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En ia ciudad de Villahermosa, Tabasco, Replblica Mexicana, siendo ias nueve
horas con 09:00 noras del dia 25 de abri] de dos mil guince, en ¢l resiaurante
“Les Jinetes®, ubicade en Periférico Carlos Pellicer Cémara Nim. 1704, er Iz
Colonia Tamuite de las Barrancas, de esia Ciudad, se reuniercn ios miembros
de! Consejo Censultive, el Dr. Jests Manuel Argdez de log Santos 2n su
cardcter de Titular de la Comision Estatal de los Derechos Humanos y del
Consejc Consultivo; Ing. Luis Rey Carrasco Linares, consejere; la Lic. Zoila
Victoriz Ledn de Ramos, Consgjera; ef Lic. Enrique Javier’ Candelero
Rodriguez; Consegera asi como &l Lic. Pedro Federico Calcdneo Arguelles v la
Lic. Hesli Pamela Herrera Martinez, Secretario Ejacutavo y Subsecretaria
Tecnicz de la Comision Estatal respectivaments, guienes asisten a la presente
sasién en terminos de lo dispuesio por &f articulc 28 parrafo segundo v 37 dela
Ley de Derechos Humanos del Estado de. Tabasco, quienes fueron covecados
Gporiunamente para la preg emcnfome a lo dispuesto en 2! articule

4 del Regiamento Interno te g lrdm los Derechos Humanos.—

i
- i

, 2). Las‘;‘ﬁ%éswmiu ¥ DECLARATORIA DS
QUORUM.- Se procede &

presents 4 de los 7 consgjer 's“:%‘ggmmmsmw gue af haber mayoria de los
migmpres del consgjo y d mm@é&?@ﬁ g articulo 30 de ia Lev de
Derschds Humanos del;sraif:_.&-’:—”ﬁlc%ism"'ﬁ' ) de Reglamenio Intemo. de la

ia toma,‘,sacia die de asistencis, encontrandose
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introduccién

L2 Comisién Estatal de los Derachos Humanes €s un Organismo Constiiucional
Autdnomo que cuenta con plena autonomia orgénica, funcional, de gestién, con
perscnalidad juridica vy pafrimonio propio. Su funcién fundamental es conocer de
peticiones gue contengan denuncias o.quejas por presuntas violaciones a los
Derechos Humanos proyvenientes de actos u omisiones de naturaleza administrativa
de cualquier autoridad o servidor publice del Estado y sus Municipios. Teniendo ¢l
deber de garantizar an todo tiempo of puntual cumplimiento de los principios rectores
de universalidad, mterdependenciz, indivisibilidad y progresividad; que rigen la vida
institucional de este Organismo Garante de los Derechos humanos

1k

! Manual de Organizacidn vy Procedimientos consiituye un instrumento de guia y
apcyo al proceso de modernizacion organizacional de la Comisidn Estetal de los
De achos Humanos de.Tabasco. Por medio de este documento, es posible coenocer
informacién sobre &l marco juridico que delimita & ambito de respensabifidad v
competencia del organismo, atribuciones, estructura orgénica'y a las 4r2as 2 que se
refiere su Regiamento Interno. Se inserta el organigrama que muestra la estructura
de organizacién, ios niveles jerdrquicos y grades de autoridad que conforman al
Ombiudsman Local.

El Reglamante inteme de ia Comision Estatal de los Derecho Humanos ha le dido
a sus unidades adr*mlatra.was de ac:uerclo a las funcicnes que reaiizafz en tres
Grupos:
. Organcs de Proteccidn y Defensa.
s Ofganos de Planeacion, &siudie, Promoc:on y Drfusmn
{rganos Adminisirativos.

Esta divisién es fundamenta y se hiza con la finalidad de dar cabal cumplimiento a
nuesira mision y vision.

Esie Manuai, ha sido pensado y disefiado como un documento de consulta basica
para guienes conforman i cusrpe de serviderss plblicss gque intsgran el
Ombudsman local, v establece as direclrices 2 segulr en cada ramite, asi como
las &rsas compsetentes, lo gue también facilita ia adaptacién inmediaia de nusves
elementos gue por necssidades del servicio se incorporzn a e plantiia labora
institucionzsl. A

1.1. Objetivo del manual

Esiablecer ics procedimientos, depidamente fundamentados v aulcrizados para
{0dos jos tréamiies v operaciones administrativos intemos v externos de la Comisitn
Estaial de Derechos Humanos de Tabasco, asf como transparentar la informacién
financiera; simplificar los procedimienios administrativo-financiercs. Tedo elic
permitird que las érsas gue conforman ia institucion tengan el conccimiente
generalizade de cada una de ellas, lo que se iraduce en gensrar ceriezs,
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credibifidad v eficiencia en el servicio que se presia a lz sociedad, y 2 su vezZ sea
oportuno encontrar areas de crecimiento que permitan corregir y mejo. r el servicio
prestado.

1 2. Sujetos de Apiscacmn :
El presente instrumente es de obeewanma ge“eral Yy ob!:gatona para todo- &l
personai de esie crganismo protecior y defensor de los darecnos humancs.

1.3. Antecedantes

Ante las constantes y reiteradas woiaczonea de Derechos Mumanos en ¢l Estado de
‘Taoasco fue nececarm crear un, orgamsmo que dﬂfendiera los derechos de cada
persona, sin .moorta*s& genero edad, origen, raza, condxmm social o cuaiquier otro
motivo. Ente que tuviera [a astricta responsabilidad de vigi flar &l acatamiento de las
nermas gue consagran los derechos humanos.

Fue ante esta necesidad social que con el Decraio 0327 del 7 de Novre*qbre de
1882. sa creé la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

El € de enerc de 1983, por Decreio (392, se apruebaia Ley de ia COmiSIOI'l Estatal

de Derechos Humanos de Tabasco.

Lz Comision Estatal tigne como primordial objetivo la proteccion eficaz y eficiente
de los derechos humanos en Tabasco, a través de! desarrollc de diversos
programas de promocién, difusién vy defensa dz los grupos en situacidon de
vulnerabilidad, asi como de los principios fundamentalas piasmados en las cuatro
generaciones inherentes 2 las personas. Ademas de los diversos programas de
cagaciiacion, tallerss y foros que se imparlen a universitanios. esiudiantes,
comunicades, servidcres piblices y publico en general, can &l fin de difundir 12

cultura de la paz, el respetc a la dignidad humanza vy la _proieccién‘ de los derechos
humancs.

L2 consolidacién al respelo de los derechos humanos en la sociedad enirs
gobernados y poder piblico, es determinante para el papel que juega la Comisién
Estatal. por io que uno ¢e sus cbjetivos principales es formular proyecios y
"proposiciones legales que se consideren apropiadas para garantizar que se
respeten los principios fundamentaies en materia de derechos humanos deniro del
esiado, y @ su vez {as dependencias gubernamentalas inicien un examen para de‘nn:r
acciones que parmitan &f adecuﬂdo cumgiimiento de sus funciones.

= 10 de junic de 2011, se publics la reforma a la Constitucién Federal en materia
de Derschos Humanos marcando la pauta para nuevas metas en materia de
el ccién y sensiblfizacion de los derechos humanos. Apoyada en los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad vy progresividad, obliga a.todas las
autoridades a reconocer y proteger [as prerrogativas inherentes a las personas,
mediants a2 expresion clara dei principic pro perscna como" recior de la
interpretacion y aplicacion de las normas juridicas, en aguellas que faverezcan vy
prinden mayor proteccién a ias personas, aunada 2 la obligacién exprasz de
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gbsarvar los Trat ados Internacicnales fi rrnados por el Estado Mexicane, miran hacia
de ias condiciones de vidz de ia sociedad vy zl desarrolls de cada perscna en o
individual.

. lajusticiabifidad y eficacia de los derechos jue, a la sostre, tiende al mejoramiente

Coen el mandsio del Constiiuyeme Permanenie Federal, la LX Legislat Lura del Estado

de Tabasco, apFObO medaame Decretn 210, pumlcado en e! Penodico Qficial del
Estado, el 28de septiembre del afio 20*2 reformas 2 dxvarsos pr@ceptos de nuestra
Constitucian Politica Estatal, la- cual entre ofras cosas establece doLa alavya
existente Comision tstatal de los Dere_cnos Humanos, de plena autonomia organica,
de gestidn vy presupussin, con personalidad juridica v patrimonic propic.

£1 g de mayo de 2014, se expidid el Decrato 088, Jh‘ao*dmawo namera 11y aravés
de éste s publicd la Ley de Derschos Humanocs del Estade de Tabaste en la cual
se cambid la denominacién de iz Ley, paso de ser una ley excluyente y limitativa a
las funciones de la Comisidon Tsiatal de los Derschos Humanos, a ser unz iey
incluyente y progresiva, mediants ja cual s€ abarca no solamenie la obligacion de'la
Comisian Estatal de proteger, cbservar, promover, estudiar v diviigar los Derechos
Humanes, sine, de {odas las Autordades Estatales v Municipaiss en el &mbiio dc
sus competencias.

1.4. Marco Juridico

La Comisién Estatal de los Derschos Humanos, tene como referente de sus
airibuciones, la Consiitucidn Politice de ics Estade Unidos Mexicanos y demas
ordenamientos juridicos, mismos gue de formea enunciativa, a continuacién se
enlistan: ’ '

o Constitucién Pelilica de ios Estados Unidos Mexicancs
Articulo 102
o Constitucidn Politica del £stadc Labrc y Scherano de Tabasco
- -Articuios 2° y 4°
= Ley de Derechos Humanos def Estado de Tabasco
Articule 7 y 1€

s Reglamenio Interno de la Comision Estatal de los Derechos Humanos _de
Tabasco '
Adticuics 1,4, 5, 6 y 8

2 Lineamienio cara la Recepcidn, Registro, Confroi Resguardo y Seguimiento
de les deciaraciones de situacién Patrimonial ante el Organo de Controd
interno de la vz:nms ién Estatal de los Derechos Humanos de Tabasce

o Leyde la Comisidn Nacional de los Derachos Humanos
Accrde 2! A"txc& ¢ 76 de ia iey de Derechos Humanos: de! f.:stado de Tabasce

s Levdelz Comision Nac1mai de los Darachos Humanos

~ Articuios 55-88
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o Reglamento Interno de la Comisidn Nacional de los Derechos Hummanos
Articulos 148-187

El marco juridico contable adminisirative para el desarrollo de las actividades en
esta materia es el siguiente:

» ' Ley General de Coniabifidad Gubemarnental.

+ Lay Estatal de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Dubi
»  Ley del Impuesio sobre la Renta

+  Ley tstatal de Planeacion.

Lay de Adquisiciones, Arrendamxentos y Prestacién de Semcms del estado
de Tabasco.

Lev de Administracién de Documentos def Poan Ejecuiivo del Estadode
Tabasco,

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Plbticos de Tabasco.

+ Laycelos Traoajadores al Servicio dei Estado de Tabasco.

» Ley de Fiscaiizacién Superior del Estado de Tabasce.

+  Presupuesto General de Egresos del Gobiemno del Estado de Tabasco.

+  Reglamento de la Ley de Impuesto Sobrs la Renta.

Reglamento de la Ley Estatai de Presupuesto, Contabilidad y Gasi:o Pubhco
»  Reglamenio de la Ley de Adqursmones Arre-adamn ntos y Prestacion de
Servicios de! estado de Tabasco. o

+  Codigo Fiscal de fa Federacion. - :

»  Codigoe Fiscal del Esfado de Tabasco..

‘De manera enunciativa mas no limitativa se incluyen otras disposiciones en las
cuales ta Comisién Estatal de los Derechos Humanocs es parie:
» Lay de los frabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
> Ley de Responsabilidades de los Servidores pUblicos def Estado de Tabasuo
s Ley sobre fos Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de
Tabasco

» Ley tstafal de Acceso de las. MUjeres a una Vida Libre de Vuoiencsa

» lay de Transparencia v Acceso a fa Informacion Puablica del Estado de

Tabasco :
- = Ley de Ejecucidn de Sancicnes Penales para el Estado de Tabasco

s Ley para Prevenir, Combatir Y Sancionar la Trata de Personas an &l Estado
da Tabasco

1.5. Atribucionss - s e

La Comision Estatal de los Derechos Humanos de Tabasce dentro del ambito de
sus Tacuitades esiabiece:

Organos de Proteccién v Defensa
» Conocer, Recibir & investigar a peticién de carte ¢ de oficio por presuntas
- viplaciones a los Derechos. Humanos.
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a Conocer del sistema especializado de justicia para adolescentes.
e Formular recomegndacionas piblicas. : '

s Procurar ia concifiacién snirs ias paries.

» Proponer z través de recomencaciones z las autoridades, gue en &l exciusivo
ampbite de su competencia, premuavan os cambios v modificaciones de
gisposiciones legisiativas v raglamentarias. '

Supervisar clicicsaments ias copdicio'nes de lzs personas privadas de su
libertad gue se sncuentren en los centros de reinsercién social 0 en los
centres.de intemamiento. '

» Determinar Ja presentacién de ia denuncia ante el Ministeric Pdbilico o la
autoridad administrativa que corresponda. ' '

Organos de Piangacién, Esiudic, Promocién v Difusién

e Impuisar y promover la proteccion, observancia, vigilancia, estudioc.
investigacion, divulgacién y defensa de los dereches humanos en el Estade.

s Expedir, dentro del marce lega! vigente en la materia, su Reglamento interno,

© manugl de orgamizacion. o

o FElaborat y ejecutar programas preventivos. _

o ~Formuiar pregramas Y proponer accionses en ceordinacion con las
dependencias, antidades u. 6rgancs competentes que impulsen al

- cumplimiente de los Tratados, Convenciones y Acuerdos Internacionales

signados y ratificados por México en materia de derechos humanos.

o Emitir recomendaciones generaies 2 informes especiales.

Organos Administrativos

» Aprobar ef proyecto de presupueste anual de egresos.
o Ccnocer de asunios en maieria lahoral.
» Suscribir convenios de colaberacion.

4.8, Principios y #alcies

Los nrmczoms y valores que a continuacion se sefialan, seran el parametre minime

cue deseran aplicarse en cada una de las actividades gue lieve a cabo el personal
de ta Comision Estaial de los Derechos Humanes, ¢on ta finalidad de dar vigencia
a ios valores humanistas gue contienen ios Tratados Internacionales de Derachos
Humanos y las Leyes, los cuzles seran tomados como las normas morales 2 seguir
en la vida interna deia Institucion.

1. Dignidad. Derecho gue tiene cada ser humano, de ser respefado ¥ valoragdo
COMS ser individual y "~ social, con
sus caracieristicas y condiciones Qarticuiaresj nor @t sclo hecho cs ser
nErsona.
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2. iguaidad y no discriminacién. Todos los seres humanos nacen libres ¢ iguaies
en dignidad vy derechos v, doiados como estén de razdn vy cenciencia, deben
comportarse fratemalmente los unos con los otfos. Todas las personas seran

.consideradas iguales en dereches v cbligacionas sin mportar el género ni

diferencia de cualquierotra indole.

Juahcxa Constanta vy perpott.sa voluntad de dar a cada quien lo suyo. Trato

gual o fos iguales y desigual 2 10s desigusles.
Tolerancia y Prudencia. Respeto 2 ias ideas, creencias o pracncas de los
demds cuando son diferenies o contrarias a las propias.

Amabilicad. Comportarse con actitud afabie, complaciente o afectucsa.

Dialogo. Discusién persuasiva en busca de conformidad y unidn. -

Diligencia. Cuidado, prontiiud y agilidad, al gjercer su trabajo _

Compromiso. Contraer un vincuio que sujeta a hacer o absténerse de hacer

algo, estzblecide por precepio de lay, por voluntario otorgamientc o per

derivacion racta de ciertos actos. _

Vocacién humanisia. Se refiere 2 iz cercania con &l dolor de los demas,

especiaimente del dolor evitable. : :

10. Solidaridad. Adhesion circunstancial a la causa de ofros por entero. Su
objetive es favorecer en todo momenio la amistad v camafadersa entre las
personas Gue prestan sus servicios ai interior del Ombz..dsman local.

11. Confidenciaticad. Guardar la seérecia ':‘SCTUDUIG;‘.?E sobre Ia naturaleza vy

_(;-)

r“*

0~ o ol

L8

circunstancias de fos asuntos de que conozca en al ambito de su relacién con

2l publico, para proieger la dignidad de las personas.
12. Actualizacién profesional. Permanecer en constante’ capacitacion para
realizar su labor con eficacia. '

1.7. Mision ¥ visidn

En {a misicn el oublico'encontrara nuestra razén de ser; fa cualvade lamano de iz
necesidad social de gue exista un Srgano garanie de las prerrogativas inherentes a
tas personas v en ta visidn, pedran coservar la iuz baio la cual caminamos en el
caming al que nos dirigimos a large plazo. '

Mision

Somaos el organisme plblico auténome que vigila, protege, garantiza y promueve ios
derechos humanos frente a ios actos u omisiones de los servidores pibiicos.

szmn

Somos una comlston gue contribuira de forma ejempiar a nivel esta‘cai nacronal e
internacional, a disminuir los abuscs de autoridades y.servidores pubiices, para
hacer valer los derechos humanos de ias personas, asi como sensibiiizar a la
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noblacion en general —servidores pdblicos y gobernados- en materia de derechos
nUMmManos.

2. Estructura Organica

Para un ordenado ejercicio de las funciones y atribuciones de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 8 de ia Ley de Derechos Humanos el Estado:de Tabasco y

el Reglamenie Interno de la referida Comgs:on este organismo se estructura de la
siguiente manera: 3

1. Consejo Consulfivo
Presidencia .
2.1. Secretaria Particular
2.2.Asesgres
3. Secretaria Ejecutiva S - RO
3.1. Departamento de P[aneacxor Control y Segulmiento; R
3.2. Departamento de Asuntos Normatives y Lagislativos” -7 ™
Centro de Estudios de Derechos Humanos
Diraccién de Peticiones, Orientacion y Gestiones
Oficialia de Partes '
Departamento de Orientacién Jundlca Yy Gestiones
Visitadurias Generales :
3.1.Depariamento de Control y Procedimientos. -
Unidad de Seguimiento de Propuesias de Conciilacion y Recoemendaciones
10. Subsecretaria Técnica ‘
10.1.Departamento de Capacitacion
10.2.Departamento de Promocién, Difusién y Vinculacién -
10.3.Departamento de Produccion de Comemdos para Medios impresos vy
Electrénicos
11.Coordinacion de Segunmlento de Expedientes. Informacion y Estadistica
12. Direccion de Comunicacién Social
12.1.Departamenic de Redaccion y Monitoreo de Medios
12.2.Departamento de Informacion
13. Direccién de Administracion y Finanzas
13.‘1.Departamento de Recurscs Materiaies
13.2.Devartamento de Recursos Humanos
13.3.Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
13.4.Depariamento de Informatica -
14.Organo de Control interno
15. Unidad de Asunios Juridicos
16.Unidad de Acceso a la informacion

o

97’.“*'.0’..‘":[*

S ©
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3. Organigrama

Es |2 rspresentacion grifica de la estructura de este Crganismo, en iz cuz! s2

Ugn-l-

estran las relaciones entre sus diferentes paries y Ia funcion de cada una de ellas
de acuerdo a lc esiablecido en el Raglamﬂnto interno.

4. Consejo Consuliivo

Descnpcmn

Analizar, discutlr y aprobar, en su caso, las poi Ltscas generaies tanto en maieria
juridica como administrativa formutadas por ef titular v las reiac;onadas con la forma
de llevar acabo las funciones de las diferentes dreas que conforman a la Comision.

' Funciones: :
1. Conocery aprobar sobre las politicas generales formuladas por el Titular que,

“habra de seguir la Comision Estatal ante los organismos gubemamentaies ¥
no gubemameniaies;

2. Aprobar el nombramiento dei Secretario tjecutivo; -

3. Designar al Visitador Generat que fungira como encargado de! despacgho en
las ausencias del Secretario Ejecutive en funciones de Tﬁusar lntenno

4. Conocer y aprobar et Reglamenio:

5. Conocer vy aprobar los manuales de organi izacidn, orocedrmlentos y
evaluacion de desempefio de ta Comisién Estatal; '

B.

Conocer y aprobar el proyecic de informe anual que presente el Titular anie

el Poder Legislativo del Estado; 7 .

7. Conccer v agrobar &l anieprovecto de informe del THular respecto ai gjercicic
crasupuesial; . ’ o -

Solicitar 2! Titular la informacién adiciona!l sobre los asunios que se

encuentren en trémite o haya resusitc la Comision Estatal;

Conocer v aprobar en su caso, acerca de (os informes que, conforme a sus

actividades, formulen al Titular, los respensables de la- Direccidn de

Administracidn y Finanzas, y del Organo Interno de Control; y

10.Otorgar licencia at Titular, hasta por un plazo de treinta dias con goce de
prestaciones ‘econdmicas v licencia hasta por un plazo de seis meses, sin
geee de susldo, debiéndose nolificar al Cengreso del Estado. En caso de

ausencias por motive de salud, se procedera respetando Ios ordenamisnics

laborales en materia de salu? correspondianias.

o

©

8, Pres%dencia

Descriccion:

Ejercer la rsoresentacion, estao ecer los lineamientos, nombrar y dirigir a Ios
funcionar?o:; que integran ia Comisién; v conlribuir 3 la protsccion, observancia,
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promocién, esiudio vy diviigacion de ios derechos humanos, tomando come bass
los principios de universalidad, interdepandencia, indivisibilidad v progresividad,

Funciones:

1. ciercer y delegar la representacion legai de la Comision Estatal;

2. Formular &l Programa de Proteccion de Derschos Humanos pars &l EST.adO
para someterle a la consideracicn dei Consejo Consultive;

3. Impiementar ias medidas administratf vas gue juzgue . convnmentes para &l

mejor cumplimiento de ias funciones de la Comision Estatal;

Proponer, para su agrobacion, ante 2l Conseic Consultivo a la pearscona que

desempenars ef carge de Secretario Ejecutivo;

Designar a los funcionarios de las Visitadurias Generales; :
Nombprar, difigir v coordinar @ los seérvidores piblicos gue integran ia
estruciura administrativa de la Comisién Ssiatal; )
D"‘sentar un informe anual por escrite de ias actividades de la Comision

Estatal ante i Congresc dei Estado. .

Celebrar convenics de colaboracion con awdoridades y organismosde de‘ensa
de los derechos numanos, asi como con institucionss académicas v
asociaciones civiles, de caracter local, nacicnal e intemacional para €l mejor

cumpiimiento de sus fines;

P

o o

|

(9]

2. Aprobary emjtir las recomendaciones, los rnfomes especialesy acuerdos gue

resulten de las investigaciones realizadas por los Visitadores;

10.Formular los programas especificos por areas, los lineamientos generales z-
los que se sujetaran las actividades de la Comision Estatal y las propuestas
conducenies para una meior protec«.ion de los derachcs humancs en el
Estado;

11.Requerir a jas 4reas de finanzas y al drgano de contrel mtemo los informes
relacionados con el cumplimiento de sus.funciones. y darlos a conocer al
Consejo Consulivo para su aprobacion; '

12.Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Comision Estatal,
el gue sera presentado anie el Consejo Consuliivo y una vez aprcbado, serd
remitido al Titular det Poder Ejecutive; L

13.Recibir de la Direccién .de Finanzas de la ComlSEOn Estatal, el informe

_irimestral del presupuesto gjercido, el que debera presentar ante el Consejo
Consuitivo para su aprobacion; :

14 Dar a conocer al Consejo Consultivo las peliticas generaies que en maieria
de dereches humanos habra de seguir la Comisidn Estatal anie los
organismos gubernamentales y no gubemamentaies para su opinion;

15. Emitir acuetdos para iniciar peticiones por hechos que sean difundidos enlos
medios de comunicacion y que sugieran una evidente wo!auon ¢ los dereches
humancs,

16.Presentar iniciativas de leyes ante &l Congrase, y propuestas de Rﬂglamemos
anme el Thular de! Poder klecuivo v de los Ayuntamientos en maleria de
derachos humanos; '
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17.Fungir como superior jerarquico de ios servidores pab!icos adscritos 2 la
Comisidn Estatal; :

18.Promover accidn de inconstifucionalidad en conira de leyes expedld.:s por la
Legisiztura Local que vulneren les derecnos humanes consagrados 2an la
Constitucidn Estatal, en la Constitucidn Faderal ¢ 2n los Tratadds
internacionales de los que AM&xice sea parie, sujeidndose a la Ley
Reglamentaria de las fracciones | y il del artf fculo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

19. Presentar denuncias v guejas ante las autoridades competentes, en ios
términos establecidos en la Constiticion local y la Lay; y

20.Ei Thular podra, sin perjuicio de'su ejercicio directo, delegar sus facultades
en servidores publicos subaitermnos.

8. Secretaria Particular

Descripcion:

-Colaborarenel cumphmlemo de ias funciones de oreszdencxa saendo el vincuic con

el personal "al interior de ia Comzston para e efectivo cumpiimiento de las
aciividades.

Funciones:

1.
2.
3.

Apoyar al Titular en ias !abores propias.de su encarga; _
Auxiliar al Titular en la atencion y despacho dela COﬂ"GSDOPdEﬂCla.
Turnar a fos drganos ¢ unidades administrativas de la Comision Esiatal la

. correspondencia y asuntos, que recibidos en el drea de Presmienc:a sean de

. su competencia, previo acuerdo del Titular;

oy

~

Elaborar, recibir y revisar en.su casd, {os documentos gue deban ser suscritos
por & tituiar;

Coordinar y organizar l2 audiencia; comespondencia, agende- de trabajo y
archivo gel Tiular; , : ‘
Tramitar v oiganizar los  servicios, recursos materiales v - financieros
necesarios para las actividades y giras de trabsjo de! fitular; -

Organizar, dirigir, controlar ias funciones propias de su encarQO'

Solicitar a los érganos y .unidades éd"nm;strazwas, la . informacién.
docurmnentacion v datos, gue el Tiular requiera para el despacho de los
asunios propios de su encargo, as! como frasmitir las indicaciones o
instrucciones que sste dicte; v

2,

Las demds que le sean conferidas en oiras disposiciones Eegaies asi como
aquellas tarsas que e sean asignadas por el Titular.

- 7. Asesoras

Descripcion:

Cuerpo de consgjc gue coadyuva gn establecer estraiagias para la mejor toma ¢e
decisiones del Thular. '
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Funcicnes:

“4

Asistiy @ iz Presidenciz en el ssludic v elaboracion del material tedrico
técnics, necesario para ol mejor ﬁesempero de sus afribuciones.

- 8. Secret jecutava : L )

Descripcién:

Proponer las politicas genaralea en materia de derecnos hummos apoyar al
Tiwular en todas sus actividades y fortalecer fas relaciones con organ:zacuones

- de

Py o

w

la sociedad civil.

Funcicnes:

Colaborar y asistir gf Titular en las fareas propias de su encargo;

Proponer al Tiular, un anteproyecic del programa anual de trabajo y del
calendario de sesiones del Conssjo Consuliivo; - :
Presentar ai Titular, un anieproyecto de las politicas generales que en materia

de derscnos humanos habra de seguir la Comisidn Esizstal ande los
organismos gubsrnamentales vy nc gubemamentaies;

Formular y fertalecer ias rglacionss de ia Comisién Estatal con organrsmos
autdnomos, piiblicos, sociaies o privades, municipales, estatales, nacionales
g internacionales, en maierna de derechos humanos;

Difundir los estudios desarroliados en la Comisidn Estatal, sobre los Tratadoes,
Convenciones, Protocolios v Decliafaciones Internacionales en materia de
darechos humanos; ‘

Proponer al Tiular los anisproyecics de iniciativas de leyes, raglamsnics,

- manuales 2 instructivos gue s2 elaboren en la Comision Esatal;

~1

[£93

—
18]

13.

.Las demas que le sean comendas en oiras dispesiciones legales vy

Colagborar con el THular n la slaboracién de los informes anuaies, especiales
y recomandacionss generaies; - ' ‘
=xponer o ravisar ios proyecios de convenios o acuerdos de ceordinacién que
&n materia de derechos humancs celebre con otras entidades;

Formular los anteproyectos de manuales de organizacion, procedamper'tos W

_sistema de evaluacidn de aesempeno de la Comision Estatal:
10.

Elaborar, desarrollar e implementar el Pregrama General de Capacitacién ds
ia Comisién Estatal; '

.Coordinar la slaboracién de ics antepr‘oyec*:cé de demandz de accidn de

inconstitucionalidad;

J

regiamentarias.
Le correspon"’e or grar“ar Grgam 3r, ¥ @0 SU £aso sugervisar, izs-acciones
indispensables para la p.emema icn de ios acuerdos diciades por e Titular.

an materie de proieccid r defznss, planeacicn, estudio v difusion de los
derechos humanos;
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' 14.Coordinar operativamente las &reas previstas en las fraccionss IV y V del
ariicule 8, del Reglamento Intemo; y .
15.Coordinar los departamenios gue de ésta dependan Como  son:
Departamento de planeacién, control'y seguimiento y Departamento de asuntos
normativas y-legislatives.

9. Centro de Estudios de Derechos Humanos

Descripcion:

Promover y fomentar los Derechos Humanos mediante acnvrdades de propuesias
de investigacion académica,: foros de sensibilizacion y capac:tac:on que refusrcen
el impuisc de estos derechos

Funciones: :

1. Realizar investigaciones en materia de derechos humanocs;

2. Promover gl fortalecimiento de la cuitura del respeto 2 los derechos hurmanos
en el mbito estatal mediame el apo ye a las: actmdades de ‘capacitacién,
divuigacion y dnus&on que le sean encomendaaas cuyo matena! coadyuvara
aelaborar; -

3. Participar como docente en la zmpartlc'on de estudios de posgrado en los
© niveles académicos de Especialidad, i\ﬂaestrfa y Doctorado estudios de
extension académica y diplomados; _

Fomeniar la praclica de investigaciones académicas -inierdisciplinarias,
especializadas en maieria de derechos humanos;

~articipar con la auterizacion del Titular, en la firma de acuercios convenios
ylc comtratos con diferentes instituciones académicas, sociales o privadas,
locales, nacicnzies e internacionales, gus apoyen los proyectos de estudios
en materia de capaciiacion, ensefianza, divulgacién. e investigacién en
dereches humanos: :

Q’I

8. Promover ia celebracidn de intercambios académicos con instituciones -
“Pf’-ﬂaiesainz rmacionales, paniicas y privadas;
impuisar & incrementar el acervo de la Biblioteca de ia Comisién

"1

-~

:Lm o

Irigir.
sta B
povar & taves Cce los servicics. bibliotecarios con los que cuenta, a ios
organos Yy a las unidades administrativas, investigadores, especialistas,
estudianies y plbiico en general: '
- 9. Elaborar materiales didacticos y de divulgacion en materia de derechos
humanos;
10_Pariicipar en la elaboracién detl informe anual de actividades;
11.Elaborar los estudios e znvestxgar‘iones que sirvan de sustento a los m‘fornes
especiales, recomendaciones generales, recomendaciones especificas ¥ en
general aguellos necesarios para despiegar ta labor de proteccion y defensa;
12.Gestionar, prewa sutorizacion del Tituiar, la obiencién de apoyos humanosy
 financieros para 2l ejercicio de sus funcionas; y
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13.Las demas que le confieran las dispesiciones legales, asi como aquellas que-

le asigne e! Titular.

10. Direccién de Peticiones, Orientacién y Gestiones I

Descripcion:

Recibir. pet iciones, bacer tramites- v orientar a2 las personas gue acudéen 3 a
Comisidon por presuntas violaciones a sus derechos humanos.

‘Funciones:. . .. ¢ o en L

1.

2.

=

Ut

=

Recibir y registrar 1os escntos de petcaones por presuntas vsolaCiones a

derechos humanos, que se preseni‘en ante ia Comisién Estatal:

Ciercer la facultad de atraccidn de manera oficiosa 2 presuntas violaciones a

derechos humanos, de l2s gque se tenga conocimiento 2 travds de notas

pericdisticas, aquellas gue circulen a iravés de fas redes sociales, o de
ualquier medio de comunicacion; ' '

Aagnar numero de expediente a las peticicnes por presunias voiac cnes a

derechos humanos; ‘

Deciinar a la Comision Macional, agueilas peticiones sobre viclaciones a

derechos humanos en que Unicamente intervienen autoridades de caracter

federal ‘ .

Turnar 2 las Visitadurias Generaies los exnedlentes de peuc én mrcxados

Emitir acuerdeos en los gque se deciare la imgrocedencia de petc:ones

notoriamente infundadas ¢ improecedentes;

Realizar crienfacicnes juridicas v gestionss en favor d¢ las personas que

acudan a la Comisién Estatal. en aguelics cEs08 en que No proceda i inicio

de iz peticion respectiva,; : :

- Recibir, registrar, organizar y tumar, a través de la QOficialia de Partes, los

documentos que se reciban en fa Comisién Estalal;
Coordinar los depariamenios que de ésta dependan como son: Oficialia de

Partes y el Departamento de onemaoaon jhnd;ca y gestionss; y

10.Las demas que le encomzerzde el Titular;

11. Visitadurias Generaies

Descripcion: : o o
Realizar las actuaciones necesarias para la investigacion, proceso y resolucién de
los expedientes en e ambito de sus competencias de conformidad con ios
principios de universalidad, mterdependcnc indivisibilidad vy progresw'dad para
garaniizar (a reparacm de las viclacionas 2 los derechos humanos.

ICO OFICIAL 20 DE MAYO DE 2015
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‘Funciones:

1.

2.

O}

(0]

(18]

Conoceran de peticionas de prasun*as violaciones a Derechos Humanos
de cualquier naturaleza juridica; :

Recibir v admitir las péficiones -presentadas - nor Ios arectadas sus
representantes ¢ los denunciantes ante la Ccm:smn Estatal;

Coadyuvar en e! inicio de la investigacién de paticiones que les sean
preseniadas y discrécionalmente de oficio cuando medie scuerdo de
delegacidn, sobre cascs de denuncias gue aparezcan en los medios de
comunicacién y que sugieran .una evidenie violacién a los derechos.
humanos; ‘ '

Privilegiar la conciliacién como medio para la solucidn inmediata de las

viglaciongs de Hereﬁms numanos que por su prapia naturaleza asi fo

DB’T“lha

Rezlizar las investigaciones v estudios necssarios para formular los
- proyecics de conciliacion, recomendaciones ¢ acuerdes de archivo, que

se somsteran al Titular para su resolucion;
Suscribir las propuestas de conciliacion y ios acuerdos de archwo can el
auxilio del visitador adjunto gue correspends;
Realizar ef seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Tiular y
de las conciliaciones, hasta su total cumplimiento;

nspeccionar los ceniros’ de reinsercion sociai; asi come los cantros de
internamignto, defen eion, retencién y arraigo; ademas de todo tipc de
cenire desiinado a brindar rehabilitacion” fisica y/o psiguidtrica. ssilo.
albergue, gu:rdenas o centros de cuidade infant! y- hosp:tales en gl
Estado;
Cocrdinar los departamentos que de ésia dependan como son: €l
Departamento de control y procedimientos. -

10, Las demas cue le sefiale la Ley, &l reglamento y el Tz’tular.

12 Unidad de Seguimiento de Pmpuestaa de Concshamon Y- S
Recomendaciones

Descripcién:
Ayudar a las Visitadurias Regionales y la Regionat en el seguimienio de propuesias

de conciiiacién y recomendaciones con ia finalidad de facilitar la conciliacién enire
ias partes. ‘ -

-Funciones: :
Recepcionar, crganizar v resguardar los expedientes que remiian las

1.

Visitaduifas Generales, para el seguimiento de las Propuestas de Conciliacién
y Recomendaciones emmdas ’
Solicitar a las autorrdades 2 quienes se dirigid Lna Propuasta de Conciiiacion

0 Recomendacion, toda clase de informes 'y documentacion o cualquier otro
elemento de conviccién re lativas a st adecuado seguxmiento
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3. Practicar diligencias de inspeccion en foda clase de lugares, v en general

. practicar actuaciones terdenies a racabar Iz informacién que permita evaluar
el grado de cumplimiento de ias Propuesias de Conclliacidn vy

- Recomendzciones;

4. Desahogar ias aczuac;onms que de manera espec;ﬁca e senaie el Visitador

Gensral; .

Siempre gue estos ig soliciten, informar a tos peticicnarios o. agra\;!a-'*o;-. sokre

el estado gque guarde &l seguimiente;

6. Realizar pericdicamente actuaciones de seguimienio de las Prcrouestas de
Conciliacién y Recomendaciones, a efecios de evitar |2 dliac.on y propiciar &l
‘pronto cumplimiento de las mismas;

7. Suscribir los acuerdos de tramite md:spencabios nara e! debido seguimienic
de las Proguesias v macorﬂen\.avion%

8.  Elabcrar y proponer a ics Visitadores Generales. para su aprobacion, los
acwrdcs de reapertura, asi como jos de cumplimiento total de Propuestas de
Conciliacién y Recomendaciones; y '

8. Lasdemas ﬂ.sncmnes y {areas que le sean ancomendadas por el Titular

ot

13. Subsecrstaria Técnica

Descripcicn: - . _
Sociafizar los Derechos Humanos a iravés de ia Promocion, difusion y divulgacion,
mediante los distintos tipos de accionss de acuerdo con el Programa Anual de
Actividades.

Funciones: : -
1. Remitir cportunamente a los Consejeros los citatorios, érdenes del dia y
material indispensable para realizar las sesiones,
2. Elaborar 2l proyecic de acta de ias sesiones ordinarias y exiracrdinarias que
2l Consgjo Consultivo celebrs;
3. Brindar a los Consejeros 2 apoyc necesario para ei major cumplimientc de
sus funcicnes; o ‘
4. Recopilar, organizar, supervisar y, en su caso, generar &l material necesario
 para la elaboracién de la Gaceta de la Comision Estatal
5. Crear, elaborar, recopeiar y supenvisar el contenido que sera oubhcado en los
_ diferantes medios impresos, electronicos; digitales y demas analogos con que
cuenie la Comisién Estatal para cumplir su cometldo de difundir y promover
- los derechos humanaos; : :
6. Supervisar las actividades de distribucion 'y comercnahzacmn de las
oublicaciones; : :
7. Disefiar y gjecutar los programas ae canac&taccn an materia de derechos
humanos;
8. Coadvuvaren la promecion y i 'or‘alec:m:ento de las relaciones de la Comision
cen 'as organizacionses no gubermnamentaies en ef ambite de los Dereches;
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9. Coadyuvar en la elaboracion de los anteproyectos de los reglameatos vy
demds normativa de caracter intemo encaminadas a la mejor crganizacion,
funcionamiento y evaluacidn del desempefic de la Comision;

10.Promover &l estudie y-ensefianza de ios derechos humanos dentro del

sistema educativo estatal;

- 11.Le corresponderd planear, organzzar y egecuar acciones encamznadas ala

promocién, difusién vy d*vu!gacxon de los derechos humano$; bajo la

directricas gue dicte el Tiiular, en congruencia con el Programa Anual ce -

-Actividades y lo previsto en fa Ley y Reglamento:

12.De manera enunciativa y no limitativa, los talleres, pléticas, conferenc:as cine

debates, diplomados, foros. simposio, concurses. civicos, ~certamenes,
premios o reconccimientos estatales, evenios deportivos, cuiturales
racreativos, antre oiros, seran el medic parz fomeniar, promover, difundir,

dwusgar ¥ sensibilizar de manera- preséncial en- materia de derechos
humanas; vy

13.Coordinar los deparamentos gue de ésta dependan como som ei

departamento de capaciiacion, 2l departamento de promocidn, difusion y

vinculacion y el departamento de producg.zon de contemdos para medios
impresos y eiectrmzcos :

14. Coordinacién de'Séguimiento de Expedientes, informacién v Estadistica
Descripcion:

Cciabeorar en ia administracion dz los daios de la Comision para llevar acabo su
-adecuado funcionamianto, debido a los procesoes que se presenten vara dar certeza

de gque se esta cumiolae'zdo con Eas mietas destinadas en ef Programa Anual de
Actividades. ~ a

Funciones:
1.

2

P

QJ 53]

Operar ¥ admlmstrar el bancode datcs de la Cormiision’ Estatal desde la
recencion de la peticion hasta la conclusion def expediente de cada caso,
incluyendo las recomendaciones, propuestas de concmm*xon o informes
aspeciales;

Recabar, procesar y proporcionar informacion relacionada con las actividades
desplegadas por ias diversas areas, sigulendo enlo r‘onddcente la. iegtslac:im
¥ nomatividad pravisia en la maieria; :

Generar los romwaaos y lineamientcs que deberdn observar las distintas

unidades pars ¢l regisiro, sistematizacion y turnado de ia informacion propia
de su encomienda;

FPresent far al area \,Ofrnspondlerzc la informacicn estadistica que sustente lcs

informes anuales;
Atender scliciiudes ex*err*as e internas de informacién vy datos estadisticos;

o

Presentar al Tiular, los informes periddicos y anuaies sobre el avance en la

iramitzcidn de las peliciones y en gl cumplimiento de cada una de las.
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Recomendacrones v Propuestas de Concmac:on hasia que se consrderen
totalmente cumplidas; o

reparar la informacién que el THular debe presentar al Consejo: Consultive,

en materia de seguimiento de peticiones, Propuestas de Concmamon y
Recomendaciones; - - .

ERM

Operar el archivo general de la Comisién Estatal, en matena de expedientes
de peticiones; y . Sl

Las demas que le encomiende e! T'tul )

15. 6rgano de Control interno

Descripcion: _ . , _
Es el drgano encargadc de verificar el cumplimiento de las metas, iniciar

procedimientos adminisirativos y vigilar la correcta aplicacién de los recursos
pablicos asignadoes a la Comisién.

Fungciones:

1.

2.

:"‘l

S.

Vigiiar e! cumplimientc del manual de organizaciéon y los demas manuales ¢
instructivos de precedimientos y servicios de la Comisién Estatal;
Vigiiar et cumplimientc de fas normas en el e;ercxcxo dei gastoy admmzstrauzon :
del patrimonio de fa Comisién Estatal;

Implementar y realizar las audiiorias que se réqgieran. a las -unidades
administrativas que conforman la- Comisién Estatal; en su caso, .emitir las
ocbservaciones v recomendaciones correspondientes para que se realicen ias
solventaciones o fincar las responsabilidades a que haya lugar;

Rezlizar revisiones de desempefio a las unidades administrativas de la
Comision Estatal, de conformidad con las metas y actividades establecidas en
103 programas, lineamientos generaies asi como las dnrsvadas de los
acuerdos tomados con el Titular;

Propeoner arte e Titular, ef programa v caiendario de auditorias externas a
ejacutar en ia Comisidn Sstatal;

Dar seguimients al cumplimiento de las cbservaciones v recomendaciones
que resuiten de dichas auditorias, asi como las que emita 2} Organo Superier
de Fiscalizacion d&l Estado; :

Cstablecer los mecanismos para difundir la obiigacion de presentar la
declaracicn de situacion patrimonial por parie de los servidores publicos de la
Comisién Estatal; |

Recibir, registrar y custodiar las dec!araciorec"de situacicn patrimonial que
presenien los servidorass pubhcos de fa Comision Estatal en términos de las
disposiciones iegales aplicables:

Supervisar los acics de entrega v recepcion def cargo de los servidores
pubiicos de la Comision Estatal;

10.Recibir, investigar v resaiver las quejas vy denuncias que se presenten en

conira de los servidores publicos de la Comisidn Estatal, que pudieran derivar
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una resporisabiidad admmlstratwa en los téminos de ia normatmdad

aplicable; -
11.Recibiry ramitar ias srconformrdades que presenien los interesadosen contra
de actos de los procedimnenfos de contratacion que pudieran contravemr las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes;
12.Instruir los procedemxenxos de respensabilidad admlmstratwa y presentarante
el Titular propuesta de la resolucion ¢ acuerdo que proceda‘ dalmente; .
.13.Denunciar ante el ansteno Pablico, en coorcimacson con’ ia Unidad de
| Asuntos Jundtcos fos actos gue pudieran implicar responsabllzdad penal
comendos en los procedimientos admmistrahvos de con‘tratac;on de obra
_ pablica, adguisiciones, arrendamieniosy servicios;, = -
. 14.Presentar ante el Consejo Consultivo, sudeclaracion de s:tuacson patnmomai
15, Acordar con el Tituiar los asuntos dé su competencia; y
16.Las demas que le conﬁera laley __,ei regiamento y otras disposscnones Eegaies
p[{cabfes K : ¢

18. Dlreccson de Comumcaclon Socaa?
Descripcion:
- Establecer los giementos necesaﬁos para coadyuvar en las pclmcas de dxfusxon y
B dwmgamon del Organ Smo.

Funciones:

1. Auxiliar a2l titular en la conduccién de las poisticas de ccmunlcamon soc&al ¥

divulgacion del Organismo y en sus relaciones con los medios de informacién;

Elaborar los materizles impresos v audiovisuales para dar a conocer a ta

sociedad las funciones v actividades del Organismo;

3. Mantener un coniacto permanente con los representanties de los medios de
comunicacion social, con el fin de tenerlos informados sobre las acciones de
la Comision Estatal; )

4. Convocary coordinar las reuniones de prensa dei Titular y demas servidores

piblicos del Organismo;

Ceoordinar los Departamentos que de ésta dependan como son !os de

Redaccion Audio v Video, Monitorzo de Medios Imprescs y Electronicos v ef

de Informacién v Reces Sociales; ¥ '

8. Las demas que le encomiende &f Titular de la Comision Estatal.

‘!\J

O

17. Unidad de Asuntos Juridiccs -

Descripeidn: :

Propercionar asesoria juridics a las dreasy unvdades administrativas, promover las
dem.:ndaa ¥ romeser*zar a ia Camision ante las autoridades correspondienies.

Funciones:

1. Ejercer la representacion legai de fa Comisién, a efecios de salvaguardar sus

intereses y patrimonic bajo las directrices y politica emanadas por el titular de
' la residencia;



28

PERIODICO OFICIAL 20 DE MAYO DE 2015

2. Proporcionar el apoyo v 12 asesoria juridica necesaria a las dreas y unidades
administrativas de 2 Comision para el ejercicio de sus atribuciones;
3. Promover las demandas vy representar a la Comisidn anie toda clase de
autcridad administrativa, fiscal, civil, penal, del trabajo; sean federales o
astatales, & inclusive las contenciosas, con todas las facultades que sean
necesarias y suficientes, inclusive las de elaborar demandas. contestar
cemandas y reconvenir, cponer excepbiorvs dilatorias vy perentorias, rendir
toda clase de pruebas, reconccer firmas y documentos, desahogar todo tipo
de pruebas, incluso arficuiar y absoclver posicicnes, preséntar testigos,
repreguntar v iachar a los testigos de la.parte coniraria, recusar jusces
inferiores ¢ superiores; asi como tensr la representacién en los
procedimienics especiales de jurisdiceidn veluntaria; ‘
Formular, previc acuerdc con el Tifular, las denuncias y gusrellas que
procedan ante Iz instancia correspondiente, otorgar el perddn, solicitar i0s
desistimienios que correspondan vy, en general, acudir ante toda clase de
-autoridades en defensa de los intereses de le Comision;

‘Ejercer antz los tribunales comespendientes, las acciones que les sean

D competentes 2 ja Comisién, asl como hacer valer toda clase de derachos,

=,

excepciones v defensas en cualquier procedimiento lega!l o administrative;
6. Ctorgar, con el acuerdo del Tuular, poderes generales, & quien estime

pertinente; _ _ : '
rormuiar las bases y ravisar 108 raquisitos iegales a que deban someterse los
convenios vy conirzios a celebrarse geor la Comisién, de acuerdo con los
requedmientos de las dreas respectivas, asi como los instrumantos juridicos

de cuaiguier naturaleza relatives 2 los derechos vy obligaciones patrimoeniales
de la misma; v
8. Las demas que 2l Tiuler le encomiands.

~I

18. Unidad de Acceso & la Informacién
Descripcion:

Es la encargada de transpareniar la informacicn minima de oficio de acuerdo a las

leyes en la materia y prcpomonar toda informacién piblica que sea solicitada por
las personas apegéndose al principic Constitucional de maxima publicidad v
preotegiendo en todo momento los datos persenales.

Funciones: _

1. Recabar, transparentar y actualizar la informacion pabiica de oficio;

2. Asesorar v orientar a guienes lo reguieran, en la eslaboracién de ias
sclicitudes de informacion, asi como en los framites para hacer efectivo
el gjercicio de su derecho de acceso a la misma;

3. Racibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién pablica, asi

* como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la-
forma que la hava pedido el interesado;
Cocrdinar. organizar, administrar, custodiar y sistematizar tos archives
que contengan la informacidn pdblica a su cargo, respetando &n wde
momento o8 lineamisnios que al efecto dicte el Instifuto;
{lavar e} regisiro y actualizar-mensualmente las solicitudes de acceso a
fa informacién, asi como sus trémites, cosics de reproduccion, envig ¥

w
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resultados. Esta informacion constituird el informe parcial-general que

trimestraimente el Sujeto Obligado debe remitir;

Efaectuar las noftificaciones correspondientes & los soilcrtantes en los

erminos del reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la

Informacion Pablica del Estado de Tabasco;

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor

eficiencia en la atencién de ias soliciiudes de acceso a la- informacion;

8. Elaborar un catalogo de informacion o de expedtentes clasificados,
actualizandoios, por lo menos, cada seis meses; ;

§. Verificar, en cada caso, que la mformac;on soliciiada ne esié ciasificada
como reservada o confidencial; '

10.Recibir las sclicitudes de aclaracién, la accion de Proteccion de Datqs

praonaies dandoles el secsunmiento que corresnmde y

o

—~l

13. Dircccidn de Administracic ny Finanzas
- Descripcion:

Procurar un ambiente de cordialidad, respeto vy cumplimienio de las nommas
administrativas, que contribuya a lograr en forma eficiente los obietivos de la
Comision, brindando a todas las areas ias faciiidades para ei pieno desarrolio de
sus funciones, ejerciendo de forma eficaz, honesta, responsable y fransparente
todos los recursos disponibies, financiergs, materiales y humanos.

~ Funciones:

1. Atender las necesidades adminisirativas v financieras de ios érganos y las
unidades adminisiraiivas de ia Comisién de acuerdo con os lineamienios

generales y especificos de -actuacidn estabiecidos por el Titular de la
Prasidencia;

2. Establecer, con la aprobacién del Titular, las politicas, normas, criterios,

iineamientos, sistemas y procedimientos generales y especificos para la
administracion de los recursos humanos, ‘Enancxeros, tecnolGgicos, maieriales
¥ ia prestacion de servicios generaies de apoye;
3. Proponer al Thular de la Presidencia la formulacion vy actualizacion de la
estructura- organica de los organos vy las unidades adminisirativas de la
Comision;
implementar et 'namai de organizacCion gererai de la Comisidn v los demas
manuales e insiructives de procedimientos y servicios administrativos:
5. Cumplir con las obligaciones fiscales y con el seguimiento de las metas
- presupuestales de todas las unidades responsables de la Comision;
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6. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuardo con los™ " -
precepios legales apitcabfes asi como custodiar y administrar los bienes Y
tener a su cargo el inventario de la Comisidn;
7.. Suscribir los contrafes, converiocs v acuerdes rt:lc:.UVuS al gjercicio de sus
 atribuciones, as! comc los demas documenios ropics de sus funciones,
- conforme a las disposiciones legales aplicables:
8. Contratar y conducir las relacionas laborales de la Comisién conforme a la
normatividad establecida at efecte: ) |
9. Establecer, controlar v avaluar 2! Programa Interno de Proteccién Civil y de
administracion de riesgos y aseguramiento para el personal, instaiacionss,
bienes. informacién v documentacién de ia Comisidn:
10.Coadyuvar en la elaboracion de los anteproyectos de ios reglamentos v
demas normativa de cardcier.intemo, encaminadas a la mejor orga*uzacxon
funcionamiento y evaluacion del desempefio dela Comisién:
t1.Elaborar v presentar al Titular de ta Presidencia, el Proyecto de Pregrama
Presupuesto de la Comisién; - ‘
12.Elaborar y presentar al Titular, 12 procuesua de anteprovecto del Presupuesto
de la Cemisién Estatal;
13.Realizar ¢! procesc de concerizcidon de os °Zeme‘1tos y la estructura
proegramaiica v dei Proyecto de Programa-Presupuesto de la Comisidn, asi
‘como {os imformes financiéros y contables, los que someterd a e
" consideracién del Tiular de iz Prasidencia, da conformiciad con los
lineamientos estabiecidos ai efecto;
14.Realizar el gjercicio del gasto conforme a los hneamxentos ‘generales 'y
- especificas establecidos en la maiena vy ejecutar el gasto ;:onforrne al
* presupuesto autorizado; . o
15.Elaborar la cuenta pdblica que se presentard ante ef Congreso dei Estado a
través del Organo Superior de Fiscalizacion: -
18.Llevar ia contabilidad de la Comisidn, con estricte apego zlas dispos'cao'zes
contables gubemamentales, asi como oar*impar an ias actmdades en la
implementacion de ésta Gtima; :
17.Elercer, previa autorizacidn del Tiular, el presupuesio de ia Comssion
18. Elaborar los informes financieros exigidos por la ley; v
16.Las demas que e con‘i" era el reglamenic v c'cras disposiciones legales
gplicables. -

Para e! gjercicio de las funciones administrativas, ia Direccidn de Administraciony
Finanzas se encuentra dividida en los siguientes departameanios:

15.1. Denaﬁamentc de Recursos Malezriaies

Funcicnes:
1. Raalizar conformme la normatividad estabiacids, ias adqus ciongs de matenales y
servicics requeridos por las diversas arsas gueiniegran ia Comision Es;atai de los
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