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PRESENTACION

En el Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010 del Gobierno que encabeza el
Lic. Fidel Herrera Beltran; se establecen acciones con las que se pretenden
atender los compromisos adquiridos por la sociedad y satisfacer las propuestas y
demandas de los Veracruzanos, asi pues, sefiala los criterios basicos que dan
sustento a los objetivos, estrategias y acciones especificas del mismo; entre las
cuales destacan:

o Garantia de las libertades, respeto a los Derechos Humanos y su
promocion permanente para impulsar la mas amplia inclusion ciudadana, en
especial de mujeres y jovenes, a fin de lograr su mayor participacion social;

o Combate a la pobreza, la marginacion y la discriminacion de todo tipo,
como base del impulso del bienestar social y al mejoramiento del nivel de
vida de la poblacion;

o Eficiencia y calidad, asi como productividad y competitividad en toda las
actividades publicas y privadas;

o Gobernabilidad democratica; con articulacion entre los o6rganos de
gobierno, de acuerdo con sus respectivas atribuciones, con base en la
transparencia, el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas;

o Planeacion obligatoria de las acciones del sector publico estatal, que
comprende la formulacion, la ejecucién la evaluacion y el control del Plan y
los programas que de estos se deriven, en un contexto de articulacién y
corresponsabilidad con la sociedad.

Por tanto y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 81 fraccion Il del
Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave se formuld el presente Manual Administrativo
denominado “Manual de Procedimientos”, con ello se pretende establecer los
procesos que realizan las diferentes areas que integran esta Comision y brindar a
los servidores publicos las herramientas necesarias para ofrecer mejor atencion a

la ciudadania.
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El contenido de los apartados que integran este documento son los siguientes:

Simbologia de diagramas: Son la representacién perceptible de un
concepto en manera de imagen o dibujos y que es utilizado en el diagrama
de flujo.

Estructura Organica del departamento: Se define la jerarquizacion de los
puestos que estable el Titulo tercero del Reglamento Interno de la Comision
relativas al area o departamento que corresponda el procedimiento.

Descripcién del Procedimiento: Es la narracion ordenada de los pasos
que comprende un proceso o actividad.

Diagrama de Flujo del procedimiento: Es la Representacion grafica que
ilustra a base de simbolos la secuencia de pasos que se realizan para
producir algo u obtener un resultado.

Catalogo de Formas: En lista de manera alfanumérica las formas y/o
formatos utilizados en los procedimientos de cada area de la Comision.

Descripcion de Forma: Enuncia el contenido de las formas y/o formatos
encontrados en el catalogo de formas.

Firmas de Autorizacion: Son las firmas autografas del representante legal
de la Comisioén, del Contralor Interno y del director del area administrativa.

Se entendera por Comisiéon a la Comision Estatal de Derechos Humanos del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El alcance de este documento sera de las areas que involucran la Comision
Estatal de Derechos Humanos y de los procedimientos que realiza cada una de
ellas, cabe mencionar que es importante realizar actualizacién continua de este
manual cuando asi lo requiera.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta administrativa que permita inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Comision Estatal de
Derechos Humanos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

-
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O
.

A

V4

Terminal. Indica el inicio y la terminacion del flujo

Operacioén. Representa la realizacion de una operacion o una
actividad relativa al procedimiento.

Documento. Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decisién. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Conector. Representa un enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina. Representa un enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama de flujo.

Archivo temporal. Cronologico C
Alfabético A
Numérico N

Archivo permanente. Cronoldgico C
Alfabético A
Numérico N

Direccion del flujo o lineas de unién. Conecta los simbolos

— ~ - . .
- 11 sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
operaciones.
R
L
< v:
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Direccion del flujo de actividades simultaneas. Conecta los
simbolos sefalando el orden simultdneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccion del flujo.

Pasa el tiempo. Representa una interrupcion en el proceso.

Datos. Informacion

Base de datos. Es un conjunto de informacion almacenada en
memoria auxiliar que permite acceso directo.

Aclaracion. Se utiliza para realizar una aclaracion
correspondiente a una actividad del procedimiento.

Documento con copias. Sefala que el documento se realiza
en original y copias.

Fecha de
elaboracion:
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1RA. VISITADURIA
GENERAL
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA Y/O DEPARTAMENTO

Ler. Visitador Gene

Secretaria

Secretaria Secretaria
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de Resolucion de expedientes
de Queja.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Demostrar si hubo o no violacion de los
derechos humanos de las personas.

FRECUENCIA DE REALIZACION:  Diaria

NORMAS:

Los procedimientos aqui descritos deberan sujetarse de conformidad a la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados Internacionales,
Leyes, Ley y Reglamento Interno de la Comisién, Jurisprudencias, y demas
legislaciones aplicables a las mismas.
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
1ra. Visitaduria General 1 Recibe expediente integrado de la 2da.
Secretaria del Primer Visitaduria General, Direcciones de la
Visitador General Comision y Delegaciones adscritas.
2 Firma de Recibido.
3 Llena formato de recepcidon de
expedientes.
4 Entrega al 1er. Visitador General.
1er. Visitador General 5 Turna a un visitador adjunto y/o auxiliar.
Secretaria del visitador 6 Captura en base de datos, fecha de
adjunto y/o auxiliar. recepcion, fecha de inicio del expedientes,
nombre del quejoso, numero de
expediente, autoridad senalada como
responsable, etc.
Visitador adjunto y/o 7 Analiza y estudia.
auxiliar
¢ Esta debidamente integrado el
expediente de queja?
En caso de que no este debidamente
integrado el expediente
7.1 Regresa expediente a 2da. Visitaduria
General, Direcciones de la Comisién o
Delegacion, segun corresponda.
En caso de que si este debidamente
integrado el expediente.
8 Emite resolucion, pudiendo ser
Recomendacién, Conciliacion y Archivo.
10
Fecha de Fecha de Elaboro: Revisé: Autorizo:
elaboracion: Autorizacion: Direccion de Contraloria Presidencia de
En proceso Administracion Interna la CEDHV




®
% COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTO CEDHV

COMISION ESTATAL DL
DERECHOS HUMANOS

Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
1ra. Visitaduria General ¢La resolucion emitida es Recomendacion
Visitador adjunto y/o o Conciliaciéon?
auxiliar
En caso de que la Resolucion Emitida no
es Recomendacion o Conciliacién
8.1 Envia el expediente de queja al Archivo
de la Comision.
En caso de que la Resolucién Emitida si
es Recomendacion o Conciliacion.
9 Recaba Firma de la Presidenta para la
Resolucion de Recomendacion y del 1er.
Visitador General para la Resolucién de
Conciliacion.
10 Turna el expediente de queja de la
Resolucion de  Recomendacion vy
Conciliacion, a la  Direccion de
Seguimiento y Conclusion.
Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA 1ER.VISITADOR SECRETARIO VISITADOR ADJUNTO
1ER.VISITADOR GENERAL VISITADOR Y/O AUXILIAR
GENERAL ADJUNTO Y/O
AUXILIAR
Inicio
2da.
Visitaduria, Turna Captura Anali
Direcciones de [ > > ensem?ay
\ 4 la Comision y
Recibe Delegaciones.
¢ l 2da.
Visitaduria,
Direcciones de
y a Comision y
i R Delegaciones.
Firma egresa 9 >
Llena
Emite
Formato de
Recepcion de
Expedientes
A\ 4
Entrega Envia
\ 4
C
Recaba
Seguimiento y
Conclusion
Turna
—>
Fin
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2DA.VISITADURIA
GENERAL
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA Y/O DEPARTAMENTO

Secretaria Secretaria Secretaria
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacion de la Queja

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conocer la verdad histérica de los hechos
materia de la Queja.

FRECUENCIA DE REALIZACION:  Diaria

NORMAS:

Los procedimientos aqui descritos deberan sujetarse de conformidad a la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados Internacionales,
Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Leyes
secundarias, Ley y Reglamento Interno de la Comisién y demas legislaciones
aplicables a las mismas.

15
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
2da. Visitaduria General 1 Recibe el expediente de queja turnada
2do. Visitador General de la direccion de Orientacion y Quejas,
Asuntos Indigenas, Asuntos
Penitenciarios, Atencion a Mujeres,
Grupos Vulnerables y Victimas o de
alguna de las delegaciones de la
Comision.
1.1 Turna expediente de queja a un
visitador adjunto y/o auxiliar.
Visitador adjunto y/o 2 Elabora acuerdo de Radicacion de la
auxiliar. Queja
3 Acusa de recibo
4 Revisa y analiza expediente de queja
¢La  queja presentada involucra a
autoridades Municipales?
En caso de que si involucre a autoridades
Municipales
Inicia  Investigacion la  Delegacion
competente
Pasa el tiempo en espera de la delegacion
competente envié los documentos
originales y el expediente debidamente
integrado, un término de 1 mes.
4.1 Recibe expediente y documentos
originales de la Delegacion competente.
4.2 Revisa y analiza expediente de queja
¢(El  expediente estd  debidamente
integrado?
16
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Area y/o Puestos Actividad

Procedimiento

2da. Visitaduria General
Visitador adjunto y/o
auxiliar.

4.2.1

422

4.3

4.4

En caso de que no este debidamente
integrado.

Elabora oficio de solicitud de diligencias
Envia a la delegacion que corresponda

En caso de que si este debidamente
integrado

Emite Nota de Opinion

Turna a Primera Visitaduria para emitir
Resolucion.

En caso de que no involucre a
autoridades Municipales

¢La autoridad probable responsable es
Estatal?

En caso de que la autoridad probable
responsable no es Estatal.

Pasa a termino del procedimiento

En caso de que la autoridad probable
responsable si es Estatal.

Elabora solicitud de Informes a |la
autoridad probable responsable.

Envia la solicitud
Pasa el tiempo en espera de la
contestacion, en un plazo maximo de 15

dias.

¢ La autoridad contest6 la solicitud?

En caso de que no contesto solicitud

Fecha de Fecha de
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Area y/o Puestos

Actividad

Procedimiento

2da. Visitaduria General
Visitador adjunto y/o
auxiliar.

71

711

Reitera solicitud de informes
Pasa el tiempo

¢La autoridad contesté la solicitud
reiterada?

En caso de que no contesto la Solicitud
reiterada

Acude con la autoridad probable
responsable para que le informe de los
hechos ocurridos motivos de la queja.

¢La autoridad probable responsable
informo de los hechos?

En caso de que no informd de los hechos

Tendra por cierto los hechos
Continua con la actividad 9

En caso de que si informd de los hechos

Contintia con la actividad 8

En caso de que si contesto la solicitud

reiterada
Contintia con la actividad 8

En caso de que si contesto solicitud

¢La autoridad contestdé en sentido de
negar los hechos que aduce el quejoso?

En caso de que si contestd en sentido de

negar los hechos que aduce el quejoso.
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
2da. Visitaduria General 8 Da vista e informa al quejoso para que él
Visitador adjunto y/o en su caso, proporcione datos de ser
auxiliar. posible que robustezcan su queja.

Contintia con la actividad 9

En caso de que no contesté en sentido de
negar lo que aduce el quejoso.

9 Realiza las diligencias necesarias para
investigacion de los hechos.

10 Levanta acta circunstanciada de las
diligencias practicadas.

11 Integra expediente de queja.
Una vez terminada la investigacion.
12 Emite Nota de Opinion.

13 Turna a Primera Visitaduria para emitir
resolucion.

Fin del Procedimiento

Nota.- Cuando la Queja involucre a las autoridades municipales y estatales al
mismo tiempo, el procedimiento que se realiza sera el que corresponda para cada
una de las partes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2DO0. VISITADOR GENERAL VISITADOR ADJUNTO Y/O AUXILIAR
( Inicio ) Elabora
Direcciones de la Acuerdo de
\ 4 Comisién y Radicacién de
. : la Queja
Recibe Delegaciones
4_
v Acusa
Turna
\ 4
Revisay
Analiza
Recibe
\4
Revisa 'y
Analiza
No l
Emite
Elabora
Turna
Solicitud de Elabora
Informes l
Oficio de 1ra.
- Solicitud Visitaduria
Envia
l Envia
Delegacion
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¢La autoridad
contesto la
solicitud?

Reitera

Solicitud de
Informes

Informa
N Realiza Acude
Levanta
Si
Acta
circunstanciada
\ 4
Integra
v
Emite
Turna 1ra.
Visitaduria
—> Fin
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