESTUDIOS, ) RESPONSABLE
INVESTIGACION Y DIVULGACION EN BIBLIOTECA
DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . ,
APOYAR LAS TAREAS DE LA BUSQUEDA Y CONSULTA BIBLIOGRAFICA Y

DOCUMENTAL.
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT, ACTIVIDADES
Personal de la Institucion / 1 Se solicita material bibliografico
Personal externa a la institucién por cualquier medio (fisica,
telefonica, correo, efc.)
Unidad de Control Documental 2 Recibe la solicitud atendiendo a la

tematica requerida.

4 Si la solicitud es en fisico, se invita Libro de
a la persona a registrar su visita en “Visitas”

- el libro de “Visitas”

3 Se pregunta sobre Ia tematica a Tarjetero
consultar y se invita a en el bibliografico

tarjetero bibliografico por tema,
tomando nota de la clave
topografica marcada para su
localizacion.

4 Se localizan los ejemplares y se le
prestan para consuita dentro de
las instalaciones, si se trata de
persona externa a la institucian.

5 Si quien desea consultar
bibliografia en forma fisica y se
trata de personal de la institucién,
tiene la opcidn de pedirlos en
préstamo hasta por 8 dlas.

6 Cuando se trata de préstamo para Formato “Vale
consulta se llena el formato de de Préstamo
vale de préstamo por ejemplar bibliografico”
anotando los datos bibliograficos
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD
CENTRQ DE ESTUDIOS, i RESPONSABLE
INVESTIGACION Y DIVULGACION EN BIBLIOTECA
DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
APOYAR LAS TAREAS DE LA BUSQUEDA Y CONSULTA BIBLIOGRAFICA Y

DOCUMENTAL.
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE REGISTRO
ACT. ACTIVIDADES

correspondientes y la clave
topogréafica que tiene cada
ejemplar.

7 Se deja la tarjeta de identificacion
gue tiene cada ejemplar y se
anexa al vale de préstamo.

8 Cuando realizan la devolucidn del
ejemplar sea en simple consulta
dentro del area o en préstamo, se
regresa el ejemplar al librero
correspondiente conservando el
orden tematico, subtemético y
ndamero de ingreso.

9 Si fue prestado al personal de la Formato “Vale
institucién y se generé vale de de Préstamo
préstamo, se sella el vale Bibliografico™.
generado y se coloca ia fecha de
la devolucion.

10 Se toma nota de |a cantidad de Archivo
visitas o solicitudes, la cantidad de | electrénico “PIT
ejempiares consultados o Biblioteca®

prestados, asi como las
devoluciones de manera mensual
para reportar en el Programa
Interno de Trabajo del area.

TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA ] DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION Y | BIBLIOTECA
DIVULGACION EN DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ; ]
APOYAR LAS TAREAS DE LA BUSQUEDA Y CONSULTA BIBLIOGRAFICA

Y DOCUMENTAL.

| PERSONAL DE CDHEZ BIBLIOTECA

{  micio ;
-~
1)
L Il e

rSahcnz material bibliografico por cualquisr med|o|
'(fisica, telefénica, correo, efc.)

|
(2 ]
\4‘ TP ) "
Reciba solicitud segin tematica.

!

R
S| la soliciud es en fisico, la perscna se reglstrar
en el libro de “Visitas™

T } !.IbrP dﬁ- ‘

Visitas'
i 4 “-—-7/’/ -
F'regunta sobre la 1emat|ca se consuita en al
tarjetero bibliografico y se toma nota de la clave|
para su localizacion.
- Taqetero :
bibliografico \
e s
N -
(5]
A . o
Locaiiza sjemplares y se prestan para consulta, SI|
'@s persona externa a Ja institucion.
;’s\ l
e I _—‘
’Eonsulla bibliografla det personal de Ia,
Jinstitucién, puede pedirlas prestados por 8 dias.
(N
’—E.‘.uando se@ trata de préstamo, se llena el fon-nam|
|de vale por ejemplar anotando los datosl
corresponduanlas [
- Formato .
“Vale de Préstamg;
bibiiogréfico”
‘—35‘ " i

i
.Se deja la :a.neta de identificacién y se anexa al.

|vale de préstamo, i
. |

/7\
A~
'Cuando reglizan la develucién, se regresa all
librera corespondiente conservando el orden.

»
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DIRECCION DE AREA

CENTRO DE ESTUDIOS, INVESTIGACION Y | BIBLIOTECA

DIVULGACION EN DDHH

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO

APOYAR LAS TAREAS DE LA BUSQUEDA Y CONSULTA BIBLIOGRAFICA

Y DOCUMENTAL.

PERSONAL DE CDHEZ

{ BIBLIOTECA |

Al

\10‘7 B I

‘Sl fue prestado al personal y se generd vale, se‘
selta el vale con fecha de la devolucion.

- ‘ " Formato
“Vale de Préstamo
Bibliografico”.

11

'Se toma la cantidad de visitas 0 solscuudeé"q
Icantidad de ejermplares consultados o prestados,

de manera mensual para reportar en ef PIT. .

L — Archivo .
| electronico “PIT

l Biblioteqa_"_ ‘
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BIBLIOTECA
PROCEDIMIENTO:

DIFUNDIR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO:

Realizar difusion de los ejemplares de |a Biblioteca Tenamaxtle a través de la pagina de
internet y en el periédico mural de la Comision.

POLITICAS DE OPERACION:

» De conformidad al Articulo 86 Fraccion I de la Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Estado de Zacatecas
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD
CENTRQ DE ESTUDIOS, i RESPONSABLE
INVESTIGACION Y DIVULGACION EN BIBLIOTECA
DDHH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
DIFUNDIR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ACT.

BIBLIOTECA 1 Si la difusion se trata de la pagina Archivo PDF
de internet, la base de datos del Acervo
total de ejempiares es guardada bibliografico
en formato PDF para su
publicacion

2 Se envia por correo electrénico a Memorandum /
la Secretaria Ejecutiva para su Correo
revision y para que gire las Electrénico

instrucciones al responsable de la
pagina para su difusién

10 Se toma nota de la cantidad de Archivo
ejemplares involucrados en el electrénico “PIT
archivo (la actualizacién es Biblioteca”

semestral), asi como la fecha para
realizar el reporte en el Programa
Interno de Trabajo del area.

TERMINA PROCESQO
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BIBLIOTECA

DEPARTAMENTOQ Y/O UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
DIFUNDIR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

( BIBLIOTECA

(1) J
™ e —

s !
I
i

Difunde en pagina de internet, el total de

ejemplares. :
~—————Archivo PDF |
! Acervo
" bibliografico |
J/""\‘. . /t/,.y—-—x_,__ d
AZH, —— Y T
Envla a Secretarla Ejecutiva para su!
[revision. |
| - “TMemorandum /
Correo i
| Electrénico |
B S
(3) 4 |
ﬁoma nota de ejemplares, asi como fecha
‘para el PIT. :
L .1 Archivo
. electronico
i "PIT Biblioteca” |
‘ N
oy
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DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL



—— COMISI —
& DERE%EOS?IL%NM%% DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
PRODECIMIEINTO:
ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO. -

Auxiliar al Presidente o Presidenta en la conduccién de las politicas de comunicacion
social, imagen institucional, editorial y publicaciones de la Comision y en sus reIaaones
con los medios de comunicacion.
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ESTADO DE ZACATECAS ESTADO DE ZACATECAS
Fecha de Elaboracion Hoja 1 de 1
28 06 2018 Version 01

DIRECCIOI)I DEL AREA i UNIDAD RESPONSABLE ,
DIRECCION DE COMUNICACION DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL SOCIAL
NOMBRE DEL EROCEDIMIENTO: . R
ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO
DE
ACT
1 Elaborar un Plan de Trabajo Anual
Titular de la Direccién PLAN DE
de Comunicacién Social TRABAJO
2 Presentar el Plan de Trabajo a la Presidenta o
. . Presidente para ponerlo a su consideracién. PLAN DE
Pre5|dente o Presidenta Si se autoriza, se pasa al siguiente paso. TRABAJO
Si no se autoriza, se regresa al paso 1.
Direccién de 3 Dar a conocer al Personal de la Direccidn el Plan | PLAN DE
Comunicacién Social de Trabajo a ejecutar. TRABAJO
4 Presentar propuesta de politica editorial de la .
. . Institucién a la Presidenta o Presidente. POLITICA
Presidente o President Si se autoriza, se pasa al siguiente paso. EDITORIAL
Si no se autoriza, se regresa al paso 1.
Presidente ¢ Presidenta 5 Agendar y organizar reuniones periddicas de la
Secretaria Particular Presidenta o Presidente, con los medios de | RELACIONES
Titular de la Direccion comunicacion para coadyuvar con las | PUBLICAS
de Comunicacién Social relaciones publicas.
) Darle Seguimiento a los acuerdos entablados
en las reuniones.
'(Ij’ituclzgr de _Ia D_it:ecgion_ | 7 Supervisar que los productos elaborados SEGUIMIENTO
€ Lomunicacion Sacia cumplan con las politicas establecidas.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCIOI}I DEL AREA , UNIDAD RESPONSABLE .
DIRECCION DE COMUNICACION DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . .
ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL :

Titular de la Direccién de Presidente o Presidenta Direccién de Comunicacion
Comunicacion Social Social

@—b Elaborar un Pian de Trabajo Anual.

Pian o Trabajo

)

Presentar Plan de Trabajo.
° AUTORIZA
3 v St
T a conocer al Personal de la
Direccidn ef Plan de Trabajo.

Flan

i

Presentar  propuesta
editorial de la Institucidn,

de pol

° AUTORIZA
5 ¥ st
Agendar y organizar resniones periddicas oon los
medios de comunicacion.

| Relaciones Publicas

L

&)

Dar Seguimiento a los acuerdos.

y ]
Supervisar que ks productos wr@
lcon politicas establecidas.
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&

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
PROCEDIMIENTO:
CONFERENCIAS DE PRENSA INSTITUCIONALES
OBJETIVO

Coordinar las conferencias de prensa del Presidente o Presidenta, en donde se dé a
conocer la informacién de interés de la Institucién.
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DIRECCION DEL AREA

SOCIAL

DIRECCION DE COMUNICACION

UNIDAD RESPONSABLE

SOCIAL

DIRECCION DE COMUNICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONFERENCIAS DE PRENSA INSTITUCIONALES

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

donde se toman evidencias fotograficas y
audiovisuales.

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO
DE
ACT
TITULAR DE LA D}RECCIO'N 1 Se analizan los temas de interés y se
DE COMUNICACION SOCIAL elabora una propuesta para entablar una
conferencia de prensa.
PRESIDENTE O PRESIDENTA 2 Proponer al Presidente o Presidenta
convocar a Conferencia de Prensa.
Si se autoriza, se pasa al siguiente paso.
Si no se autoriza se pasa al paso 10
TITULAR DE LA D}RECCIéN 3 Se analiza y establece con fa Presidenta o
DE COMUNICACION SOCIAL Presidente, el lugar y hora para la
conferencia de prensa.
DEPARTAMENTO DE IMAGEN 4 Se organiza e! lugar v se viste conforme a la
INSTITUCIONAL imagen institucional
AUKXILIARES DE LA 5 Se convocan a los medios de comunicacion
DIRECCION DE via correo electrénico, o via telefénica,
COMUNICACION SQCIAL
DIRECCION DE 6 | Se reciben a los medios y brinda atencién
COMUNICACION SOCIAL previa a la conferencia de prensa.
AUXILIARES DE LA 7 Se lleva a cabo la conferencia de prensa, en
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DIRECCION DEL AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Comunicacién Social Direccién de Comunicacidn Social
Nombre del Procedimiento:
CONFERENCIAS DE PRENSA INSTITUCIONALES
DIRECCION DE B8 Se elabora el Comunicado de Prensa | FORMATO DE
COMUNICACION SOCIAL correspondiente vy se  seleccionan | COMUNICADO
fotografias. DE PRENSA
DIRECCION DE 9 | Se envia la informacidn y fotografias a los | FORMATO DE
COMUNICACION SOCIAL medios de comunicacion. COMUNICADO
DE PRENSA

10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD
2 . NSABL
DIRECCION DE COMUNICACION . RESPONSABLE )
SOCIAL DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONFERENCIAS DE PRENSA INSTITUCIONALES

TITULAR DE LA DIRECCION PRESIDENTA O | DEPARTAMENTO DE | AUXILIARES DE LA
DE COMUNICACION SOCIAL PRESIDENTE IMAGEN DIRECCION DE
INSTITUCIONAL COMUNICACION
SOCIAL

=

|Anaiiza temas y elabora propuesta para

conferencia de prensa.
IO
Proponer convocar a conferenclaﬁ{
Prensa
SI NO
AUTORIZA

3

Analiza y establece con 1a Prasid
Presidente, e lugar y hora para
|conferencia,

!

[
h ]
Reclbe a los medios y brinda atencifin
previa.

Crganiza  lugar y viste
conforme & ld  imagen
tucional.

nstl
T
Convocan 3 medios
comunicadsn.

Lieva a cabo
de prensa y toma
Fetografias,

() ! '
Elabora Comunicado de Prensa y
[selecciona fotografias,

9
Envi

y

ia irformacldnd;n fotografias a

medlos de comunica
O~
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DEPARTAMENTO DE EDITORIAL Y
PUBLICACIONES
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO:

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Analizar, monitorear y proporcionar al Presidente o Presidenta la informacién cotidiana gque
emiten los medios de comunicacién en materia de derechos humanos, e 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.
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DIRECCION DEL AREA .
DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE

PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE EDITORIAL Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MONITOREQ DE MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO
DE
ACT

DEPARTAMENTO DE 1 Se revisan los medios de comunicacién | MONITOREO
EDITORIAL Y impresa, de television y radio. DE MEDIOS
PUBLICACIONES,
DEPARTAMENTO DE 2 Se analiza la informacién cotidiana en ! SINTESIS
EDITORIAL Y materia de derecho humano o | INFORMATIVA
PUBLICACIONES, relacionado con la Institucidn.
DEPARTAMENTO DE 3 Informar de manera al Presidente o | INFORME DE
EDITORIAL Y Presidenta sobre las denuncias que | DEMANDAS
PUBLICACIONES, aparezcan en los medios de | CIUDADANAS.

comunicacién social.
PRESIDENCIA Si se advierte una presunta violacién a

derechos humanos, por indicaciones del

Presidente o Presidenta, se pasa al

siguiente paso.

Si no se advierte una presunta violacién

a derechos humanos, se pasa al paso 6.
DEPARTAMENTO DE 4 Se recorta y se pega la nota periodistica | FORMATO DE
EDITORIAL Y en su el formato para nota periodistica. | NOTA o
PUBLICACIONES, PERIODISTICA
DEPARTAMENTO DE 5 Por indicaciones de la Presidenta o | INFORME DE
EDITORIAL Y Presidente, se proceda conforme a la | DEMANDAS
PUBLICACIONES, ley, y se remite al Departamento de | CIUDADANAS.

Orientacion y Quejas para su tramite
DEPARTAMENTO DE correspondiente y se radique queja de
ORIENTACION Y QUEJAS manera oficiosa.
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DIRECCION DEL AREA

SOCIAL

DIRECCION DE COMUNICACION

UNIDAD RESPONSABLE

PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE EDITORIAL Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: i
MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO
DE
ACT
DEPARTAMENTO DE 6 Se sintetiza la informacion de los medios | FORMATO
EDITORIAL Y de comunicacién en el formato para | PARA
PUBLICACIONES, Sintesis Informativa. SINTESIS
INFORMATIVA
DEPARTAMENTO DE 7 Se envia la Sintesis Informativa via | FORMATO
EDITORIAL Y correo electrénico. PARA
PUBLICACIONES, SINTESIS
INFORMATIVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EDITORIAL Y
PUBLICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MONITOREOQO DE

MEDIOS DE COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE EDITORIAL Y
PUBLICACIONES

PRESIDENCIA DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION Y QUEJAS

D 4

Revisa medios de  comunicacin
impresa, televisién y radio.

2
Andliza informacién en materia de
derecho humano o ratacionado con fa
Institucion.
)

Informar sobre denuncias en medias de

comunicacitn soclal.
=

Se advierte presunta

‘ {
’anrta y pega nota periodistica.
Formatg
H
Se remibe al Departamento de
Orientacidn y Quejas
Infetme

viglacidn

Sintetiza informacion de medios
de comunicacitn,

Realiza su trdmite
onerespondiente.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REVISION DE INFORMES ANUALES Y ESPECIALES

OBJETIVO:

Colaborar con la Presidencia en la elaboracién y revisién de los informes anuales, asi como
de los especiales.
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DIRECCION DEL AREA i UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION DE COMUNICACION DEPARTAMENTO DE IMAGEN
SOCIAL INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PROCEI?IMIENTO ,
ELABORACION Y REVISION DE INFORMES ANUALES Y ESPECIALES
RESPONSABLE NUMERO DE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO
ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE 1 Recibir solicitud de elaboracion de INFORMES
IMAGEN Informe Anual, Cuatrimestral o Especial.
INSTITUCIONAL
UNIDAD DE 2 Solicitar a la Unidad de Planeacion y INFORMES
PLANEACION Y Evaluacion la informacién de los
EVALUACION Informes Anuales, 0 a la Secretaria

Ejecutiva el contenido del Informe

Cuatrimestral o Especial en su caso.

3 Integrar la informacidn correspondiente. | INFORMES

DEPARTAMENTO DE 4 Realizar disefio y formato del material. | INFORMES
IMAGEN
INSTITUCIONAL
DIRECCION 5 En caso de impresion de material, cotizar
ADMINISTRATIVA y pasar cotizacion a la Direccidn

Administrativa. INFORMES
DEPARTAMENTO DE 6 Al recibir material, realizar una propuesta | INFORMES
IMAGEN de distribucion del material. Tanto de
INSTITUCIONAL forma fisica como electrénica.

7 Distribucion del material impreso y en la | INFORMES
pagina de la Comisién de Derechos
Humanos.
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DIRECCION DEL AREA

DIRECCION DE COMUNICACION

SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
ELABORACION Y REVISION DE INFORMES ANUALES Y ESPECIALES

RESPONSABLE NUMERO DE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO
ACTIVIDAD

DIRECCION 8 Cotizar y enviar a imprenta para su INFORMES
ADMINISTRATIVA impresidn.,

DEPARTAMENTO DE 9 Distribucidn del material impreso y en la INFORMES

IMAGEN pagina de la Comisién de Derechos
INSTITUCIONAL Humanos.
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DEL AREA , UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION DE COMUNICACION DEPARTAMENTO DE IMAGEN
SOCIAL INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |
ELABORACION Y REVISION DE INFORMES ANUALES Y ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE IMAGEN UNIDAD DE PLANEACION Y DIRECCION ADMINISTRATIVA

INSTITUCIONAL EVALUACION
)
.
Recibir solicitud de eiaboracion de . | Solicitar a la Unidad de Pianeacidn
Informe Anual, Cuatrimestral o y Evaluacidn la informacién de los
Especial Informes

b

Integrar la informacién

Y

correspondiente

material

Realizar disefio y formato

En caso de impresign d
material, cotizar y pasar
cotizacién a la Direccién

Administrativa,

()
del

()

electrénica.

Al recibir material, realizar una
propuesta de distribucion del
material. Tanto de forma fisica como

N

F Y

INFORMES

X

Distribucion del material impreso y

7
O

P Cotizar y enviar a impre
en la pdgina de la Comisién de " para su impresion.

Derechas Humanos.

INFORMES

o]

L}

Distribucidn de! material impreso
en la pagina de la Comision de &
Derechos Humanos.

r

FIN
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA ORGANO DE CONTROL INTERNO
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO '

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIéI:I DE QUEJAS O DENUNCIAS EN CONTRA DE
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CDHEZ

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
ACT-
ORGANO DE CONTROL INTERNO 1 Recibe escrito, analiza competencia y
determina.
2 No es competente Acuerdo

Elabora proyecto de acuerdo de
incompetencia y oficio de notificacion al
ciudadano

3 Realiza diligencias de notificacion, registra
e integra expediente y archiva.

TERMINA PROCESOQ

4 Si es competente Expediente
Recibe queja o denuncia, registra, elabora
Acuerdo de radicacidn y verifica que
cumpla con los requisitos. Integra
expediente.

5 No cumple
Etabora oficic al quejoso o denunciante
solicitando mayores elementos

6 Recibe elementos solicitados de parte del documentos
quejoso o denunciante.

7 Si cumple

Realiza diligencias necesarias para agotar
las lineas de investigacion determinadas,
registra cada actuacion e integra en el
expediente los diversos Acuerdos de
tramite.

8 Determina si existen elementos suficientes
para sustentar el Informe de presunta
responsabilidad.

9 No existen Acuerdo
Elabora Acuerdo de archivo por falta de
elementos, oficio de notificacion
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DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONSABLE
PRESIDENCIA ORGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS O DENUNCIAS EN CONTRA DE
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CDHEZ

RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGIST RO
ACT.

10 Registra y realiza la notificacién
correspondiente al quejoso o denunciante.

TERMINA PROCEDIMIENTO
11 Si existen Informe
Determina gravedad y elabora proyecto oficios

de informe de Responsabilidad, y lo turna
a ias instancias correspondientes y el
comunicado al quejosc o denunciante.

12 Registra y realiza la notificacién
correspondiente al quejoso o denunciante
y los acuses de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUIO
DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD RESPONGABLE
PRESIDENCIA ORGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS O DENUNCIAS EN CONTRA DE
SERVIDORES PUBLICOS DE LA CDHEZ
ORGANG DE CONTROL INTERNO

INICIO

Recibe escrito, analiza
competencia y determina.

No [ Elabora proyecto de acuerdo
de incompetencia y oficio de
notificacién al ciudadano

r.Es cumpetente ?

Recibe queja o denuncia, l 3
registra, elabora Acuerdo de — -
radicacion y verifica que cumpla ;%?A'g:c%ggigﬂi:;g%
con los requisitos. Integra intecr exﬁedige el
expediente. g e, Y

— {5 )
Elabora oficio al NO

quejoso o denunciante FIN
solicitando mayores
elementos

! 6
Recibe elementas Realiza d|||genctas
solicitados de parte del necesarias para agota

: : las lineas de
Liejpso o denunciante,
quej investigacion

determl nadas
- Determma si existen
elementos suficientes

para sustentar el Informa
de presunta
responsabilidad.

Determina gravedad y
elabora proyecto de
informe de
Responsabilidad, y lo turna
a las instancias
correspondientes

! :

Registra y realiza la

Registra y realiza la ; abora Acuerdo de archi

natificacidn por faltg de el%mengos,
oficio de notificacién
Corespandiente a) notificacién correspondiente

quejoso o denuncmnte al quejoso o denunciante y

los acuses de recibo.

FIN




