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COMISION ESTATAL DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS THTH AT O A

INTRODUCCION

En el presente Manual de procedimientos estan plasmadas detalladamente todas las
actividades que se llevan a cabo dentro del area de Coordinacién de Presidencia. El
principal objetivo de esta &area es que Coordinar todas las actividades que estén
relacionadas directamente con el Presidente de la CEDH para que éste pueda desempenfar
su funcién de la mejor manera. La Coordinacién de presidencia lleva una agenda de los
eventos y tareas que el Presidente realiza y atienda a todas las personas que acuden a él
para la resolucion problema o simplemente para tener una audiencia con él para tratar
algun asunto de importancia. Ademas, Coordina las invitaciones a los eventos importantes
de la CEDH, desde la seleccion de invitados hasta el disefio, impresion y entrega de las
invitaciones.

La coordinacion de Presidencia es quien mas tiene contacto con todos los miembros de la
CEDH, las oficinas Foraneas o Visitadurias y todas las dependencias que tengan alguna
relacion con la CEDH.
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COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CTHIHUAHUA

OBJETIVO DEL MANUAL
Objetivo General

Mejorar la comunicacion interna dentro de la Comisién para que exista un mejor
entendimiento y certeza en las acciones que cada uno debe de emprender. Y hacia el
exterior, para dar una imagen correcta y precisa de lo que es la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos y que el publico pueda aprovechar adecuadamente los servicios con
los que cuenta la CEDH en su conjunto.

Objetivos Especificos

Hacia el interior, establecer los lineamientos a seguir para asegurar la eficiencia 'y
oportuna prestacion del servicio a los ciudadanos que acuden a la CEDH, cuidando todos
los detalles en cada una de las areas y con cada uno de sus miembros para que pueda
existir una mejora continua.

Que los miembros de la CEDH tengan claridad en sobre las tareas que realizan ellos
mismos y los demas miembros de la Comision, pero, sobre todo, lograr un sentido de
pertenencia y que cada uno de sus miembros se sienta tomado en cuenta para que
trabajen en completa armonia.
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Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Llevar la agenda del presidente de la mejor manera, evitando que se le empalmen eventos o

citas con personas para hacer mas dinamica y productiva su labor.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son: la secretaria del presidente,

el presidente y todas las personas que puedan solicitar una reunién con él.

1.3 Referencia.
Reglamento interno de la Comision Estatal De Los Derechos Humanos

1.4 Responsabilidades
La persona encargada de que la agenda se lleve a cabo de la mejor manera es la encargada

de Coordinacién de Presidencia que a su vez es supervisada por el presidente de la CEDH y
actuando como un filtro para el mismo, con respecto a lo que ocurre en la institucion y con los
organismos externos con los que trabajan.
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Fecha: Ene.2017
AGENDA DEL PRESIDENTE

COMISION ESTATAL DE LOS Version: 1.0

DERECHOS HUMANOS
CHIHUAHUA Pagina: 7

Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todas las personas que soliciten apartar una cita con el Presidente tendran derecho por igual sin,
embargo se tomara en cuenta la disponibilidad que tenga el mismo en su agenda

Para otorgar una cita se toma a consideracion la opinion del Presidente, o si se tiene conocimiento
de algun caso importante, de algun representante de otra dependencia se fija fecha y hora de
dicha cita sin embargo también se debe consultar con el Presidente, explicando que se confirmara
la cita que se le otorgado de primera mano por la secretaria.

Asi mismo si la cita es solicitada por algun particular o visitadores del propio Organismo se toma en
consideracién el asunto que se vaya a tratar, dada la importancia del tema, ya que en muchos de
los casos no precisamente es el Presidente quien debe atender dichos asuntos, por lo tanto,
también se canalizaran a los diferentes departamentos a donde corresponda atenderlos.

La agenda se envia al finalizar la jornada laboral a los encargados del departamento de
Comunicacién quienes posteriormente publican en la pagina los eventos mas importantes del
presidente. El departamento de Comunicacién no existe como tal, pero el departamento de DHNET
y/o Informética cumplen esa funcion.

Es importante enviar la agenda todos los dias al Presidente con las actualizaciones. Los viernes
se le debe enviar la agenda de los proximos 7 dias. Cuando se encuentre fuera de la ciudad, se
debe de enviar la agenda de los proximos 7 a 10 dias.
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Area Responsable: Presidencia

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 [Secretaria de Abrir la agenda electronica en Outlook. Agenda electrénica
Presidencia
2 Secretaria de Revisar actividades del presidente que tiene
Presidencia programadas para el dia.
3  [Secretaria de Comunicar al presidente si hay algo programado
Presidencia
4  [Secretaria de ¢, Hay algo nuevo para agenda?
Presidencia
4.1 NO, continuar revisién de correo
4.2 Sl, tomar datos (Hora de la cita y asunto)
4.2.1 Comunicar al presidente sobre la cita
4.2.2 Confirmar hora y fecha de la cita
4.2.3 Enviar la agenda a Comunicacion y al Presidente.
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Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo
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Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

nstrucciones: adjuntar los formatos que se utilicen en este

procedimiento
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Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Tener un buen manejo de la cuenta de correo electronico, revisando diariamente la bandeja
de entrada e informandole al Presidente sobre los mensajes recibidos.

1.2 Alcance.
En este procedimiento se ven involucrados la secretaria del presidente y el
presidente. De ser llevado a cabo este procedimiento de la manera correcta se
veran beneficiados todas las personas que hagan algun tipo de solicitud o
requerimiento por este medio.

1.3 Responsabilidades.
La persona responsable de que se lleve a cabo este procedimiento de
manera correcta es la de Coordinacion de Presidencia que a su vez es
supervisada por el Presidente.
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Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todos los correos deben ser revisados y respondidos diariamente sin excepcion a menos que el
presidente indique lo contrario.

Todos los correos deben imprimirse antes de ser mostrados al presidente. Una vez que hayan
sido revisados por el mismo y se les haya dado respuesta deben ser archivados sin excepcion. En
algunas ocasiones lo que se recibe a través del correo electronico también se recibe de manera
impresa, en este caso también debe ser archivado junto con el correo que se recibio.

Cuando el asunto del correo no corresponda a las funciones del presidente, éste debe ser
canalizado al area que corresponda por instruccion del Presidente.
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Area Responsable: Presidencia

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)

1 Secretaria de Revisar correo electrénico Outlook
Presidencia presidencia@cedhchihuahua.org.mx

2 Secretaria de IAcusar de recibido y agradecer por informacion
Presidencia cada uno de los correos

3 Secretaria de Imprimir los correos
Presidencia

4  [Secretaria de Llevar correos impresos al Presidente
Presidencia

5 Secretaria de Responder en base a las instrucciones del
Presidencia Presidente o canalizar al departamento que

corresponda
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Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo
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Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento
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PRESIDENTE
COMISION ESTATAL DE LOS Version: 1.0
DERECHOS HUMANOS
CHIHUAHUA Péglnalﬁ

Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Llevar un control de las llamadas que entran y salen de presidencia. Procurando que ninguna
llamada quede sin respuesta.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son la secretaria de presidencia,
el presidente y todas aquellas personas gque soliciten algin requerimiento por este
medio.

1.3 Responsabilidades.
La persona responsable de llevar a cabo este procedimiento de manera
correcta es la misma secretaria que a su vez es supervisada por el
Presidente.

1.4 Definiciones.
Una llamada pendiente es cuando no se pudo comunicar el presidente con esa personay por
consiguiente quedo en espera.
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Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todas las llamadas entrantes deben responderse con el siguiente mensaje: “Comision Estatal de
Derechos Humanos, buenos dias-buenas tardes segun corresponda, le atiende ”

Cuando soliciten hablar con el presidente, si él se encuentra ocupado o0 no esta, se toman todos
los datos y el asunto que se quiera tratar para posteriormente avisar al presidente. La llamada se
devolvera en el momento en que €l asi lo indique.

Es muy importante esperar a que el presidente autorice que se le sea transferida una llamada,
mientras él no lo indique solo se toman los datos.

En algunas ocasiones, cuando el presidente se encuentra fuera de la oficina o de la ciudad y la
llamada es importante se puede enlazar, si él lo permite y si se tiene conocimiento de que pudiera
estar desocupado. (Que no sea a la hora del evento al que acudio).

¢;,Como hacer el enlace?
Una vez que se tiene la llamada con la persona se enlaza presionando el boton CONF. seguido
del nimero telefénico del presidente y se vuelve a presionar el boton CONF y mute.

Cuando el presidente desee que la secretaria lo comunique con cierta persona y esta persona no
responda la llamada en ese momento, se anotara en una lista como “llamada pendiente”.
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Area Responsable: Presidencia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (Clave)

1

Secretaria de
Presidencia

Secretaria de
Presidencia
Secretaria de
Presidencia
Secretaria de
Presidencia

Revisar si hay una llamada pendiente
¢, Hay llamadas pendientes?

Si, Comunicase con la persona que desee hablar el
presidente

NO, continuar haciendo otras labores

Recibir llamada

Notificar al presidente sobre la llamada

¢, Se encuentra disponible?

Sl, Pasar llamada al presidente

NO, Tomar datos de la persona que se comunica.
Devolver llamadas cuando haya respuesta del
presidente

¢ El presidente se encuentra en la Comision?
NO, Enlazar llamada por via telefénica del
presidente segun la persona y urgencia de la

llamada.

Sl, Pasar llamada al presidente
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Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo

INICIO
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Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento
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Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Responder a todos y cada uno de los oficios, correos e invitaciones que vayan
dirigidos al presidente de la manera mas cordial posible, procurando que las
personas que le extienden una invitacion siempre se vayan con la mejor imagen de
la comision y sobre todo crear cada vez mas lazos que puedan beneficiar a la
comision.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son la secretaria, el presidente y
todas las personas que dirijan una invitacion al presidente. De no llevar a cabo
correctamente esos procedimientos podrian perderse lazos importantes para la
comision.

1.3 Responsabilidades.
La persona encargada de que este procedimiento se lleve a cabo de manera
correcta es la secretaria del presidente quien a su vez es supervisada por el
presidente.
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Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todos los oficios, correos e invitaciones deben ser contestados por el mismo medio en el que
llegaron, ya sea correo electronico o de manera impresa

Cuando se trate de correos electrénicos se debe responder de recibido, pero no se debe dar una
respuesta hasta que se haya consultado con el presidente.

Cuando se respondan oficios de manera impresa o se hagan invitaciones, se deben enviar por
paqueteria. En algunos casos el mensajero de la Comision hace el trabajo y en otros es necesario
acudir a los servicios de la mensajeria con la empresa que se tenga convenio en ese momento.
Los formatos o guias deben ser proporcionados por la empresa de mensajeria.

NOTA: El mensajero pasa todos los dias por las mafianas y en la tarde pasa a las 16:00 hrs.

Con respecto a las invitaciones, éstas deben ser enviadas por correo electrénico con los términos
gue el presidente establezca.
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Area Responsable: Presidencia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (Clave)

1 Secretaria de
Presidencia

2 Secretaria de
Presidencia
3 Secretaria de
Presidencia

6 Secretaria de
Presidencia

7 Secretaria de
Presidencia
8 Secretaria de
Presidencia

Recibir oficio de forma original o a través de correo
electronico

Entregar el oficio al presidente

Responden por las mismas vias en que llegaron

Contestacion medio electrénico:
Responder correo electronico
Contestacion de forma original

Llenar sobre con los datos de la dependencia,
persona o departamento, direccién ciudad y asunto

Bajar el paquete a recepcion de Orientacion y
Quejas

Enviar por medio de paqueteria

E-mail

Formato de Guia (son
proporcionados por el
mismo servicio de
paqueteria
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Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir oficio de forma
original o a través
correo electrénico

v

Entregar el oficio al
presidente

A 4

@‘7

Responden por las
mismas vias en que
llegaron

e

l

Contestacion medio
electronica:

\ 4

Responder correo
electrénico

—> FIN

l

Contestacion de
forma original:

Llenar sobre con los
datos de la
dependencia, persona
0 departamento,
direccién ciudad y
asunto

Bajar el paquete a
recepciéon de
Orientacion y Quejas

A
Enviar por paqueteria




CONTESTACIONES DE OFICIO,
~ CORREOS E INVITACIONES

COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

CHIHUAHUA

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene.2017

Versién: 1.0

Pagina: 25

Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento
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Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.

Responder a las Quejas que son enviadas por parte de la CNDH por razén de competencia,
es decir cuando las Quejas que recibié la CNDH no son su competencia si no que deben ser
resueltas por la CEDH Chihuahua o alguna de sus oficinas foranes (Juarez, Parral, Delicias,

Cuauhtémoc, Nuevo Casa Grandes o Madera).

1.2 Alcance.

En este procedimiento se ven involucradas la Coordinacién De Presidencia, la

CNDH vy las oficinas foraneas de la CEDH.

1.3 Responsabilidades.

La persona encargada de que este procedimiento se lleve a cabo es la

coordinadora De Presidencia.

1.4 Definiciones.
CNDH. - Comision Nacional de los Derechos Humanos

Queja. - Es el procedimiento medular de la CEDH, con el que se pretende resolver el
problema del quejoso e investigar a fondo si realmente ha habido violacion de los Derechos
Humanos. De ser asi e emite una recomendacion para que la autoridad resarza sus dafios y
en caso de no existir la violacion de los Derechos Humanos se emite un acuerdo de no
responsabilidad. En este procedimiento se involucra la mayor parte de las areas de la CEDH
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Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

En algunas ocasiones los Quejosos envia sus Quejas directamente a la CNDH y ésta tiene que
reenviarlas a la CEDH Chihuahua porque no es de su competencia, es decir, no le corresponde
resolver ese asunto debido a que la autoridad que presuntamente viol6 los Derechos Humanos no
es una autoridad Federal. La CEDH se encarga de resolver asuntos relacionados con autoridades
Estatales y la CNDH de asuntos relacionados con autoridades Nacionales.

Cuando se reciban reenvios de Quejas de la CNDH Chihuahua, seran reenviadas a las oficinas
foranes correspondientes ya sea Juarez, Parral, Delicias, Cuauhtémoc, Nuevo Casa Grandes o
Madera. Este envio se hace mediante un oficio por instruccién del Presidente.

Cuando los asuntos correspondan a las oficinas de la ciudad de Chihuahua, se deben canaliza la
Orientacion y Quejas o a la dependencia correspondiente en la que se le dara seguimiento.
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Area Responsable: Presidencia

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1  [Secretaria de Recibir el documento
Presidencia
2  |Secretaria de ¢ Corresponde a Chihuahua? (lo determina el
Presidencia presidente)
Sl. Canalizar a Orientacion y Quejas
NO. Envia a la oficina que responda. (Juarez,
Parral, Delicias, Cuauhtémoc, Nuevo Casas
Grandes o Madera)
3  [Secretaria de Informar a quien envio la Queja en donde se le va a
Presidencia dar seguimiento al expediente
4  [Secretaria de Responder mediante un oficio a la competencia que

Presidencia

corresponda el caso
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Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo

INICIO

Sl ¢Corresponde a
Chihuahua? (lo
determina el
presidente)
\4 y
Canalizar a Orientacion y Enviar a la oficina que
Quejas responda. (Juarez, Parral,

Delicias, Cuauhtémoc, Nuevo
Casas Grandes o Madera)

Informar a quien envié la
Queja en donde se leva a
dar seguimiento al

Responder mediante un
oficio a la autoridad que le
compete el corresponda el

FIN
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Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento
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Puesto Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.

Tener un control de los documentos que llegan a presidencia para que sean autorizados y

firmados por el presidente.

1.2 Alcance.

Las personas involucradas en este procedimiento son la persona coordinadora de
presidencia, el Presidente y todas las personas gque soliciten la firma.

1.3 Referencia.

Reglamento Interno de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos

1.4 Responsabilidades.

El Presidente es quien se encarga de autorizar y de supervisar que este

procedimiento se lleve a cabo de la manera correcta.

1.5 Definiciones.

Convenio. - Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.

Convenio de Voluntariado.- Se lleva a cabo cuando una persona desea trabajar como
voluntario a la CEDH y por medio de este se da por entendido que no se recibira sueldo por

el trabajo realizado




CEDHCH-COP-00

CONTROL DE DOCUMENTOS Fecha: Ene.2017
PARA FIRMA DE PRESIDENTE
COMISION ESiFATAL DE LOS Versién: 1.0
DERECHOS HUMANOS
CHIHUAHUA Pégina:32

Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

El departamento de Administracién se encarga de hacer o recibir de otras dependencias externas
o internas los documentos que requieren la firma del Presidente. Estos documentos por lo regular
tratan cuestiones de dinero, chequeras, gastos o compras.

si se trata de dinero o autorizar compras el Coordinador de Presidencia lo tratara con el
Presidente y si requiere firma, €l sabra si la otorga posteriormente el Departamento de Servicios
Administrativos hara lo conducente segun sea el caso.

En algunas ocasiones se reciben los documentos de las diferentes oficinas para la firma de
convenio o convenio de voluntariado/servicio que también debe ser del conocimiento del
Presidente.

Los documentos que regularmente se le entregan al Presidente por parte del Departamento de
Servicios Administrativos son tramites relacionados con pagos o autorizaciones de pagos o
compras
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 Secretaria de Recibir de departamento de Administracién los
Presidencia documentos
2  |Secretaria de Pasar al presidente para firma
Presidencia
3 Secretaria de Recibir los documentos firmados
Presidencia
4 Secretaria de Devolver a administrativos

Presidencia
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Diagrama de Flujo

( INICIO )

\ 4

Recibir de Departamento de
Administracién los documentos

Pasar al Presidente para firma

Recibir los documentos firmados

Devolver a administrativos

FIN




CONTROL DE DOCUMENTOS
PARA FIRMA DE PRESIDENTE

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene.2017

Versién: 1.0

Pagina: 35

Area Responsable: Presidencia

FORMATOS
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1.1 Propdsito del procedimiento.
Tener un control de las reservaciones que se hagan tanto del Auditorio como de la Sala De
Consejo para que los ciudadanos puedan disponer de las instalaciones de la mejor manera 'y
recibir mejor servicio posible.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son: la Coordinadora de
Presidencia, los encargados del area de Informatica y la persona que esté
encargada del mobiliario y equipo que se pueda requerir al momento de usar las
instalaciones. Ademas, se involucran las personas que reservan y el publico que
pudiera asistir a los eventos

1.3 Responsabilidades.
La persona encargada de asegurar que este procedimiento se coordine de la
mejor manera es la Coordinadora de Presidencia.
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Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todas las personas que soliciten el uso del Auditorio o de la Sala de Consejo tendran derecho al
uso de las mismas, siempre y cuando sea para eventos con un interés social y sin fines de lucro.

Si se encuentra disponible el auditorio, se aparte y se queda pendiendo de oficio, y este debe de
cumplir con los requisitos (quien y para que los solicita).

Toda persona que desee reservar, debe enviar un oficio via correo electrénico el cual debe
contener el lugar que se solicita, la fecha y hora, ademas del nombre de la organizacion y/o
persona que esta solicitando.

Todas las reservaciones se deben registrar en la agenda en la carpeta de “Eventos” con la
siguiente informacion:

Asunto:(nombre del evento)

Ubicacion:(sala de juntas, biblioteca o auditorio)

Hora de inicio

Hora de finalizacion

Cuerpo:(En este campo se debe pone el responsable del apartado o la persona de enlace,
nombre, teléfono, y especificar lo que requiere para el evento (sonido, pantalla, audio,
microéfonos y el acomode de sillas y mesas). NUmero personas, manteles, coffee break
(este se da solo si se autoriza por el presidente).

Después de hacer una reservacion se le debe notificar a las personas que estén encargadas del
mobiliario y equipo y de lo que se pueda requerir adicionalmente para el evento.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1  [Secretaria de /Atender a los solicitantes
presidencia
2 Secretaria de Revisar su hay disponibilidad en la fecha que se
Presidencia solicita
3  [Secretaria de ¢, Hay disponibilidad? (Antes de pedir oficio se
Presidencia necesita autorizaciéon del Presidente)
NO. Se hacen saber las fechas disponibles
Sl. Pedir oficio dirigido al Presidente para poder
reservar.
4  [Secretaria de Recibir un oficio de por parte del solicitante
Presidencia
5  |Secretaria de Llenar agenda electronica con los datos
Presidencia correspondientes a llenar
6  [Secretaria de Notificar sobre el evento por correo electrénico a los
Presidencia responsables del Auditorio y del mobiliario
7 Secretaria de Proporcionar el equipo a utilizar el dia del evento

Presidencia
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Diagrama de Flujo
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Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Llevar un control de las personas que son invitadas a los eventos de la CEDH, procurando
siempre hacerlo de manera muy cordial y siendo muy incluyentes con todas las
dependencias que puedan tener algun tipo de relacion de la CEDH.

1.2 Alcance.
Este procedimiento involucra al presidente, su coordinadora, personal de la CEDH,
el mensajero, las dependencias y personas que son invitadas al evento.

1.3 Responsabilidades.
Se haréa cargo Presidencia de realizar las invitaciones y etiquetado siempre y
cuando el Presidente lo asigne, asi como la realizacion de oficios e
invitaciones los cuales firma el Presidente e indica para quien van dirigidos
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Para todos los eventos importantes de la CEDH es indispensable elaborar invitaciones e invitar a
las personas de las otras dependencias que se consideren importantes. Los datos de estas
personas se encuentran registrados en la base de datos (dependencia, titular, direccion, teléfono y
correo electrénico).

La base de datos esta dividida por: dependencia de gobierno estatal, federal, municipal, iniciativa
privada, asociaciones civiles, partidos politicos, invitados importantes.

Cuando el evento es muy grande se contrata a una empresa externa de mensajeria para que haga
el reparto de las invitaciones, sin embargo, no se deja de considerar al mensajero de la CEDH, a
los visitadores y algin otro miembro de la CEDH.

Cuando se trata del informe anual y del aniversario de la Comisién se invita a TODO EL ESTADO.
Cuando es un evento distinto a los anteriores, los invitados se eligen dependiendo del evento y de
las indicaciones del presidente.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 Secretaria de Recibir orden por parte del Presidente o del
Presidencia Secretario Técnico
2  |Secretaria de Tomar de la Base de Datos las listas de las Base de Datos
Presidencia Secretarias, Dependencias, Instituciones,
Organismos de la Sociedad Civil e Invitados
Especiales.
3  [Secretaria de Repartir lista entre los deméas compafieros Invitaciones
Presidencia asignados a apoyar para estas tareas, para hacer el
etiquetado de las invitaciones, con los datos
correspondientes como lo son: Nombre titular, cargo
ly a donde corresponde.
4 Personalde la  [Pegar las etiquetas en las invitaciones impresas Lista en Excel
CEDH asignado
5 por la Guardar en un sobre
coordinacion de
6 Presidencia Agrupar por dependencias
7 Elaborar listado de acuse de recibido
8 Asignar repartidor para su entrega
9 Pedir acuse de recibido una vez que ya se hayan

entregado todas las invitaciones.
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Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo
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FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento
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1.1 Propdsito del procedimiento.
Tener una base de datos lo méas actualizada posible para lograr tener una buena
comunicacion con las dependencias externas.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es exclusivo de la Coordinacion de Presidencia, sin embargo,
afecta al presidente y las personas que se encuentren en esta base de datos.

1.3 Responsabilidades.
La persona encarada de que este procedimiento se lleve a cabo de la
manera correcta es la Coordinacién de Presidencia en conjunto con el
Presidente.
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Area Responsable: Presidencia

Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Es de suma importancia que se realicen los cambios necesarios en la base de datos cuando algun
cargo de las dependencias externas esté ocupado por una nueva persona. Generalmente se
recibe esta notificacién a través de un oficio o un correo que envia la dependencia que ha tenido
modificaciones en su personal.

La responsabilidad de hacer estos cambios es exclusiva de la Coordinacion de Presidencia. En
algunos casos el presidente es quien le avisa sobre los cambios que surjan.

Cuando se conforme alguna nueva dependencia se da de alta en la base de datos.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)

1 Secretaria de Recibir notificacién de que una nueva persona esta |Oficio o correo
Procidencia ocupando el cargo

2 Secretaria de Entrar a la base de datos
Procidencia
3 Secretaria de Cambiar el nombre
Procidencia
4  [Secretaria de Cambiar el cargo
Procidencia
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Diagrama de Flujo
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1.1 Propdsito del procedimiento.
Atender de la manera mas atenta a todas las personas que lleguen a la CEDH y
que su primer contacto se la Coordinacion de Presidencia. Canalizarlos con la
persona adecuada para que su caso sea atendido lo antes posible.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son: la encargada de
Coordinacion de Presidencia, el presidente, los miembros del Dpto. de Andlisis,
Control y Evaluacion y los del Dpto. de Orientacion y Quejas.

1.3 Responsabilidades.
La persona encargada de llevar a cabo este procedimiento es la
Coordinadora de Presidencia quien es supervisada por el Presidente.
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Una de las tareas principales de la recepcionista es atener a toda persona que llegue a la CEDH y
que desee hablar con algun agente.

Cuando llega una persona a la CEDH se recibe con un atento saludo “Buenos dias, ¢En qué
puedo ayudarle?” y posteriormente se pide el nUmero del expediente. En caso de que la persona
no lo tenga a la mano, éste se pide en Orientacion y Quejas.

Ejemplo de expediente: YA8816 — Yuliana Acosta, se pone la clave segun las iniciales del visitador
designado.

Los criterios que se utilizan para canalizar a las personas son los siguientes:
e Sies algo respecto alguno de los expedientes (cuando no se le ha dado seguimiento a su caso,

gue de alguna manera se estan quejando del Visitador) Oficina de Control, Analisis y
Evaluacion.

e Sies para alguna solicitud de practicas o recomendaciones ya emitidas o tomar criterio si el
Presidente no se encuentra y segun sea el caso, turnarlo con Secretario Técnico.

e Sise trata de alguna queja, se canaliza al area Orientacion y Quejas.

e Siesun CV o solicitud de empleo, dejarlo para comentarlo con el Presidente.

La segunda tarea importante de esta area es el manejo de llamadas que entran al teléfono oficial
de la Comisién. Existe un conmutador para las llamadas generales.

Al recibir una llamada se da un saludo atento “Buenos dias Comision estatal de derechos
humanos”

En caso de que una persona solicite hablar con el Presidente se le pide tiempo para poder rastrear
el expediente y que de esta manera él pueda verlo y saber de qué asunto se trata antes de recibir
a la persona.

Si se trata de algin medio de comunicacion lo atendera directamente el Titular del Departamento
de Control, Analisis y Evaluacion, si el Presidente no se encuentra, comentarlo con el Secretario
Técnico para ver la posibilidad de que él los atienda o decida.
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Area Responsable: Presidencia

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 Secretaria de Recibir llamada
Procidencia
1.1 |[Secretaria de Tomar datos y asunto de la persona que se
Procidencia comunica.
Nombre:
Teléfono:
Asunto:
1.2 [Secretaria de (si es conocido del Presidente preguntar
Procidencia especificamente de donde le conocen)
2 Secretaria de Canalizar la llamada a quien le corresponda
Procidencia
2.1 |Secretaria de Llegan personas
Procidencia
2.2 |Secretaria de Recibir a la persona
Procidencia
2.3 |Secretaria de Pedir su numero de expediente
Procidencia
2.4 |Secretaria de Mandar a la persona al area que corresponda

Procidencia
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Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Manejar y cuidar de forma adecuada los documentos que estén dirigidos al Presidente para
gue puedan estar disponibles en el momento en el que se requieran.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son la Coordinadora de
Presidencia, el Presidente y las personas que soliciten un documento del archivo.

1.3 Responsabilidades.
La persona encargada de que este procedimiento se lleve a cabo de la
manera correcta es la Coordinadora de Presidencia, quien es supervisada
por el Presidente.
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todos los documentos que se reciben de manera impresa se registran en una base de datos de
Excel (Agenda Lic. Registro) y deben ser archivados en las carpetas que el presidente ha
nombrado y asignado. En caso de que no exista una carpeta adecuada para ciertos documentos,
se deben crear carpetas nuevas. Todo esto cuando el Presidente lo indique y decida abrir una
nueva carpeta ya que él proporcionara el nombre.

Cuando se afladan los documentos en las carpetas, los mas actuales deben quedar en la parte de
arriba.

En caso de que algun miembro de la comisién requiera de un documento que se encuentre en este
archivo, solo se podra prestar si el presidente lo autoriza y se tendra que anotar a quien se presté
la carpeta o documento en el listado de capetas, al momento de ser regresado se borra el nombre
de a quien se le presto.

La base de datos debe de llevar el siguiente registro de datos:
Numero de Registro

Fecha

Dependencia

Asunto
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 Secretaria de Para buscar y prestar archivo:
Presidencia
1.1 |Secretaria de IAbrir documento de Excel “AGENDA LIC.
Presidencia REGRISTROS”
1.2 |Secretaria de Ir a la pestana “INDICE GENERAL”
Presidencia
1.3 [Secretaria de Registrar a quien se le presto el archivo
Presidencia
2 Secretaria de Para archivar:
Presidencia
2.1 [Secretaria de Ir al archivero y buscar por orden alfabético
Presidencia
2.2 [Secretaria de Anexar el documento
Presidencia
2.3 [Secretaria de Registrar en Excel el documento nuevo que se
Presidencia archivo.
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Diagrama de Flujo
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1.1 Propdsito del procedimiento.
Repartir o asignados, segun como el presidente lo indique todos los documentos que se
reciban por parte de Recepcion u Oficialia Mayor.

1.2 Alcance.
Las personas involucradas en este procedimiento son: la coordinadora de
Presidencia, Recepcion, Oficialia Mayor y cualquier miembro de la CEDH a la que
se le turnen los documentos.

1.3 Responsabilidades.
Coordinacion de Presidencia y el Presidente son los encargados de llevar a
cabo este procedimiento.
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Todos los documentos que provengan de Recepcion u Oficialia de partes deben ser asignados

segun como el presidente lo indique.

Una vez que se hayan turnado los documentos, deben ser registrados en el formato. Se debe
especificar si es correo electronico anotando de donde procede y su contenido, si es un oficio debe

anotarse el nimero de oficio y el nombre del titular del area.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1  [Secretaria de Recibir documentos de Recepcion u Oficialia de
Presidencia partes.
2  |Secretaria de Pasar al Presidente para su revision.
Presidencia
3  [Secretaria de Asignar la persona que se turna segun lo indique el
Presidencia Presidente.
4  [Secretaria de Registrar los documentos en un cuadro con el
Presidencia namero de registro (en caso de contar con uno).
5 Secretaria de ¢,Es correo electronico o es oficio?
Presidencia ]
CORREO ELECTRONICO, anotar de donde
procede y su contenido.
OFICIO anotar numero de oficio y el nombre de la
persona a la que se le va a entregar (titulares de las
areas).
6 [Secretaria de Repartir y pedir firma de recibido a quien se les Cuaderno de

Presidencia

turnaron los documentos.

Asignacién de
Documentos




ASIGNACION DE DOCUMENTOS

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene.2017

Recibir documentos de
recepcion u oficialia de
partes

Pasar al presidente
para su revision

Asignar la persona que
se turna segun lo
indique el presidente

v

Registrar los
documentos en un
cuadro con el nimero
de registro (en caso de
contar con uno).

A
Anotar numero de oficio
y el nombre de la
persona a la que se le
va a entregar (titulares
de las areas)

¢Es correo
electrénico
o es oficio?

o Version: 1.0
COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS L.
CHIHUAHUA Pagina: 64

Area Responsable: Presidencia
Diagrama de Flujo
INICIO
CORREO
OFicio ELECTRONIC

Anotar de donde
procede y su contenido.

A 4

Repartir y pedir firma de
recibido a quien se les
turnaron los documentos

FIN




ASIGNACION DE DOCUMENTOS

¥
COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

CHIHUAHUA

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene.2017

Versién: 1.0

Pagina: 65

Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento




CONTROL DE PUERTA DEL
PRESIDENTE

COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

CHIHUAHUA

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene. 2017

Versién: 1.0

Pagina: 66

Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.

Mantener control y un orden con las visitas del presidente que a su vez permitira

proporcionarle al presidente seguridad.

1.2 Alcance.

En este procedimiento se ven involucrados: Coordinaciéon de Presidencia, el
Presidente y cualquier persona que desea tener una audiencia con el Presidente.

1.3 Responsabilidades.

La persona encargada de este procedimiento es exclusivamente la

Coordinadora de Presidencia.
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

La puerta del presidente se abre mediante un control eléctrico que solo maneja la Coordinadora
de Presidencia.

Pueden solicitar la entrada personas externas o internas. Cuando son externos el Presidente es
guien autoriza la entrada y regularmente es conforme como han llegado, si tiene cita previa se da
prioridad. Cuando son internas en conforme van solicitando entrar con el Presidente.

Las personas externas pueden ser desde un mandatario importante o la prensa hasta un Quejoso
gue se encuentra inconforme con la atencidn recibida por otras autoridades o por otros miembros
de la CEDH.

Cuando recién llegan las personas y son externas, se hace un registro anotando el nombre,
teléfono y el asunto que desean tratar con el presidente.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 Secretaria de Recibir solicitud de audiencia con el Presidente
Presidencia
2 Secretaria de Avisar al Presidente
Presidencia
3 Secretaria de Indicar el orden de entrada al solicitante
Presidencia
4  [Secretaria de Abrir la puerta de la oficina cuando sea el turno

Presidencia




¥
COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

CHIHUAHUA

CONTROL DE PUERTA DEL
PRESIDENTE

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene.2017

Versién: 1.0

Pagina: 69

Area Responsable: Presidencia

Diagrama de Flujo

INICIO

\ 4

Recibir solicitud de
audiencia con el

Avisar al Presidente

|

Indicar el orden de
entrada al solicitante

Abrir la puerta de la
oficina cuando sea el

FIN




CONTROL DE PUERTA DEL
PRESIDENTE

¥
COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS

CHIHUAHUA

CEDHCH-COP-00

Fecha: Ene.2017

Versién: 1.0

Pagina: 70

Area Responsable: Presidencia

FORMATOS

Instrucciones: adjuntar los formatos que se utilizan en este

procedimiento




CEDHCH-COP-00

RESERVACION DE VUELOS Y Fecha: Ene.2017
HOTELES

Versién: 1.0

COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS
CHIHUAHUA Pégina'71

Area Responsable: Presidencia

1.1 Propdsito del procedimiento.
Hacer reservacion de vuelos y hoteles cuando alguno de los miembros de la CEDH lo
requiera para hacer labores o proyectos fuera de la ciudad, siempre procurando con la mayor
anticipacion posible y al menor costo posible. La persona que autoriza las reservaciones es

exclusivamente el Presidente.

1.2 Alcance.
En este procedimiento se ven involucrados todas las personas de la CEDH que

puedan solicitar reservacion de vuelos y hoteles, el Presidente y su coordinadora.

1.3 Responsabilidades.
La Unica persona que puede autorizar las reservaciones es el Presidente

quien da la orden de realizar las mismas a la Coordinadora de Presidencia.
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

e Los boletos deben ser comprados con la agencia que se tiene convenio en el momento
e Los boletos son enviados por via electronica

e El Presidente toma la decision final sobre la seleccion de las reservaciones

e Si existe tarifa-convenio con la Comision se hace saber o depende del evento, los mismos
organizadores indican cuando es necesario pedir la tarifa-convenio.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)
1 Secretaria de Recibir notificacién del Presidente
Presidencia
2 Secretaria de Investigar costos y horarios en diferentes aerolineas
Presidencia
3  [Secretaria de Dar a conocer al Presidente las opciones
Presidencia
4 Secretaria de Recibir eleccién del Presidente
Presidencia
5 |Secretaria de Llamar a la agencia
Presidencia
6 Secretaria de Hacer la reservacion
Presidencia
7 Secretaria de Solicitar boleto
Presidencia
8 [Secretaria de Dar a quien corresponda

Presidencia
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1.1 Propdsito del procedimiento.
Elaborar la Liquidacién de Gastos de Viaje para el Departamento de Administracién sobre

viaticos utilizados por el Presidente en algun viaje fuera de la ciudad o algun gasto derivado
de algun evento, y que dicho pago haya sido realizado por el Presidente

1.2 Alcance.
En este procedimiento se ven involucrados se involucran la coordinadora de

presidencia, el departamento de Administracion y el Presidente.

1.3 Responsabilidades.
La persona responsable de llevar a cabo este procedimiento es la

Coordinadora de Presidencia quien es supervisada por el Presidente y por el
encargado del Dpto. de Administracidon para que se realizado correctamente

el procedimiento.
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Politicas, Especificaciones y Lineamientos

Es muy importante presentar por parte del Presidente las facturas, tickets o notas de gastos de los
viaticos. Los tickets o facturas deben ser de manera electrénica, si el Presidente solamente
presenta los tickets sin facturar habra que realizar la factura electronica con los datos del ticket, si
no se llegara a tener manera de conseguir la factura electronica debera informarse al Jefe

Administrativo para que el autorice que se reciba asi.
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo (Clave)

1 Secretaria de Recibir facturas o ticket del Presidente
Presidente

2 Secretaria de Llenar el formato Formato de Viaticos
Presidente “Liquidacion de

3  [Secretaria de Desglosar los datos y gastos Gastos de Viaje”
Presidente

4 Secretaria de Pedir firma del Presidente
Presidente

5 |Secretaria de Entregar al personal administrativo

Presidente
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¢ No existe una firma de recibido por lo tanto se sugiere un formato para el control de estos

documentos.

¢ No archivar los documentos que estén en el correo electrénico, se hace duplicacion de

archivos.

e Las invitaciones no se deberian de archivar.




