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AUniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

ADelimitar actividades, responsabilidades y funciones.

APrecisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos.

ACoordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

AAumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se
debe de hacer y como se debe de hacer.

AEs una fuente de informacion y adiestramiento para el personal
actual y de nuevo ingreso.

ASimplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.




CONSIDERACIONES

ADe acuerdo a lo establecido en Articulo 33, Fraccion 1V, del
Reglamento de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos
de San Luis Potosi , corresponde a la Direccion General Administrativa
dirigir el disefio, desarrollo e implementacion del Manual de
Organizacion General y los demas manuales e instructivos de
organizacién, procedimientos y servicios.

AE| presente Manual es un instrumento que servird para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta la
Direccion __ Operativa, _adscrita _a la Direccion __ General
Administrativa. La que sera responsable de su aplicacion, custodia y
actualizacion.

AE| titular del area administrativa sera el encargado de la custodia y de
la aplicacion del Manual asi como de dar a conocer a sus
colaboradores el contenido del mismo y en su caso las actualizaciones
y modificaciones.

ALa informacién contenida en este documento serda complementada y
enriquecida conforme las circunstancias lo requieran.

AA efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que ésta redna requisitos de
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su
enriquecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en
su aplicacion.

ALa Direccion General Administrativa sera responsable de controlar las
modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo en el
contenido del Manual.

ALa Direccién Operativa tiene la responsabilidad de proporcionar la
asesoria necesaria a las areas que lo requieran, respecto a su
interpretacion y aplicacion.




ACIONES

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

AlLa Direccion_General Administrativa coordinara la impresion del
Manual y seré& la responsable de su distribucion.

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

AAgradecemos a los servidores publicos su valiosa colaboracién para el
buen uso de la aplicacién del Manual de Procedimientos.
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AAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSCS HUMANGS

DIRECCION OPERATIVA

PoLITICAS GENERALES DE OPERACION

Direccion: Direcoion General Adrministrates Fecha de elaboracion: Cictubrs del 2071

Lepartamento: Dirscoon Uperatie Hoja: 1

Procedimients” Coardingaan d2 Elabarasinn d8 Tnformid Anial 48 Betridades

#* Cadadirectords ares debera entregar s mas tardar 21 31 de mayo, 30 de septiembre v 20 d2 enaro su
gvance de actividades comespondients respectivaments a los meses de ensro 8 abrl, mayo s agosto v
septiembre a diciembre en formato digital, cumpliendo con el formato DGA-DO-INA-D1 proporcionado por
esta Direccion Operativa.

# La Subdireccion de Informafica deberade entregar & mas tardarel 31 de mayo, 30 de saptiembre vy 20 de
enaro la basa de datos estadisticos de los casos atendidos comespondientzs respactivamantz a los meses
de enero & abrl, mayo a agosto y septiembre s diciembre 2n formeto digital, cumpliendo con 2l formato
DGA-DO-INA-D2 proporcionado por esta Direccion Operativa.

#* Unszvezintegrada ls informacion se presantars a Presidencis pars su conocimianto v efactos a que hays
lugar.

# Alcierms delmes de diciembre s2 integrara toda ls informacion obtenida de la base de datos e informes
custrimestrales para la elaboracion dal Informe Anual de Actividadesdel periodo a informar por parte de ls
presidencia.

* Elinforma Anual de Actividades s& dabera presentar an forma digital & impraso s presidencis para su
revision y autorizacion,

# Unavezautorizado porla Presidencia s2 enfregars en forma digital s la Subdireccion de Informatica pars
reproduccion en disco compacto.

#* Unszvezautorizads la varsion en discocompacio, se realizaran las copiassolictadss porls Presidencia, an
la Subdireccion de Informatica.

# Terminadas las copias solicitadasse entregaran a la Direccion Operativa para su distibucion de acusrdo &
las instrucciones recibidas de la Presidencis.

# Unade las eopias terminadas s2 entregars a ls Subdireceion de Informatics pars sarsubidas la pagina de
la CECOH

Formulo Reviso Autorizo

Guillermo Contreras Garcia Ing. Victor Gabriel Martinez Martinez Lic. Jos2 Angel Moran Porales
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MMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DMRECCION GEMERAL DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Informe Anual de Actividades

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Quela Presidencia de cumplimiento al Articulo 33, fraccion X de la Ley
dela Comision Estatal de Derechos Humanos.

ﬁREASDE APLICACION:
Areasqueintervienen en el proceso:

» Presidencia

= PrimeraVisitaduria General
 SegundaVisitaduria General

» TerceraVisitaduria General

= Cuarta Visitaduria General

« Direccion General de Canalizadon, Gestion y Quejas
» Secretaria Ejecutiva

= Secretaria Tecnica

+ Direccion de Educaciony Capacitadon

» Direccion de Equidad y Mo-Discriminacion
= Direccion General Administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSCS HUMANGS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Direcoion Genaral Administatve Fecha de elaboracion: Octubre dal 20711

Departamento: Cirecocion Dperativa Hoja: 1d= 2

Responsable Up;rﬁar:mn Descripcion de la actividad
Jefes de Arss a1 Entregan a mas tardara mas tardaral 31 de mayo, 30 de septambre y 20 de
ensr su avance de actividedes comzspondients respectvamants 8 los mesas
de ener g abril, mayo a sgosto y septiembre g diciembre en formato digitsl,
cumpliendo con el farmato DGA-DO-INA-D1
Subdiractora da Informatica a2 Entrega s mastardarel 31 de mayo, 30 de saptiambre v 20 da enaro la base
de datos estadisticos de los casos atendidos comespondientes
respactivameantz a los mases de ensm s abrl, mayo & sgosto y septiembre 5
diciembrz an formato digital, cumplienda con el formato DGA-DO-IMNA-D2
Presidencia a3 Elabora mansaje dal ano a informar, revisa la version impresa vy comanta los
sjustes con la Direccion Opearativa.
HES Reviza la version digital v comanta los ajustes con la Dirsccion Oparativa.
a5 Autoriza Informe Anual de Actividesdes del ano qua informa.
Diraccion Operativa o6 Reasaliza los ajustes propuestos porla Prasidenciay tuma a la Subdireccion de
Informatica pars su impresion en disco compacto.
Subdirectors de Informatica ar Resliza impresion final, graba archivos en disco compacto v tuma a la
Direccion Operativa.
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it Realiza =l numero de copias indicado porls Presidencis en disco compacto.
Diraccion Opearativa 04 Recibe de la Subdireccion de Informaties los discos compactos v distribuye de
scusrdo & las instrucciones recibides de Presidencia.
10 Entraga una copia & la Subdireccion de Informatics pars que =28 subida a la
pagina de la CEDHuna vez que == llevd s cabo la prasentacion del Informe
Anusal de Actividades.
Formulo Reviso Autorizo

Guillermo Contraras Garcis Ing. Victor Gabrial Martinez Martinez Lic. Jos& Angel Moran Paortales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

Direccidn: Direccion General Administrativa

|Fecha ce elaboracion: Octubre

del 2011

Departamento: Direccidn Operativa

{Hoja: 1

Procesos: Coordinacion de elaboracién de Informe Anual de Actividades

OperacdnN*

Descripcidn de la actividad

Jefes de Area

de informitica

Presidente
Director
Operativo

-

|Entregan a mds tardar a mds tarcar el 31 de mayo, 30 de septiembre
y 20 de enero su avance de actividades correspondiente
|respectivamente a los meses de enero a abril, mayo a agosto y
septiembre a diclembre en formato digital, cumpliendo con el
formato DGA-DO-INA-01

C]

Entrega a mas tardar el 31 de mayo, 30 de septiembre y 20 de enero
la base de datos estadisticos de los casos atendidos
correspondientes respactivamente a los meses de enero a abril,
|mayo a agosto y septiembre a diclembre en formato digital,
cumpliendo con el formato DGA-DO-INA-02

|Elabora mensaje del afo a informar, revisa la version impresay
comenta los ajustes con la Direccidn Operativa.

|Revisa la version digital y comenta los ajustes con |a Direccion
Operativa,

Autoriza Informe Anual de Actividades del afo que informa.

|Realiza los ajustes propuestos por la Presidencia y turna a la
Subdireccion de informdtica para su Impresién en disco compacto.

Realiza impresidn final, graba archivos en disco compacto y turna a
Ia Direccion Operativa.

Realza el nimero de copras ndicado por la Pressdencia en discol
compacto.

=

¥

Recibe de la Subdireccion de Informatica los discos compactos y
distribuye de acuerdo a |as Instrucciones recibldas de Presidencia.

0

10

Entrega una copia a la Subdireccidn de Informdética para que sea
subida a la pagina de 1a CEDH una vez que se llevé acabo I3
tacion del Informe Anual de Actividades.

A

O




AAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSCS HUMANGS

DIRECCION OPERATIVA

PoLiTicas GENERALES DE OPERACION

Direccion: Cirecoion Genaral Administratres Fecha de elaboracion: Cctubre dal 2071

Lepartamento: Direcoon Uperatva Hoja: 1

Frocedimientos’ Programa Uperatiio Anualy Programs Uperativo Anual {Estrategico) v seguimiento deresuliados

#* Envia via electronics los formatos DGA-DO-POAD1 y DGA-DO-POA-D2 comespondientas & los Programs
Cparativo Anusl v Programa Operstivo Anual (Estrategico) 8 cads Titular de Area pars que elaboran su
POA comespondiante.

# Calendariza mediante memorando reuniones de trabajo para la elaboracion de los Programa Operativo
Anusl y Programa Cperativo Anual (Estrategica) con cada Titular de Area.

#* Cads director da srea debera antregar s la Direccion Operativa en formato digital 8 mas tardar el 5 de
enaro sus POAS, cumpliendocon el formato DGA-DO-POA-D1T v DGA-DO-POADZ proporcionado porla
Direccion Operativa.

> Enwsnnf:urmstn digital & impraso I:u:»F'r:u-grsma Operativo Anual y Frograma Operativo Anual (Estratagico)
de cada sres a Presidencia para su ravision y autorizacion.

#* Unsvezautorzado porla Presidancia se enfregars en forma digital s la Subdireccion da Informatica pars
subir la informacion a ls pagina de la CEDH.

#* Llzvars s cabo evaluadonss semestrales da los avances en las metas propuestss, ssi como los logros
glcanzedos de scuerdo a lo planeado en los Programa Cperativo Anual vy Programa Operativo Anual
[Estrategico) de cada aea.

#* Entregara a la Subdireccion de Informatics & mas tardarel 25 de ensro del ano siguisnts, los resultados de
los Programa Operativo Anual v Programa Operativo Anual (Estratégico) de cada area pars gque s2an
subidos a la pagina de la CECH.

Formulo Reviso Autorizo

Guillermo Contreras Garcia Ing. Victor Gabriel Martinez Martinez Lic. Jos2 Angel Moran Porales
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DIRECCION GENERAL DE RECURSCS HUMANGS

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa Operativo Anualy Programa Operativo Anual (Estratégico) v
seguimiento de resultados

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Clue la Direccion General Administrativa de cumplimiento al Ariculo
85, fraccion Il del Reglamento Interno de la Comision Estatal de De
rechos Humanos de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Areas queintervienen en el proceso:

» Presidencia

» PrimeraVisitaduria General
 SegundaVisitaduria General

« TerceraVisitaduria General

= Cuarta Visitaduria General

» Direccion General de Canalizadon, Gestion y Cuejas
» Secretaria Ejecutiva

= Secretaria Técnica

» Direccion de Educaciony Capacitadon

» Direccion de Equidad y Mo-Discriminacion
= Direccion General Administrativa



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURZ0S HIMANGS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i Direccion: Cirecoion Genersl Administatva : Fecha de elaboracion: Cotubre d= 2011

{ Departamento: Cirecoion Jparatve PHoja+ 1 e

{Procedimiente: Frograma Uperatvo Anualy Programa Operatreo Anual [Estrategicoy seaguimiento de resultados

i Operacion ;

Responsable N,

Descripcion de la actividad

 Director Operativo 5 01 ! Envia via electronica los formatos DGA-DO-POAD1 v DGA-DO-POAD2 !
! comespondientes s los Programa Operativo Anusl y Programa Operativo |
i Anusl (Estrategico) & cads Tiular de Ares pars que elsboren su POA
i comespondiente. 5

02 ! Calendariza mediante memorandoreuniones de trabajo pars ls elsboracion |
i de los Programas Oparativo Anual v Programa Operativo Anual (Estratégicn) |
i con cada Titular de Area. i

EJEfEE"ﬂE Ares 03 Entregan a la Direccion Operative en formato digital a mas tardar el 5 -EIE
i i ! enero sus POAS, cumpliendo con el formato DGA-DO-POA-DT vy DGA-DO- |
: POA-02 proporcionado por ls Direccion Operativa.

: Director Operativo 04 : Envis en forma digitale i mpraso oz Programa Opearativo Anusly F'r:--gramsé
i i i Operativo Anual [Estratagico) a Presidencis para su revision v sutorizscion. |

05 Entrega =n forma digital & ls Subdireccion de Informatica para subir Iaé
informacion a la pagina de la CECH una vez autorizado porla Presidencia.

! Lleva 8 csbo evalusciones semestrales de los svances en las metas!
08 ! propuestsas, asicomo los logros alcanzedos de acuerdo s lo plansado en los
i Programa Operativo Anual v Programa Operativo Anual [Estratégico) de |
! cada area. 5

Entregs s |s Presidancis los resulisdos de las evaluaciones realizadss 5 I:naé
07 | POAS. 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

di Entraga & la subdireccion de Informetice s mastardarsl 2o de eneno dalano
siguiente, los resultados de los Programa Operative Anual y Programa
Tperativo Anual (Estrategico) de cads ares pars que s2an subidos a la
pagina de la CECH.
Subdireccion de Informatica a5 Sube losresultados de los Programa Cperativo Anualy Programe Cperativo

Anusl (Estratégico) de cada area.

Formulo

Guillermo Contreres Garcia

Reviso Autorizo

Ing. Victor Gabrial Martinaz Martinez Lic. Jos& Angel Moran Portalas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

Octubre del 2011

[recns ce etavoracicn.

\Departaments: Direccion Operative

Hoja: 1

Procesos: Programa Operativo Anub! y Programa Operative Anun! (Estratégico) y seguimiento de

resultados

Operacion N*

§

Descripcion de ls actividad

de Informdtica
Iﬁm

Diefes de Area
Subdirectora

-

Ernvia vin electrdnica los formatos DGA-DO-POADL y DGA-DO-POA-
02 correspondientes b 108 Programa Operativo Anual y Programa
Operativo Anual (Estratégico) a cada Titular de Area para que
elaboren su POA correspondiente

Director
D l(»«lm

A

Calendariza mediante memorando reuniones de trabajo para la
elaboracion de los Programa Operativo Anual y Programa
Operativo Anual (Estratégico) con cada Titular de Ared

b

Entregan a Ia Direccion Operativa en formato digital a més tardar
¢l S de enero sus POAS, cumpl iendo con el formato DGA-DO-POACL
¥ DGADO-POAC2 proporcionado por Ia Direccion Operativa.

v

Ervia en forma digital e Impreso los Programa Operativo Anual y
Programa Operativo Anual (Estratégico) a Presidencia para su
revision y autorizacion

Entregs en forma digital & |a Subdireccion de Informatica para
subir la informacion a la pagine de |a CEDH una vez autorizado por
la Presidencia.

Ueva 3 cabo evaluaciones semestrales de los avances en las
metas propuestas, asi como los logros alcanzados de acuerdo a o
planeado en los Programa Operativo Anual y Programa Operativo
Anupl (Estratégico) ce coda dren

A

O

Entregs o Is Presidencia los resultados de las evaliuaciones
realizadas a los POAS.

Entrega 3 la Subdireccidn de Informética 3 mas tardar el 25 de
enero del afo sigulente, 10s resultados de Jos Programa Operativo)
Anual y Programa Operatvo Anual (Estratégico) de cada Srea para
Que sean subidos a la pagina de la CEOH

.

[Sube los resultados de los Programa Operative Anual y Programa

Operative Anual (Estratégico) de cods brea
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DGA-DO-INA-01

Informe Anual de Actividades

Objetivo  Presentar a los tres poderes del Estado y la sociedad, los organismos
constitucionales autonomos y poblacion, un informe sobre las actividades de
la Comision.

: $x
@ SEGUNDA VISITADURIA GENERAL { }
INFORME Comion £ oo
ENERO / DICIEMBRE s S P

0“559’11”"/0 Snforme de Actividades 2010




DGA-DO-INA-01

A S

Nombre del area que reporta.
Concepto que informa.
Periodo que se informa.
Consecutivo de hojas.

NUmero de Informe.




DGA-DO-INA-02

Informe Cuatrimestral de Actividades

Objetivo  Presentar a la Presidencia, un informe cuatrimestral sobre el
avance de las actividades de las areas de la Comision.



