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CION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion, que les permita conocer la organizacion de la Primera
Visitaduria General adscrita a la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, Organismo Constitucionalmente Auténomo en el
Estado, asi como las funciones de su personal.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, hasta el mes de agosto del afio 2009, el marco juridico
en el que sustentan su actuacion y funcionamiento; los objetivos que
tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe
realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda, entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para
estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal
que integra la Primera Visitaduria General, y sera la misma la
responsable de actualizar o modificar su contenido.




ORIO

PRESIDENCIA

Lic. José Angel Moran Portales

PRIMER VISITADOR GENERAL
Lic. Rodrigo Muiioz Vega

VISITADOR ADJUNTO

Lic. Jorge Andrés LOpez Espinosa

ABOGADOS ADSCRITOS

Lic. Sergio Alfredo Montoya Sierra
Lic. Rosalba Rodriguez Ramirez
Lic. Maria Verénica Veldazquez Hernandez

ABOGADO DE APOYO

Lic. José Manuel Duran Cobos




O Base Legal

Los ordenamientos o0 normas juridicas que rigen la operacién de la
Primera Visitaduria General de la Comision Estatal de Derechos
Humanos son las siguientes:

=Articulo 102, apartado B, de la Constitucion Politica de los Estado
Unidos Mexicanos;

sArticulo 17 de la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi;
=l ey de la Comision Estatal de Derechos Humanos;

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

*Reglamento de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos,
en sus articulos;

* Reglamentacion interna de Viaticos y Uso de Vehiculos.



“Impulsar y fortalecer la observancia, protecciébn vy respeto de los
Derechos Humanos, previstos en el orden juridico mexicano”




RA ORGANICA

1.0 Presidencia de la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos

1.1. Primer Visitador General

1.1.1 Visitador Adjunto

1.1.2 Abogados Adscritos




AMA

Primera Visitaduria General

Presidente de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos

Lic. Rodrigo Mufioz Vega
Director General (17)

)

: Luz Elena Nieto Palomares
' Secretaria de Director (8)
1

Abogado Adscrito

Visitador Adjunto Comisionado como encargado de
------------------------- la 42, Visitaduria

Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. Alejandro Garcia Alvarado (11
Visitador Adjunto (13)

____________ ., |

! Abogados Adscritos Abogados de Apoyo

Lic. Sergio Alfredo Montoya Sierra

Lic. Rosalba Rodriguez Ramirez

Lic. Ma. Veronica Veldzquez Hernandez
Abogado Adscrito (11)

Comisionados de Direccion de
Quejas y Orientacién

Lic. José Manuel Duran Cobos

Lic. Manuel Jaramillo Portales (9)

Martha Elena Juarez Quintero

Erika Vazquez Garcia
Secretaria (8)

8 Personal de confianza

2 Comisionados de otras Areas

1 Personal de la Primera Visitaduria Comisionado a otra Area.
Total de plazas 11




DESCRIPCION DE PUESTO

PRIMER VISITADOR GENERAL

OBJETIVO.

Coordinar los trabajos de investigacion y resolucion de los expedientes
de quejas y denuncias, por probables violaciones a derechos humanos.

FUNCIONES.
= Proponer a la Presidencia el inicio de quejas o denuncias de oficio;

= Admitir o rechazar quejas, denuncias o inconformidades; efectuar la
calificacion de las que resulten procedentes y, en su caso, orientar
juridicamente al quejoso o0 denunciante, asi también ordenar las
investigaciones tendientes al esclarecimiento de los hechos materia de
la queja; suscribir las solicitudes de informacién, citaciones, etc.;

» Solicitar a las autoridades la adopciéon de medidas precautorias o
cautelares, para evitar la consumaciéon de las violaciones denunciadas
o la produccién de dafios de dificil reparacion;

= Procurar la conciliacion mediante el contacto inmediato con las
autoridades, con el fin de lograr una solucion inmediata al hecho
denunciado, cuando la naturaleza del asunto lo permita,

» Ordenar las notificaciones del resultado de la investigacion a los
guejosos o denunciantes;

= Revisar y proponer, a la Presidencia del Organismo, los Proyectos de
Recomendacién, de Documento de No Responsabilidad, Propuesta de
Conciliacion y otros que se consideren relevantes en cuanto al fondo;

» Realizar y presentar anualmente la propuesta del presupuesto y del
programa operativo anual del area;

= Definir, conjuntamente con el personal, estrategias de trabajo internas,
para optimizar los recursos;

Responsable del Puesto Presidente de la CEDH

Lic. Rodrigo Mufioz Vega Lic. José Angel Moran Portales




ION DE PUESTO

PRIMER VISITADOR GENERAL
(Continua)

= Participar en las sesiones de Consejo del Organismo;
» Actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos;

= Llevar el control del combustible, servicio de mantenimiento y de
comisiones del vehiculo asignado a esta Visitaduria;

» Mantener permanentemente informada a la Presidencia acerca del
desarrollo de las actividades y de los resultados obtenidos;

» Realizar todas aquellas actividades o comisiones que le sean asignadas
por la presidencia:

a) Operativos

b) Impartir cursos de capacitacién a funcionarios publicos
¢) Tomar cursos de Capacitacion

d) Representar al Organismo en eventos diversos.

= Llevar el control y registro de las quejas Yy denuncias en el libro de
gobierno.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Presidenta de la CEDH

Lic. Rodrigo Mufioz Vega Lic. José Angel Moran Portales




DESCRIPCION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO

OBJETIVO.

Auxiliar en la investigacion del tramite de las quejas o denuncias y
realizar los proyectos de conclusion procedentes.

FUNCIONES.

= Proponer la admisibn o rechazo de quejas, denuncias o
inconformidades;

» Efectuar la propuesta de calificacion de las quejas que resulten
procedentes;

» Orientar Juridicamente a los usuarios cuando no haya materia para el
tramite del expediente;

» Proponer las posibles investigaciones tendientes al esclarecimiento de
los hechos materia de la queja;

» Elaborar las solicitudes de informes a la autoridad y demas
investigaciones, asi como citaciones que se juzguen pertinentes;

= | evantar actas circunstanciadas de sus actuaciones, las cuales
tendran valor pleno por contar con fe publica;

» Elaborar proyectos de propuestas de conciliacion, medidas
precautorias, proyectos de Recomendacion y Documentos de No
Responsabilidad;

» Realizar investigaciones de campo, constituyéndose tanto en oficinas
de Gobierno, como en domicilios de quejosos, denunciantes y testigos;

= Elaborar mensualmente informes de sus actividades;

» Registrar en la bitAcora correspondiente, el kilometraje, combustible y
la comision del vehiculo asignado a esta Visitaduria;

Responsable del Puesto Primer Visitador

Lic. Jorge Andrés Lépez Espinosa Lic. Rodrigo Mufioz Vega




ION DE PUESTO

VISITADOR ADJUNTO
(Continua)
sAuxiliar en todas aquellas actividades o comisiones que le sean
asignadas por sus superiores:

a) Operativos

b) Impartir cursos de capacitacién a funcionarios publicos

¢) Tomar cursos de Capacitacion

d) Representar al Organismo en eventos diversos. Actualizar los
Manuales de Organizacion y Procedimientos

=Mantener permanentemente informado al Primer Visitador acerca del
desarrollo de las actividades y de los resultados obtenidos;

=Suplir las ausencias del Visitador General.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Primer Visitador

Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. Rodrigo Mufioz Vega




DESCRIPCION DE PUESTO

ABOGADOS ADSCRITOS

OBJETIVO.

Auxiliar en la investigacién del tramite de las quejas o denuncias y
realizar los proyectos de conclusién procedentes.

FUNCIONES.

* Proponer la  admisibn o rechazo de quejas, denuncias o
inconformidades;

» Efectuar la propuesta de calificacion de las quejas que resulten
procedentes;

= Orientar Juridicamente a los usuarios cuando no haya materia para el
tramite del expediente;

» Proponer las posibles investigaciones tendientes al esclarecimiento
de los hechos materia de la queja;

= Elaborar las solicitudes de informes a la autoridad y demas
investigaciones, asi como citaciones que se juzguen pertinentes;

» Levantar actas circunstanciadas de sus actuaciones, las que se
realizaran por instrucciones de su superior;

= Elaborar proyectos de propuestas de conciliacion, medidas
precautorias, proyectos de Recomendacion y Documentos de No
Responsabilidad;

» Realizar investigaciones de campo, constituyéndose tanto en oficinas
de Gobierno, como en domicilios de quejosos, denunciantes y testigos;

= Elaborar mensualmente informes de sus actividades;

= Registrar en la bitacora correspondiente, el kilometraje, combustible y
la comision del vehiculo asignado a esta Visitaduria;

Responsable del Puesto Primer Visitador

Se anexa relacion Lic. Rodrigo Mufioz Vega




ION DE PUESTO

ABOGADOS ADSCRITOS
(Continua)

sAuxiliar en todas aquellas actividades o comisiones que le sean
asignadas por sus superiores:

a) Operativos

b) Impartir cursos de capacitacién a funcionarios publicos

c) Tomar cursos de capacitaciéon

d) Representar al Organismo en eventos diversos

e) Actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos

=Mantener permanentemente informado al Primer Visitador acerca del
desarrollo de las actividades y de los resultados obtenidos.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Primer Visitador
Lic. Sergio Alfredo Montoya Sierra

Lic. Rosalba Rodriguez Ramirez Lic. Rodrigo Mufioz Vega

Lic. Ma. Veronica Veldzquez Hdez.




DESCRIPCION DE PUESTO

SECRETARIA DE VISITADOR

OBJETIVO.

Realizar funciones secretariales y administrativas que se llevan a cabo
en la Primera Visitaduria, con apoyo especial al titular.

FUNCIONES
= Recibiry distribuir la correspondencia dirigida a la Visitaduria,
= Llevar el control del Libro de Gobierno;

= Atender el teléfono y hacer llamadas por encargo del personal, llevando
el control administrativo de las mismas;

= Auxiliar en reuniones de trabajo con diversas autoridades;

= Elaborar y llevar control de los minutarios de oficios, acuerdos, actas
circunstanciadas, etc.;

= Previa autorizacion del titular o del personal adscrito a la Visitaduria,
elaborar acuerdos de solicitud y recepcion de informes de autoridades;

= Previa autorizacion del titular o del personal adscrito a Visitaduria,
elaborar y enviar oficios de notificacion a quejosos y autoridades, asi
como dar seguimiento al acuse de recibo para integrarlo a los
expedientes;

= Elaborar el concentrado del informe mensual de actividades para la
sesion del Consejo;

= Elaborar las sintesis de los documentos de recomendacion, propuestas
de conciliacion y documentos de no responsabilidad proyectados por la
Visitaduria;

Secretaria del Visitador Primer Visitador

Luz Elena Nieto Palomares Lic. Rodrigo Mufioz Vega




ION DE PUESTO

SECRETARIA DE VISITADOR
(Continua)

= Auxiliar en la elaboracion de la propuesta de Presupuesto y el
Programa Operativo Anual,

= Actualizar anualmente el inventario de mobiliario y equipo de oficina
asignado a la Visitaduria;

= |levar el control del archivo de la Visitaduria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Secretaria del Visitador Primer Visitador

Luz Elena Nieto Palomares Lic. Rodrigo Mufioz Vega




DESCRIPCION DE PUESTO

SECRETARIA DE DIRECTOR

OBJETIVO.

Realizar funciones secretariales y administrativas que se llevan a cabo
en la Primera Visitaduria.

FUNCIONES
=Recibir y distribuir la correspondencia dirigida a la Visitaduria;

=Atender el teléfono y hacer llamadas por encargo del personal, llevando
el control administrativo de las mismas;

=Elaborar y llevar control de minutarios, previa autorizacion del titular de
la Visitaduria, enviar a los participantes los acuerdos de reuniones
oficiales;

*Previa autorizacion del Visitador Adjunto o del Abogado Adscrito
capturar acuerdos de solicitud y recepcion de informes de autoridades;

=Previa autorizacion del Visitador Adjunto o Abogado Adscrito elaborar y
enviar oficios de notificacion a quejosos y autoridades, dar seguimiento
al acuse de recibo para integrarlo a los expedientes;

=Elaborar el informe mensual de actividades de sus superiores;

=Auxiliar en la elaboracion de la propuesta de Presupuesto y el
Programa Operativo Anual,

= Actualizar anualmente el inventario de mobiliario y equipo de oficina
asignado a la Visitaduria;

»Archivar la correspondencia recibida;
»Asistir a cursos, informes anuales en calidad de personal de apoyo;

*Todas aquellas actividades extraordinarias que para el buen
funcionamiento de la Comision les sean ordenadas por sus superiores.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Primer Visitador

Martha Elena Juarez Quintero

. . . Lic. Rodrigo Mufioz Vega
Erika Vazquez Garcia




CION

RESPONSABLE DE LA
FORMULACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION

Lic. Rodrigo Mufioz Vega
Primer Visitador General

AUTORIZA

Lic. José Angel Moran Portales
Presidente de la Comision
Estatal de Derechos Humanos




DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION

31 de agosto de 2009
FECHA

MUNOZ VEGA

FIRMA

ADOR GENERAL

ACTUALIZACION

FECHA

NUAL QUE SE ACTUALIZA

E SE MODIFICA(N)

LO REVISO AUTORIZO
ompleto Nombre completo Nombre completo

A FIRMA FIRMA
OMPLETO NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

GO CARGO CARGO




