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En ia eiudad de Villahermosa, Tabaseo, Republica Mexicana, siendo ias nueve
horas con 09:00 horas del dia 25 de abril de dcs mil quince, en el restaurante
"Los Jinetes", ubicado en Periferico Carlos Pellicer Camara Num. 1704, en la
Colonia Tamuite de las Barrancas, de esta Ciudad, se reunieron los miembros
de! Consejo Consultivo, el Dr. Jesus Manuel Argaez de los Santos en su
caracter de Titular de la Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos y del
Consejo Consultivo; lng, Luis Rey Carrasco Linares, consejero; la Lie. Zoila
Victoria Leon de Ramos, Consejera; el Lie. Enrique Javier Cendelero
Rodriguez; Consejera, asi como el Lic. Pedro Federico Calcaneo Arguelles y la
Lie. HesJ] Pamela-Herrera Martinez, Secretario Ejecutivo y Subsecretaria
Tecnicade ia Comisi6n Estatal respectivamente, quienes asisten a la presente
sesi6n en terminos de 10 dispuesto por el articulo 28 parrafo segundo y37 de la
ley de Derechos Humanos del Estado de.J:abasco, quienes fueron covocados
cportunamente para la pr 'eme .. conform~ a 10 dispuesto en el articulo

. ;- I

." del Reg!amento intemo 'e I, _ ..' i~tal\,de los Oerechos Humanos.-
____ __S-..._~ l

. ~

----- - 1, 2). US;, ~SjSTE1<.\:CIAY DECLARATOR1A DE
QUORUM.- Se precede a la tome. ~da di,sf.s de asisrencia, encontrandose

, Com1S1on c '. ;
presente 4 de les 7 conseje, .~r¥Ji~~'lifE!l'asl~'lque af haber mayoria de los
mlembrcs del eonsejo y d <wniiU?1'ii~8lt' con ei articulo 30 de la Lev de \

11 RID!CO~ . _'. .,
DerechOs Humanos del Est r,-, ~~ _ ",,,Co y 15 del Reglamento Intemc.de la
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La Comisien Estatal de ios Derechos Humanos es un Organismo Constitucionai
.A.ut6ncmo que cuenta con plena autonomia organica, funcional, de gesti6n, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Su funden fundamental es conocer de
peticiones que contengan denuncias 0 .. quejas por presuntas violaciones a los
Derechos Humanos prayenlentes de actos u omislones de naturaieza administrativa
de cualquier autoridad a servidor publico dei Estado y sus Municipios. Teniendo al
daber de garantizaran toco tiempo el puntual cumplimiento de los principlos rectores
de unlversalidad, interdependencia, indivlsibilidad y pragreslvidad; que rlgen la vida
instltucional de este Organismo Garante de los Derecnos Humanos.

El ~J!anual de Organizaci6n y Procedimientos constituye un instrumento de' gula y

spoyo al proceso de modernizaci6n organizacionai de la Comisi6n Estatal de los
Derechos Humanos de.Tabasco. Por medio de esta documento, es posible conocer
informaci6n sobre el marco jurldico que delimita el ambito de responsabilidad y
competencia de! organismo, atribuciones, estructura organica ya las areas a que se
reftere suReglamento Intemo. Se inserta el organigrama que muestra 121 est"Uctura
de organizacion, los niveles jerarqurcos y grades de autoridad que conforman al
Ombudsman Local. .

EI Reg!amento Intemc de 18 Comisi6n Estatal de los Derecho Humanos ha dividido
a sus unidades .adrninistrativas de acuerdo a las funciones que hklizan en tres
grupos: .

o 6rgal1os de Pmtecci6n y Defensa.

o 6rganos de Planeaci6n, Estudio, Promoci6n y Difusien.
f :,,---?rganos Administrativos. .

\. Esta division es fundamenta y sa hizo con la fina!idad de dar cabal cumpiimiento a
nuestra misi6n y visi6n.

Este Man"al, he side pensado y disenado como un documento de consulta basica
para quienes conTorman ei cue,-po de servidcrespublicos que integranei
Ombudsman loca!, y estabiece las directrices a seguir en cada tramite, as! como
las areas competentes, 10 que tambien facilita la adapt8ci6n Inmediata de Guavos
elementos que por necesidades de! serIlda se incorporen a Ja p!antilia labora~

instituciona!.

~l_ Disposicicnes generales

1.1. Objelivo de! manual
Establecer Ics procedimlentos, debidamente fundamentados y autorizados para
todos [os tramites y operaciones administrativos intemos y externos de !a Comis!O;'1
Estatal de Derechos Humanos de Tabasco, as! como transparentar la infornnaci6n
financiera: simplificar los procedimier.tos adminlstrativo-financieros. Todo ella
permitira que las areas que conforman la institucion tengan el conocimientc
generalizado de cada una de eilas, 10 que sa traduce en generar certeza,
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credibi!idad y eficiencia en e! servicio que se presta a la socledad, 'J a su vez sea
oportuno encontrar arees de crecimiento que permitan corregir y mejorar al servlcio

prestado.

1,2. Sujetos de Aplicaci6n
EI presente instrumento es de observancia general y obligatoria para todo· el
personai de este organismo protector y defensor de los derechos humanos.

1.3. Antecedentes
Ante las constantes y reiterada9 violacionesde Derechos Humanos en el Estado de
Tabasco, fue neceseriocrear un:organismoque defendiera losderechos de cada
persona, sinimportar su gemero, edad, origen, raza, condici6n social 0 cualquier otro
motivo. Ente que tuviera I~ ~stricta responsai:>ilidad de vigilar el acatamiento de las
normas que consagran los derechos humanos.
Fue ante esta necesidad social que con el Decreto 0327 del. 7 de Noviembre de
1992. se cree la Comisi6n Estatai de Derechos Humanos del Estado de Taba~co.

EI 6 de enero de 1.993, por Decreto 0392, se aprueba la Ley de la Comisi6nE,statal
de eerechos Humanos de Tabasco.
La Comisi6n Estatal tlene como primordia! objet!lJo !a protecci6n eficaz y eficiente
de los derechos humanos en Tabasco, a traves de! desarrollo de diversos
programas de promoci6n, difusi6n y defensa de [0$ grupos en situaci6n de
vulnerabilidad, .asi como de los principios fundamentalas piasmados en las cuatro
generaclones Inherentes a las personas. Ademas de [os diversos programas de
capaci;aci6n. talleres y foros que se imparten a universitarios. estudiantes,
comunidades, servideres publlces y publico en general, conel fin de difundir [e
cultura de la paz, e! respeto· a la dignidad humana y laprotecci6n de los derechos
humanos.

:_e consoiidaci6n al respe;o de los ~rechos humanos en la sociedad entre
gobernados y peder publico, es detemninante para el papel que juega la Comisi6n
Estatal. por 10 que uno de sus ebjetivos principalas es formular proyectos y
proposiciones legales que se conslderen apropiadas para garantizar que se
respeten los principlos fundamentaJes en materia de derechos humanos dentro del
estado, y a su 'iez las dependencias gUbernamenta!es inicien un examen para dennir
acciones que permitan el adecuado cumplimiento de sus funciones.

EI 10 de junio de 2011, se publico la reforma a 1a Constituci6n Federal en materia
de Derechos Humanos marcando la pauta para nlJevas metas en materia de
protecci6n y sensibilizaci6n de los derechos humanos. Apoyada en los principlos de
universa!idad, interdependencia, indivisibiiidad y progresividad, obligaa.todas las
autoridades a reconocer y proteger las prerrogativas Inherentes a las personas,
mediante la expresi6n clara del principio pro persona como .. rector de la
interpretaci6n yaplicaci6n de las nomnas juridicas, en aquellas que favorezcan y
brinden mayor protecci6n a las personas, aunada a la obligaci6nexpresa de
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cbservar los Tratados Intemacionales firmados por el Estado Mexicano, miran hacia
ia jusiiciabilidad y eficads de los derechos que, a la postre, tiende al mejoramientc
de ias condiciones de vida de la sociedad y 81 desarroilo de cada persona en 10
individual.

Con el mandate del Constituyente Permanente Federal, la LX Legislatura del Estade
de Tabasco, aprob6 medianteb~ecfeto210,publiCadoenerPerI6dicoOflcjaJdel
Estado, et 26 de septiembre del a~02012, reformas a diversos preceptos de nuestra
Constituci6n PoUnca Esta'tal, la Cual entre otras cosas estab!ece dotar a Ia ya
existente Comisi6n Estata! de los 'Oerechos Hu'manos, de plena autonomia orgimica,
de gesti6n y presupuesto, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Ei 9 de mayo de 2014, se expkii6 el Decreto 098, extraordinarienumero 11 y a traves
de este se public6 la Ley de Oerecnos Humanos del Estado de Tabasw en Ie cual
se cambi6 la denominaci6n de la Ley, pas6 de sar una ley excluyente ylimitativa a
las funciones de la Comisi6n '::statal de, los Dsrechos Humanes, a ser una ley
inctuyente y pregresiva. mediante la cuai sa abarca no solamente la obligaci6n de la
Comisi6n Estatal de proteger, observar, promover, estudlar y divuigar los Derechos
Humanos, sino, de todas las Autoridades Estataies y Municipaies en el emblto de

sus competencias.

1.4. Marco Juridico
La Comisi6n Estata! de los Derechos Humanos. tiene como referente de sus
atribuciones, la Constituci6n Poli:ica' ,de ios Estadc Unidos Mexicanos y demas
ordenamientos juridicos, mismos que de forma enundativa, a continuaci6n se

enlistan:

& Constituci6n Pclltica de les Estados Unidos Mexicanos

Articulo 102
.. Constltuci6n Politica del Estadc Libre y Soberano de Tabasco

Articulos 2° y 4°
& Ley de Detechos Humanos del Estado de Tabasco

,'\r'Jculo 7 y 10

•

..

. "';..'

Reglamento Interno de Ia Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos de

Tabasco
Articulos 1,4, 5, 6 y 8
Uneamie:1to para la Recepcion, Registro, Control, Resguardo y Seguimiento
de las declaraciones de situaci6n Patrimonial anteel Or,gano de Control
Intemo de Ie Comisi6n Estatal de los Oerechos Humanos de Tabas(A).

Ley de Ie Comisi6n Naciona! de los Derechos Humanos
Acorde a! Articulo 76 de !a iey de Derechos Humanos del Estado de Tabasco

Ley de la ComIsi6n Nacionai de los Dereches Humanos

Articuios 55-66
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Reglamento Interne de la Comisi6n Nacional de losDe;'~cl\~sHumanos
Articulos 148-167

EI marco juridico contable administrativo para el desarrollo de las actividades en
esta materia es el siguiente:

• ' Ley General de Contabilidad Guberriamental.
Ley Estatai de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico.
Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley Estatal de Planeaci6n.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del estado
de Tabasco.
Ley de Administraci6n de Documentos del POCier Ejecutivo del Estado·de
Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pub'icos de Tabasco.

• .Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
• Ley de Fiscaiizaci6n Superior del Estado de Tabasco.

Presupuesto Generai de Egresos del Gobiemo del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabiiidad y Gasto Publico.
Reglamento de Ia ley de Adquisiciones, AlTendamientos y Prestaci6n de
Servicios del estado de Tabasco.
C6digo Fiscal de la Federacf6n.
C6digo Fiscal de! Estado deTabasco.

.De manera enunciativa mas no limrra,tiva se incluyen otras disposiciones en las
cuales Is Comision Estatal de los Derechos Humanos es parte:

• Ley de los trabsjadores al Servicio del Estado de Tabasco

• Ley de Responsabilidades de los Servidores publlcos del Estado de Tabasco
• Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de

Tabasco

• Ley Estatal de Acceso de las. Mujeres a una Vida Libre de Violencia

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco

• Ley de Ejecudon de Sanciones Penales para el Estado de Tabasco

" Ley para Prevenir, Combatlr Y Sanciona~ la Trata de Personas en e! Estado
de Tabasco

1.5. Atribuciones

La Comision Estatal de los Derechos Humancs de Tabasco dentro del ambito de
sus facuitades establece:

Organos de Protecci6n y Defensa

.. Conocer, Recibir e investigar a petici6n de parte 0 de oficio por presuntas
. violaciones a los Derechos. Humanos.
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Q Conocer del sistema especielizedo de justicie para adolescentes.

Q Formular recomendaciones publicas.

" Procurar Ie conciiiac:6n entre las partes.
.. Proponer a traves de recomendaciones- a las autoridades, que en e1 exclusivo

ambito de su cempetencia, premu~van los camblos y modificaciones de

disposiciones legis/ativas 'j reg1arnentarias.
• Supervisar onciosamente ias C0!1dicio'nes df; las personas privadas de su

Ebertad que se encuentren en los centros de reinserci6n social" 0 en los

centrosde intemamiento.
• Determinar la presentacion de 1a denuncia ante e! Ministerio Publico 0 la

autOiidad administrative que corresponda.

Orgenos de Planeacic,n, Esiudio, Promocion y Difusion

o Impulsar y promovcdr \a proteccion, observancia. vigilancia, estudio.
investigacion, divu\gaci6n y defensa de ios derechos humanos en el Estado.

• Expedir, dentro d/e\ marco lega\ vigente en la materia, su Reglamento Interne,

manual de org8nizaci6n.
• Elaborar y ejecutar programas preventivos.
• . Formular pTogramas y proponer acciones en coordinaci6n can las

dependenc'Jas, entidades u. 6rganos competentes que impulsen el
cumplim\ento de los. Tratados, Convenciones y Acuerdos intemaciona'ies
signados y ratificados por Mexico en materia de derechos humano:';.

~ Emitir recomendaciones generales '0 infcmnes espedales.

Organos Administrativos

Aprobar el proyecto de presupuestc anual de egresos.

Conocer de asuntos en materia laboraL

SiJscribir ccnvenios de colaboraci6n.

l' .0. Principjos Y '-JalCr6S

Los principios y '13\ores que a continuaci6n se senalan, seran el parametro minimc
que deberan apncarse en cada una de las actividades que lIeve a cabo el personal
de ia Comisian Estata! de los Darachos Hurnancs, con !a finalidad de dar vigencia
a ios va[ores humanistas que contienen los Tratados Internadonales de Derechos
Humanos Y las Leyes, los cuales seran tornados como las nomnas morales a seguir

en !e vida interr.a de la InstituciOn.

'\. Dignidad. Derecho que tiene cada ser humane, de ser respetado y valorado
como ser individual Y social, con
sus caracterist.icas y condiciones particuiar8s, par '3i sel,o hecho de ser

persona.



20 DE MAYO DE 2015 PERIODICO OFICIAL 15

2. Igualdad y no disciiminacion. Todos los seres humanos nacen Ilbres e iguaies
en dignidaa y derechos y, dotados como estan de razon y conciencia, deben
comportarse fratemalmente los unos con los CtiOS. Todas las personas seran
.consideradas iguales en derechos y obligacionas sin importar el genero ni
diferenda de cualquierotra indole.

3. Justicia. Constante y perpetua voluntad de dar a cada quien 10 suyo. Trato
iaual 0 los loualas y desigual a los desigua!es."'"..... . )

4. Tolerancia y Prudencia. Respeto a las ideas, creencias 0 practicas de los
demas cuando son diferentes 0 contrarias a las propias.

5. Amabilidad. Comportarse con actitud a'fable, complaciente o "fectuosa.

6. Dialogo. Discusion persuasiva en busca de conformidad y uni6n.

7. Diligencia. Cuidado, prontitud y agilidad, al ejercer sutrabajo

8. Compromiso. Contraer un vincuio que sujeta a hacer 0 abstenerse de hacer
algo, establecido por prec",.o-pto de ley, por voiuntario otorgamiento 0 por
derivaci6n recta de ciertos actos.

9. Vocaci6n humanista. Se renere.a la cercania con el dolor de [as demas,
especialmente del dolor evitable.

10. Solidaridad..Adhesi6n circunstancial a la causa de otros pgr entero. Su
objetivo esravorecer en todo momento la amistad y camaraderia entre las
personas que prestan sus servicios al interior del Ombudsman local.

11 . Confldencialidad. Guardar la secrecia escrupulosa sobre 'la naturaleza y
circunstancias de los asuntos de que conozca en e1 ambito de su relad6n con
el pUblico, para proteger la dignidad de las personas.

12. Actua!izaci6n profesional. Permanecer en constante capacitaci6n para
realizar su labor can e'Reaeia.

1.7. Misi6n y vision

En la rnisi6n eJ 9ublico'encontrara nuestra raz6n de sa"~ la cual va de la mano de la
necesidad social de que exista un 6rgano garente de las prerrogativas inherentes a
las personas y en la vision, podran obser.Jer !e luz bajo la cua! caminamos en el
camine al que nos d;rigimos a jargc plaza.

Mision

Somas el organismo publico aut6nomo.que vigila, protege,garantiza y promueve los
eerechos iiumanos frente a los aetos u omisiones de los servidores publicos.

Vision

Somos una eomisi6n que contribuira de forma ejemplar, a nivel estatal, nacional e
internaclonal, a disminuir los abusos de autoridades yservidores pLiblieos, para
hacer vaier los derechos humanos de las personas, asi como sensibilizar a la
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poblacion en general -servidores publicos y gobernados- en rnateria de derechos
humanos.

2. EstiUctura Organica

Para un ordenado ejercicio de las funciones y atribuciones de conformidad. COn 10
dispuesto en el articulo 8 de la Ley de Derechos Humanos el Estad6de Tabasco y
el Reglamento Intemo de la refer/da Comision, este organismo se estructura de la
slguiente manera:

1. Consejo Cons.ultivo
2. Presidencia

2.1. Secretaria Particular
2.2.Asesores

3. Secretaria Ejecutiva
3.1. Departamento de Planeacion, COntrol y Seguirniento
3.2. Departamento de Asuntos Normativos y Legislativos

4. Centro de Estudios de Derechos Humanos
5. Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones
6. Oficialia de Partes
7. Departamento de Orientacion Juridica y Gestiones
8. Visitadurias Generales

3.1. Departamento de Centrol y Procedimientos.
9. Unldad de Seguimiento de Propuest-as de Concillaci6n yRecomendaciones
'10. Subsecretaria Tecnica

10.1.Departamento de Capacitaci6n
10.2. Departamento de Premoci6n, Difusi6n y Vinculacion
10.3.Departamento de Produccion de Conten/dos para Medioslmpresos y

Electr6nicos.
1'1. Coordinaci6n de Seguimiento de Expedientes. Informaci6n y Estadistica

12. Direcci6n de Comunicacion Social
12.1. Departamento de Redaccion y,Monitoreo de Medios
12.2. Departamento de Informacion

13. Direcci6n de Administracion y Finanzas
13.1. Departamento de Recursos Materiales
13.2. Departamento de Recursos Humanos
13.3.Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

13.4. Departamento de Infomnatica
14. Organo de Controllnterno
15. Unldad de Asuntos Juridicos
16. Unidad de Acceso a !a Infomnacion
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3. Organigrama
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Es la representacion grafica de la estructura de este Organismo, en la cua! se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de elias
de acuardo a 10 estab!ecido en el Reglamento Interno.

4. Consejo Cons.ultivo

Descripcion:
Analizar, discutir y aprobar, en su caso, las politicas generales tanto en materia
juridica como adrninistrativa formuladas por el titular y las relaeioncida~'con la forma
de lIevar acabo las funciones de las diferentes areas que conforman a la Comisi6n.

Funciones:
1. Conocer y aprobar sobre laspoliticas generales formu!adas por el Titular que,

habra de seguir la Comision Estatal ante los organismos gubernamentales y
no gubemamentales;

2. Aprobar el nombramiento del Secretario Ejecutivo;
3. Designar al Visitador General que fungira como encargado del despa~1o en

las ausencias del Secretario Ejecutivo en funciones de Titular Interino;
4. Conocer y aprobar el Reglamento:
5. Conocer y aprobar los manuales de organizacion, procedimientos y

evaluaci6n de desempeno de la Comisi6n Estatai;
6. Conocer y aprobar et proyecto de informe anual que presente el Titular ante

el Poder Legislativo del Estado;
7.. Conocer y ap,obar el anteproyecto de informe del Titular respecto aJ ejercicic

presupuesta·!; ..

S. Solicitar al Titular la informacion adicional sob,e los asuntos que se
encuentren en tramite 0 haya resueito la Comision Estatal;

9. Conocer y aptobar en su caso, acerca de los informes que, conforme a sus
actividades, formulen aJ Titular. los responsables de la· Direccion de
Administraci6n y Finanzas, y del Organo Interno de Control; y

10.0torgar licencia aJ Titular, hasta por un plazo de treinta dias con "goGe de
prestacioneseconomicas y Iicencia hasta por un plazo de seis meses, sin
gocede sueJdo, debiendose notificar al Congreso del Estado. En caso de
ausencias por motivo de salud, se procedera respetando los ordenamientos
laborales en materia d'= salud correspondientes.

5. Presidencia

Descripci6n:

Ejerce: !a represe;"1taci6n, establecer los Jineanientos, nombrar y dirigir a los
funcionarios que intearan fa Comisicn; v contribuir a la oroteccion observancia,

.... .J "
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promoci6n, estudio y dlvulgaci6n de les derechos humanos. tomando como base
los principles de universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y progresividad.

Funciones:
1. Ejercer y delegar la representaci6n lega: de la Comisi6n Estatal;
2. Formular el Progrema de Protecoi6n de Derechos Humanos para el Estado

para someterlo a laconsideraci6n del Consejo Consultive;
3. Implementar las medidas administrativas que juzgue . convenientes para el

mejor oumpiimiento de las funciones de la Comisi6n Estatal;
4. Proponer, para su aprobaci6n, ante el Consejo Consultivo a la persona que

desempenare el cargo de Secretario Ejecuti\Jo;
5. Designar a los funcionarios de las Visitadurias Generales;
5. Nombrar, dirigir 'j coordin2r a los serJidores pliblicos que integran la

estruetura admir.istrativa de la Comisi6n Estata!; .
7. Presenter un informe anGal por escrito de las actividades de la Comisi6n

Estatal ante el Ccngreso del Estadc.
2. Celebrar convenios de colaboraol6n con autoridades y organismosde defensa

de los dereer-os ilumanos. asi ·:;080 con 'Institu'ciones academicas y
asociaciones civiles, de caracter IQcal, nacionaJ e intemacional para el mejor
cumpHmiento de sus.fine:s;

9. Aprobar 'J emitir las recomendaciones, los infoffiles especiales y acuerdos que
reslilten de las investigaciones realizadas per los Visitadores;

10. Formular los programas especificos por areas, los lineamientos generales a
los que se sujetaran las activldades de la Comisi6n Estatal y las propuestas
conducentes para una mejor protecci6n de los derechos humanos en el

Estado;
11. Requarir a las areas de finanzas y al 6rgano de control interno, los infoffiles

relacionados con el cumplimiento de sus,funciones.· y darlos a conocer al

Consejo Consultivo para su aprobaci6n;
12. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Comisi6n Estatal,

el que sera presentado ante el Consejo Consultivo y una vez aprobado, sera

remitido al Titular del Poder Ejecutivo;
13. Recibir de la Direcci6n .de Finanzas de la Comisi6n Estatal, el infoffile

. trimestral del presupuesto ejercido, el que debera presentar ante el Consejo

Consuitivo p~ra su aprobaci6n;
14.Dar a conocar al Consejo Consultivo las politicas generales que en materia

de' eereches hlimanos habra de seguir la Comisi6n Estatal ante los
organismos gubernamentales y no gubemamentales para su cpini6n;

15.Emitir acuerdos para iniciar peticiones por hechos que sean difundidos en los
medios de comunicaci6n y que sugieran una evidente viclacl6n a los dereehcs

humanos; .
16. Presentar iniciativas de leyes ante el Congreso. y propuestas de Reglamentos

ante ei Titular del Poder Ejecutivo 'J de los Ayuntamientos en materia de

derechos humanos;
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17. Fungir como superior jerarquico de ios servidores publicos adscritos a la
Comisi6n Estatal;

18. Promover acei6n de inconstitucionalidad en contra de leyes expedides por la
Legis!aturs Local que vulneren Ics derechos humanos consagredos en ia
Constituci6n Estatal, en Ie Constitucl6n .Federal c en los Tratadbs
Internacionales de los que :vlexieo sea parte, sujetandose a la Ley
Reglamentaria de las fraeciones ! y II del articulo 105 de la Constituci6n
Politica de los Estados Unldos Mexicanos;

19. Presentar denuncias y quejas ante las autoridades competentes, en los
terminos establecidos en Ie Constituci6n local y Ie Ley; y

20.E! Titular podra, sin perjuicio de·su ejercicio cirecio, delegar sus fecultades
en servidores publicos subaitemos.

6. Secretar[a Particular

Descripci6n:
·Colaborar enel cumplimientode las fundones de presidencia, siendo el vinculo con
el personal ·al interior de la Comisi6n, para el efectivo cumplimienib de las
actividades.

Funciones:
1. Apoyar al Titular en las labores propias .de su encargo;
2. Auxiliar al Titular en la atenci6n y de'spacho de la correspondencia;
3, Turnar a los 6rganos 0 unid$.des administrativas de la Comisi6n Estatalla

correspondencia y asuntos, que recibidos en el area de Presidencia, sean de
su competencia, previo acuerdo del Titular;

4. Elaborar, recibir y revisar ensu casci, los documentos que deban ser suscritos
por et titUlar,

5. Coordinar y organizer la audiencia; correspondencia. agenda de trabajo y
archivo deLTitular;

6. Tramitar y organ·izar los. sep/ides, recursos materiales y financieros
necesarios para las activioades y giras de trabajo del titular;

7. Organizar, dirigir, controlar las funciones propiasdesu encargq;
8. Solicitar a los 6rganos yunidades administrativas, .Ia informaci6n,

documentaci6n y datos, que el Titular requiera para e\ despacho de los
asuntos propios de su encargo; as: como trasmitir las indicaciones 0

inst" ''''ciones "u'" "'stp ";;c'''· y",-"", , '1 ..... "" "" ...... ~'-"

9. Las demas que Ie sean conferidas en otras disposiciones legales, as! como
aquellas tareas que !e sean asignadas por e! Titular.

7. Asesores .

Oeseripci6n:

Cuerpo de eonsejc que coadyuva.,en estabiecer estrategias para Ia mejor toma de
decisiones del Titular.
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1. Asisk a 12 P'r"sidencia an el ·=st~dio y elaboraci6n del material te6rico
tecnice, '1ecesario para e! mejor desempeiio de sus atribuciones.

e. Sacretaria Ejecutiva

Descripcion:
Proponer las politicas generales en materia de derechos humanos, apoyar al
Titular an todas sus actividades y fortalecer las reladones con organizaciones
de lasociedad civil.

Funcicnes:
1. Colaborar y asistir al Titular en las tareas piOpias de su encargo;
2. Propo'1er al Titular, un anteproyecto del programa anuai detrabajo y del

calendario de sesiones del Consejo Consultivo; .
3. Presentar al Titular, un anteproyecto de· las politicasgenerales que en materia

de dereches humanos habra de seguir la Comisi6n Estatel 'ante los
organismos gubernamentales y nc gUbamamentaies;

4. Formular y fortaiecer las reiaciones de ia Comisian Estatal con organismos
aut6nomos, p,jblicos, sociales 0 privados, municipaies, estatales, nacionales
e internacionales, en materia de darechos humanos;

5. Difundir los estudios desarroilados en Ie Comisi6.nEstata!, sobre los Tratados,
Convenciones, ProtQco!os y Decieraciones Intemacionales en materia de
derechos humanos;

6. Proponei al Titular los a'1teproyectos de inicielivas de leyes, reglamentos,
manua!es e instructivos que se eiaboren en la Comisi6n Estatal;

7. Colaborar con e[ Titular en la elaboraci6n de los inforrnesanuales, espedales
y iecomendaciones generales;

8. Exponer 0 revisar ios proyectos de convenios 0 acuerdos de coordinaci6n que
en materia de derechos humanos ceiebrecon otras entidades;

9. Fcrmular los anteproyeccos de manuales de organizaci6n, procedimientos y
sistema de evaluaci6n de desempeno de la Comisi6n Estatal:

10. Elaborar, desarrollar e impiementer e! Pregrama General .de Capacitacion de

ie Comisi6n Estatal;
\ 11. Coordinar la elaboraci6n de les anteproyectos de demanda de aedon de

~l"iconstitudonalidad:

12. Las demas que Ie sean conferidas en otras dispesiciones lega!es y
reglamentarias.

13. Le c:orresponde programar, oiganizar, y eil su caso superv:sar~ ias·acciones
indispensables para fa lmplementaci6n de losacuerdos dictaoO$ per ei Tituiar.
en materia de proteC\?i6n, defersa, ~ p1aneacior1, estudio y difusi6n de los

derechos humanos:
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14. Coordinar op"erativamente las areas previstas en las fracciones IV y V del
articulo 8, del Reglamento Intemo; y
15. Caordinar los departamentos que de esta dependan como son:
Departamento de planeaci6n, contrary seguimiento y Departamento de asuntos
normativos y·iegislativos.

9. Centro de Estudios de Derechos Humanos

Descripci6n:
Promover y fomenter los Derechos Humanos mediante actividades de propuestas
de investigaci6n academica;·foros de sensibilizaci6n y capacitaci6n que refuercen
el impulse de estos derechos..

Funciones:
1. Realizar investigaciones en materia de derechos humanos;
2. Promover el fortalecimiento de lacultura del respeto a los derechos humanos

en el ainbltoestatal, rpeoiante elapoyo a las .actiyldadesdeeapacitaci6n,
divulgaci6n ydifusi6n que Ie sean encomendadas._ cuye material coadyuvara
a elatorar; - -- .

3. ParJoipar como docente en laimpartici6n -de estudios de posgrado en los
niveles academicos de Especialidad, Maestria y Doctorado, estudios de
extensi6n academica y diplomados;

4. Fomentarla practica de investigaciones academicas interdisciplinarias,
especializadas en materia de derechos humanos;

5. Participar con la autorizaci6n del Titular, en la firma de acuerdos, convenios
y/o contratos con diferentes instituciones academicas, sociales 0 privadas,
locales, naciCr12ies e ir1temacionales, qua apoyen los proyectos de estudios
en materia de capacitaci6n, enseiianza, divulgaci6n e investigaci6n en
derechos humanos:

6. Prcmover la celecraci6n de intercambios academicos con instituciones
nacionales e inteTi',adcilales, p(lblicas y privadas;

i. Dirigir. impulsar a incrementar el aceNO de la Biblioteca de Ie Comisi6n
=statai:

8. Apoyar a traves ee ios servicios. bibliotecarios can los que cuenta, a los
6rganos y a las unidades administrativas, investigadores, especialistas,
estudiantes y publico en genera!:

- 9. Elaborar materi?les didacticos y de divulgaci6n en materia de derechos
humanos;

10J"articipar en [a elaboraci6ndel informe anua! de actlvidades;

11. Elaborar los estudios e investigaciones que sir-Jan de sustento a los informes
especiales, recomendaciones generales, recomendaciones especificas y en
general aquelJos necesarios para despiegar la labor de protecci6n y defensa;

12. Gestionar, previa autorizaci6n del Tituiar, la obtenci6n de apoyos humanos y
financieros para el ejercicio de sus funciones; y
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13. Las demas que Ie conf;eran las dispcsiciones legales, as! como aqueHas que
Ie asigne e! Titular. .

10. Direcci6n de Peticiones, Orientaci6n y Gestiones

Descripci6n:
Recibir peiiciones, hacer tramites y orientar a las personas que acudem a la
Comisi6n por presuntas violac:ones a sus derechos humanos.

Funciones:.
1. Recibir y registrar los escritosdepeti;;ionespor presuntasviolaciones a

derechos humanos, que se presenteri'ante Ja ComisiorrEstatal;'
2. Ejercer ia facultad de atraccion de manera onciosa a presuhtasviolaciones a

derechos humanos, de las que se tenga ccnocimiento a traves de notas
periodisticas, aquelias que circulen a traves de las redes sociales, 0 de
cualquier medio de comunicacion:

3. Asignar numero de expediente a las peticiones por presuntas violacicnes a
derechos humanos;

4. Decl!!lar a la Comisio!l Nacional. aqueUas peticiones sobre violaciones a
derechos humanos en que unicamente intervienen autoridades de caracter
federai;

5. Turnar a las Visitadurias Generales los expedientes de petici6n ifliciados:
6. Emitir acuerdos en los que se deciare la .improcedencia de peticiones

notoriamente infundadas 0 improcedentes;
7. Realizar orientaciones jur!dlcas y gest10nes en favor de las personas que

acudan a la Comisi6n Estatai. en aquellos casos en que no preceda el inicio
de la petici6n respectiva;

8. Recib!r, registrar, organizar y tumar, a traves de la Oficial1a de Partes, los
documentos que se reciban en la Comisi6n Estatal;

9. Coordinar los departamentos que de este dependan como son: Oficialia de
Partes y el Departamento de orientaci6n juridica y gestiones; y

10.Las demas que Ie encomiende el Titular; .

11. Visitadurias Generales

Descripci6n:
Realizar las actuaciones necesarias paia la investigaci6n, procaso y resoluci6n de
los expedientes en ei ambito de sus competencias de conformidad can los
principlos de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad, para
garanlizar la reparaci6n de las violaciones a I,OS derachos humanos.
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·Funciones:
1. Conoceran de peticiones de presuntas vioiaciones a Derechos Humanos

de cualquier naturaleza jurfdica;
2. Reciblr y admitir las peticionespresentadaspor losafectados, sus

representantes 0 los denunciantes ante la Comisi6nEstatal;
3. Coadyuvar en e! inlcio de la investigaci6n de peticiones que 1es sean

presentadas y discrecionalmente de oficio cuando medie acuerdo de
delegaci6n, sobre casos de denuncias queaparezcan en los medios de
comunicacion y que sugieran. una evidente violadon a los derechos

humanos;
4. Privilegiar la concil!acion como medio para la soluci6n 'inmediata de las

violaciones de derechcs humanos que por su propia naruraleza as! 10
permita;

5. Realizar las investigaciones y estudios necesarios para formular los
proyectos de conciliacion, recomendaciones 0 acuerdos de archivo, que
se someteran al Titular para su resolucion;

6. Suscribir las propuestas de conciliacion y los acuerdos de archivo con el
auxilio de! visitador adjunto que corresponda;

7. Realizar al seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular y
de las conciiiaciones, hasta su total cumplimiento;

8. insoeccionar los centros' de reinsercion social; asi como los centros de. -
intemam.iento, detencion, retencion y arraigo; ademas de todo tipo de
centro destinado a brindar rehabilitaci6n fisica y/o psiquiatrica. asilo.
albergue, guarderias 0 centres de cuidado infanti! y hospitales en el
Estado;

9. Coordinar los departamentos que de esta dependan como son: e!
Departamento de control y procedimientos.

10. Las demas que Ie 'lenaIe la Ley, el reglame!1to y e! Titular.

12. Unidad de Segl.limientode Propuesl:as de Conciliaci6ny .
Recomendaciones

Descripci6n:
Ayudar a las Visitadurfas Regionales y la Regional en el seguimiento de propuestas
de conciiiaci6n y recomendaciones con la finalidad de facilitar la conciliacion entre
las partes.

. Funciones:
1. Recepcionar, crganizar y resguardar los expedientes que remitan las

Visitadurias Generales, para ei seguimiento de las Propuestas de Conciiiaci6n
y Recomendaciones emitidas;

. 2. Solicitar a las autoridadeS~.quienesse dirigie una Propuesta de Ccnciliaci6n
o Recomendac:ion, toda clasedeinformes y documentaci6n 0 cualquier otro
elemento de co.nvicoi6n relatMls a su adecuado seguimieflto;
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3. Practicar diligencias de inspeccion en toda clase de !ugares, y en general
practical actuaciones tendantes a raoabar la informacion que permita evaluar
el grado de cumptimienta de las Propuestas de Conci!iacion y
Recomendaciones;

4. Desahogar las actuaciones que de manera especifica, Ie sefiale el Visitador
General;

5. Siempre que estos Iq solioitan, Informar a los peticionarios oagraviados, sabre
-sf estado q"ue guards el seguimientc;

6., .Realizar .periodicamente actuaciones da seguimiento de las Propuestas de
Conciliacion y Recomendaciones, a efectos de evitar la dilacion y propiciar al
pronto cumpiimiento de las mismas;

7. Suscribir los acuerdos de tramite indispensables para e! debido seguimiento
de !as Propuestas 'j R:2!:comendadones;.

8. Elabcrar y proponer a ics -Visitadores Generales para su aprobacion. los
acuerdcs de reapertu@, asi como los de cumplimiento total de Propuestas de
Conciliacion y Recomendaciones; y

9. Lasdemas funciones y tareas que Ie sean encomendadas por elTitular

13. Subsecretaria Teonica

Descnpci6n:
Socializar los Derechos Humanos a traves de la Promocion, difusion y divulgacion,
mediante los distintas tipos de acciones de acuerdo con el Programa Anual de

Actividades.

Funciones:
1. Remitir cportunamente a los Consejeros los citatorios, ordenes de! dia y

material indispensable para realizar las sesiones;
2. Elaborar e! proyecto de acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias que

el Consejo Consultivo celebre;
3. Blindar a los. Consejeros 81 apoyo necesalio para el mejor cumplimiento de

sus funciones;
4. Recopilar, organizar, supervisar y, en sucaso. generar el material necesario

para la elaboraci6n de la Gaceta de Ie Comision Estataf; .
5. Crear, elaborar, recopilar y supervisar el contenido que sera publicado en los

diferentes medios impresos, electronicos; digitales y cemas analogos con que
cuente la Comision Estatal para cumplir su cometido de difundir y promover

los derechos humanos;
6. Supervisar las actividades de distribucion y comercializacion de las

publicaciones;
7. Oiseiiar y ejecutar los programas de capacitacionen materia de derechos

humanos;
8. Coadyuvar en la promoci6n y fortalecimiento de las relaciones de la Comision

con las organizaciones no gubemamentaies en el ambito de los Derechcs;
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9. Coadyuvar en la elaboraci6n de los -anteproyecfos de .los regl~lrn8lltos y
demas normativa de cara.cter intemo encaminadas a Ia mejor organizacion,
funcionamiento y evaJuaci6n del desempei\o de la Comisi6n;

10. Promover el estudio y ensenanza de los derechos humanos dentro del
sistema educativo estatal; .

1-1.Le correspondera planear, organizar y ejecuta, acciones encaminadas a Ia
promoci6n, difusi6n y divulgaci6n de los derechos humanos, bajo las
directrices que dicte el Titular, en congruencia conel Programa Anual de
Actividades y 10 previsto en la Leyy Reglamento:

12. De manera enuriciativa y no limitativa, los talleres, platicas,conferenCias, cine
debates, diplomados, -foros, simposio, concursos cfvicos,ceftam'enes,
premios 0 reconocimientos estatales, eventos deportivos, culturaIes,
recreativos, entre otros, seran el medio para fomentar, promover, difundir,
divulgar y sensibilizar de manera - presencial en' materia de derechos
humanos;y

13. Coordinar los departamentos que de Elsta dependan como son: el
departamento de capacitaci6n, eidepartamento de promocion, difusion y
vinculaci6n y el departamento de producci6n de contenidos 'para medios
impresos y electr6nic6s. . -

14. Coordinaci6n deSeguimiento de Expedientes, informacion yEstadistica
Descripci6n:
Colaborar en la administraci6n de los datos de la Ccmisi6n para lievar acabo su
adecuado funcionamiento, debido a los procesos que se presenten para dar certeza
de que se esta cumpliendo con las metas destinadas en ef Programa Anual de
Actividades.

- ",--

Funciones: __
1. Operar y administrar el banco de datos"de Ie Comisi6n Estatal, desde la

recepci6n de Ia petici6n hasta Ia conclusi6n del expediente de cada caso,
incluyendo las recomendaciones, propuestas de concu1acion oinformes
especiales;

2. Recabar, procesar y proporcionar infomnaci6n relacionada con las actividades
desplegadas por las diversas areas, siguiendo en 10 conducente laiegisiacion
y ncrmauvidad prevista en Ia materia;

~. Generar los formatos y lineamientos que deberan observar las distintas
unidades para ei registro, sistematizaci6n y turnado de la informaci6n propia
de su encomienda;

4. Presentar al area correspondiente la informacion estadistica que sustente los
Informes anua.ies:

5. Atender solicitudes externas e internas de informacion y datos estadfsticos;
6. Presentar al Titular, los informes pari6dicos y anuales sobre el avance en Ia

tremiteci6n de las peticiones y en al cumplimiento de cada una de las-

/

---~
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Recomendaciones y Propuestas de Conciliacion hasta que se consideren
totalmente cumplidas;' .,

7. Preparar la informacion que eJ Titular debe presemai',al Consejo Consultivo,
en materia de seguimiento de peticiones, Propuestas de Conciliacion y
Recomendadones; '. ....

8, Operar eI archivo general de la Comisi6n Estata~ en materia de expedientes
de peticiones;y" .

9. Las demas que Ie encomiende el Titular.,
.'

15. Organa de Control Intern0

Descripcion:
Esel organo encargado de verificar el, cumplimiento de las. metas, iniciar
procedimientos administrativos y vigilar la correcta aplicacion de los recursos
publicos asignados a la Comision.

Funclones:
1. Vigiiar e! cump!imiento del manual de organizacion y los demas manuales e

instructivos de procedimientos y servicios de !a Comisi6n Estatal;
2. Vigilar e! cumplimientc de las normas en el ejercicio d,el gasto yadministraci6n

del patrimonio de la Comisi6n Estatal;
3. Implementar y realizar las auditorias que se requieran a las :unidades

administrativas que conforman la- Coroision Estatal; en su caso,emitir las
observaciones y recomendaciones correspondientes para que se realicen las
solventaciones 0 fincar las responsabilidades a que haya lugar;

4. Realizar revisiones de desempeiio a las unidades administrativas de la
Comision EstataJ, de conformidad con las metas y actividades establecidas en
los programas, iineamientos generales asi como las derivadas de los
acuerdos tomados con el Titular,

5. Proponer ante el Titular, el programa y calendario de auditorias extemas a
ejecutar en Ie Comision Estetal;

6. Dar seguimiento ai cumpiimiento de las observaciones y recomendaclones
que resulten de dichas auditorias, as! como I?s que emita el Organo Superior
de Fiscalizaci6n del Estado;

7. Establecer los mecanismos para difur.dir la obligacian de presentar la
declaracl6n de situaci6n patrimonial par parte de los servidores pUblicos de Ie
Comlsion Estatal:

8. Recibir, registrar y custodiar las declaraciones de situaciah patrimonial que
presenten los serJidores publico; de la Camisian Estate! en terminos de las
disposiciones legales aplicables:

9. Supervisar los aetos de entrega y recepci6n del cargo de los servidores
publicos de Ie Gomisian Estata!;

1O~ Reoibir, investigar y resolver las quejas y denuncias que se presenten en
contra de lasservidores publicos de la Camlsion Estatal, que pudieran derivar
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una responsabilidad administrativa, en los terminos de la normatlVidad
aplicable;

11. Recibiry lramitar lasin.conformidades que presenten los interesadosen COntra
de aetos de los procedimientos de contratacion que pudieran contravenir las

disposiciones legales y reglamentarias correspondientes;
12.lnstruir los procedimientos de responsabilidad administrativa. y presentaral1te

el Tltulaqiropuesta de la resolucion 0 acuerdo que procecja4Walmenle;
13. Denunciar ante elMinisterio Publico, en coordinacion boi1'iia Unidad de

. Asun1:OS Juridicos,"I~ ?ctos que pudieran impli~r respoJ)s?bilidad penal

cometidos en los procedimientos administrativos; de contratacion de obra
pUblica, adquisiciones, arrendamiemto$'yservicios;

14. Presentar ante el Col1sejo Consultivo, sudedaracion de situaci6opatrirnonial;
15.Acordar can el Titular los asuntos desu competencia; y

16.. La~ dema~ q~e}~/~onfjer<a}~ l~~! .rl r:~lijTeN0Xc0:trf~)4!~P?~\~!oneslegales
ap[rcables..';:;: .•.... ..•. . . ': ", \' .. "-

',._V

16. Direcci6n de Comunicacion Social-
Descripcion: '".

Establecer los ~Iemenlos necesarios para coadyuvar en las politicas de difusion y
divuigacion del Organismo. .

Funciones:
1. Auxiliar al titular en la conduccion de las politicas de comunicaci6n social'y

divulgacion de! Organismo y en sus relaciones con los medios de informacion; .

2. Elaborar los materiales impresos y audiovisuales para dar a conocer a fa
sociedad las funciones y actividades del Organismo;

3. Mantener un contaeto permanente can los representantes de los medios de
comunicacion social, con el fin de tenerlos informados sobre las acciones de
la Comision Estatal;

4. Convocar y coordinar las reuniones de prensa del Titular y demas servidores

publicos del Organismo:
5. Coordfnar los Depaliamentos que de esta depenoan como son los de

Redacci6n Audio y Video, Monitoreo deMedios Impresos y Electronicos y el
de Informacion y Redes Sociales: y

6. Las demas que Ie encomiende e1 Tituiar de la Comision Estata!.

17. Unidad de Asuntos Juridicos
Descripcion:

Propcrcionar asesoria juridica a las areas y unidades administrativas, promover las
demandas y representar a la Comision ante las autoridades correspondientes.

Funciones:

1. Ejercer la represemaci6n legal de la Comision, a efectos de salvaguardar sus
inter~esy patrimonio bajo las directrices y politica emanadas par el titular de

. la residencia;



28 PERIODICO OFICIAl 20 DE MAYO DE 2015

2. Proporeionar el apoyo y la asesoria juridica necesaria a [as areas y unidades
administrativas de Ie Comisi6n para el ejereicio de sus atribuciones;

3. Protnover las demendas y representar a la Comision ante toda clasa de
autcrided administrative, fiscal, civil, penal, del trabaja; seen federeles 0

estatalas, e inclusive las centenciosas, con todas las faeultades que sean
necesarias y suficientes, inclusive las de elaborar demandas. contestar
demandas y reconvenir, oponer excepciones dilatories y parentorias, rendir
toda c1ase de pruebes, reconocer firrnas y documentos, desahogar todo tipo
de .pruebas, incluso artieuler y absolver posiciones, presentar testigos,
repreguntar y tacher a los testigos de Ia. parte contraria, recusar jueces
inferiores 0 superiores; as! como tener 1a representacion en los
procedimientcs especiales de jurisdiccion voluntaria;

4. Formular, previa acuerdb con e! Titular, las denunelas y querellas que
.proceden ante la instanc!a correspondiente, otergar el perdon, solicitar los
desistimientes que correspondan y. en general, acudir antetodac[ase de

.autoridades en defensa de los intereses de la Comisi6n: .
Ejercer ante los tribuneles correspondientes, las acciones que: les sean
competentes a [a Comisi6n, asi como hacer valer toda clase de derechos,.
excepciones y defensas e;"l cuaiquier procedimientb legal 0 adminlstrativo;

6. Otorgar, ccn e1 acuerdo dei Titular, poderes generales, a quien estime
pertinente;,

7. Formular las bases y revisar los requisitos legales a que deban someterse los
convenios y contratos a celebrarse por ]a eomision, de aeuerdo con los
requerimientos de las areas respeeti'/as. asi como [os instrumentos juridlcos
de cualquier natureleza reiat~/os a los de,echos y obligaciones patrimoniales
de la misma; y

8. !-as demas Qr~e :l .....\tU!cf le ercomiellCe.

18. Unioad ds Aeeeso ala JnTormacion
Descripci6n:
Es Ie eneargeda de ITensperenter la informacion minima de oficio de acuerdo a las
leyes en la materia y proporcionar toda informacion publica que sea solicitada par
[as personas apegandose al pdncipic Constitucional de maxima publicidad y
protegiendo en todo momento los datospersonales.

Funciones:
1. Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio;
2. Asesorar y orienter a quienes ie requleran, en la elaboracion de las

solicitudes de informacion, as! como en los tramites para hacer efectivo
elejercicio de su derecho de acceso a la misma;

3. Reeiblr y tramitar las solicitudes de acceso a la informaci6npublica, asi
como darles seguimiento hasta la entregade dicha Informaci6n en la
forma que la haya pedldo el interesado;

4. Ceordinar. organizar, administrar, custodiar y sisternatizar los archivos
que contengan la informacion publica a su cargo, resperanco en tooo
momento los ii;"leamientos que al efeeto dicte ellnstituto;

5. Uevar et registro y actuelizarmensualmente las solicitudes de acceso a
la informaci6n, asi como sus tramites, costos de reproduccion, envio 'f
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resultados. Esta informaci6n cons~ituii-a el informe parciai:general que'
trimestralmente el Sujeto Obngado debe remitir;

6. Efectuar las notificaciones correspondientes a los sclicitantes en los
terminos del reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco;

7. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atenci6n de las solicitudes de acceso a la informacion.;

8. Elaborar un' cata!ogo de informaci6n 0 de expedientes ciasificados,
actua!fzandolcs, 'por!o menos, cada seis meses;

9. Verificar, en cada caso, que la informacion so!icitada no este clasificada
como reservada 0 confidencial;

10. Reciblr las solicitudes deaclaracion, la accion de Protecti6n de Dates
Perscnales, dandoles el seguimiento que corresponde; y

11. Las demas que sean necesadas para facilitar el ejercici6 del derecho de
accesc a !a informacion.

19. Direcdon de Administracio11 y Finanzas

Descripci6n:

Procurar un ambiente de cordialidad, respeto y cumpiimiento de las normas
administrativas, que contrib,uya a lograr en forma eficiente los objetivos de la
Comision, brindendo a todas las areas ias faciiidades para et pleno desarrollo de
sus funclones, ejerciendo de forma eficaz, honesta. responsable y transparente
todos los recursos disponibies, financieros, materiaies y humanos.

l= .. unclones:

1. Atender las necesldades administrativas y financieras de los 6rganos y las
unidades administrativas de la Comisi6n de acuerdo con !os iineamientos
generales y especificos de '3ctuacion establecidos por el Titular de la
Presidencia;

2. Establecer, con !a aprobacion del Titular, las politicas, normas', criterios,
. lineamientos, sistemas y procedimientos generales y especificos para la
administraci6n de los recursos humanos, financieros, tecno!6gicos, materiales
y la prestaci6n de servicios generales de apoyo;

3. Proponer at Titular de la Presidencia la formulaci6n y actualizacion de la
estructura' organica de los 6rganos y las l.midades administrativas de la
Comisi6n;

4. Implementar el manual de organization genera! de la Comisi6n y los demas
manua!es e instructivos de procedimientos y servicios administrativos;

5. Cumplir con las obligaciones fisca!es y con ei seguimiento de las metas
presupuestales de todas las unidades responsables de la Comisi6n;
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6. Realizar las adquisicim;es de bienes y servicios de acuerdo con [os"
preceptos legales aplicables, as! como custodiar y administrar los bienes y
tener a su cargo el inventario de la Comisi6n;

7. Suscribir los contratos, converios y acuerdcs relativos 81 ejercicio de sus
atribuciones, as! comc los demas documentcs oreoios de sus funciones, , ,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

8. Contratar y conducir las relacionas laborales de la Comisi6n conforme a la
normatividad establecida alefecto:

9. Establecer, controlar y evaluar 21 Programa interne de Protecci6n Civil y de
administraci6n de riesgos y aseguramiento para el personal, instalaciones,
bienes. informacion Vdocumentacion de la Comisi6n:

10.Coadyuvar en la elaboraciol:i de los anteproyectos deles reglamentos y

demas normativa de caracter.intemo, encaminadas a la mejor organizacior..
funcionamiento y evaiuaci6n del desempenc dela Comisi6n;

11. Elaborar y presentar al Titular de la Presidencia,E'!1 Proyecte de Programa
Presupuesto de la Comisi6n;

12.Elaborar y presentaral Titular, Ie propuesta deanteproyecto del Presupuesto
de ia Comision Estata!;

13. Realizar el proceso de concertad6n de los elementos y la estnuctura
programaiica y del Proyecto de PiOgrama-Presupuesto de la Comislon, aSI

.como los informes financieros y contab!es, los que' sometera a la
· consideracion del Titular de la PresidenCia, de conformided con los

Iineamientos establecidos al efecto;
14.Realizar el ejerciCio del gasto ccnforme a los iineamientos' generales' y

· especificas establecidos en Ie materia y ejecutar el gastOconforme al
· presupuesto autorizado; .

15.Elaborar la cuenta publica que se presentara ante e! Congreso del Estado, a
traves del Organo Superior de Fiscalizacion;

16.Llevar la contabnidad de la Comisi6n, con estricto apego a las disposiciones
contables gubemamentales, aSI como .participar en las actividades en ia
implementaci6n de esta ultima~

17. Ejercer, previa autorizacion del Titu!ar; el presupuesto de la Comisi6n;'
18.Elaborar los informes financieros exigldos por la ley; y
19. Las demas que Ie .connera ei reglamento y crras di~posiciones legales

aplicables.

Para el ejercicio de las funciones administrativas, la Direcci6n de Administraci6n y
Finanzas seencuentra divididaen los siguientes departamentos:

19.1. Depart..amento de R~ursos Matariale~

c ., unClor.es:
1. Realizar conforme Ie normatividad estabiecida, ias adquisiciones de materiales y
servicics requeridos per las diversas areas que integran la Comisi6n Estatal de los
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