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PRESENTACION

La poblagion mexiquense requiere de una capacitacion integral en materia de derechos humanos, tendente a fortalecer la cultura
de respefo de los mismos y asi prevenir posibles violaciones a éstos.
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Por ello, el Presidente de la Comisién de Derechos Hurnanos del Estado de México impulsa la construccién de una
administracion eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es fa generacion de acuerdos ¥ consensos para la solucion de
las demandas sociales. '

la buena administracion se sustenta en una gestién mds eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. H ser humano es ef factor principal de su atencién y la defensa y prevencién de violacienes de derechos humanos su
prioridad.

En este contexto, la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a
la generacion de resultados de valor para la poblacion en general. Este modelo propugna por garantizar una cultura firme de
respeto a los derechos humanos y la anulacién total de Ia discriminacion.

La solidez y ef buen desempefic de la Comisién de Derechos Humanes del Estado de México, tiene como base fas mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de su estructura organizacional y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Centro de Estudios de
fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién ¥
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacién y los resuitados que se cbtienen,
son algunos aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de nuestra cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad. '

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDHOS Cédigo: 400C 105000
Pagina: i

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Centro de Estudios de la Comisian de
Dereches Humanos dei Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de
trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de los servidores plblicos que las
ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
PROCESOS DEL CENTRO DE ESTUDIOS

T
E COMUNICACIGON CON EL USUARIO

j UMIDADES
BEMANDATE w.?i ACI?;VO ¥ ADRMNISTRATIVAS 0%
; USUARIOS BIBLIGGRAFICO CATALOGACION DEL LA CODMEM,
ATENDIDOS DONADD O NUEVO ACERVO INSTITUCIONES |
3 s L ADQUIRIDO BIBLIOGRAFICO EDUCATIVAEY |
CONSHTA ; POBLACION EN |
GENERAL !
;
;

Lol ADMINISTRACION DEL CENTRO DE INFORMACION ¥ DOCUMENTACIGN

... “DR. MIGUEL ANGEL CONTRERAS NIETO»
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DIGNITAS [ AHIMSA DH MAGAZINE LA CODHEM i REALIZAD muc:m AW ;
) ; - POBLACION EN
? GERERAL
PRODUCCION, EDICION Y DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES. | REALIZACIONDE
DELA coOMISION DE DERECHOS HUMANOQOS DEL ESTADO DE | | INVESTIGACIONES EN MATERIA
P o MBuco | . DEDERECHOS HUMANOS
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]
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO |:

ADMINISTRACION DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION “DR. MIGUEL ANGEL
CONTRERAS NIETO": De la recepeion y atencién de usuarios del Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Miguel
Angel Cofntreras Nieto™ a la catalogacién del acervo donado o adquiride.

PROCE‘EIMIENTOS:

% Atenicion a usuarios del Centro de Informacién y Documentacién
“Drj Miguel Angel Contreras Nieto”

el ‘J . - s " - = 4
% Incrémento y Catalogacién del Acervo del Centro de lnformacién y Documentacion “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto”

PROCESO 2;

H

PROD%CCION. EDICION ¥ DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO: De la produccion y edicion de las revistas y boletin Dignitas, DH Mogazine,
Ahimsa y Gaceta de la CODHEM a la publicacion y distribucion de los mismas.

PROCEDIMIENTOS:

i
% Produccién, Edicién y Publicacién de la revista Dignitas
" Produccién, Edicién y Publicacion del Boletin Ahimsa
% Produccion, Edicién y Publicacidn de la revista DH Magazine

“ Produccion, Edicién y Publicacién de la Gaceta de 1a Comision de Derechos Humanes del Estado de México.
PROCESO 3:

REALIZ?ACION DE INVESTIGACIONES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS: De la elaboracion de la
convocatoria para recibir propuestas de temas de investigacion en materia de derechos humanos, a la culminacion de la
investigaion.

PROCEDIMIENTOS:

%, Realjzacion de Investigaciones en materia de derechos humanos.
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DESCRIPCION DE LGOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
“DR. MIGUEL ANGEL CONTRERAS NIETO”

OBJETIVO:

Mantener un servicio de cafidad en la consulta y préstamo de materiales bibliogrificos, didacticos y audiovisuales que contengan
informacién en Derechos Humanos y materias afines mediante fa atencién oportuna a usuarios internos y externos del Centro °
de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™.

ALCANCE:

Aplica a los usuarios internos y externos que utilizan los servicios del Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Miguel
Angel Contreras Nieto”, asi como al servidor publico responsable de cubrir los requerimientos de informacién y material
bibliografico, didactico y audiovisual,

REFERENCIAS:

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo X, articulo 21, fraccion VI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna”, 14 de abril def 2009, reformas y adiciones.

— Reglamento del Centro de Informacién y Documentacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
articulos 6 al 22y 34 al 36. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre del 201 |, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa 400C 105000 Centro de Estudios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 18 de
mayo del 2009, reformas y adiciones, :

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Estudios es la unidad administrativa responsable de coordinar el funcionamiento del Centro de thformacion y
Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto” y vigilar que se brinden la atencion adecuada a los usuarios internos y

externos.
El Jefe del Departamento de Publicaciones debera:
— Firmar el formato “Salida de Publicaciones”
£l Diagramador Editorial, debera:
— Recibir, archivar y dar seguimiento al recibo de entrega de material didactico del formato salida de publicaciones.
El responsable del Centro de Informacién y Documentacién “Dr- Miguel Angel Contreras Nieto” debera:

— Solicitar al usuario registrar su entrada en ef “Libro de Registro de Usuarios™.

— Localizar en el SFABUC y fisicamente la bibliografia solicitada y entregarta al usuario.

— Recopifar el material didactico’ solicitado por el usuario.

— Requisitar y obtener de la pagina de intranet de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, el recibo de
entrega de material didictico.

— Recabar fa firma del usuario en el recibo de entrega de material didactico.

— Recabar |a firma del fefe det Departamento de Publicaciones en el recibo de entrega de material didactico.

— Autorizar o negar el préstamo bibliotecario fuera del Centro de Informacion y Documentacién y la renovacion.

~ Entregar en original el recibo conjuntamente con ef material didictico al usuario,

— Entregar en original el recibo de entrega de material didictico at diagramador editorial.

— Localizar en el SIABUC vy fisicamente el material de audio o video solicitado ¥ entregarlo al usuario.

— Solficitar al usuario requisitar el formato “Encuesta sobre la calidad en el servicio del Centro” y archivarlo.

— Copiar el material de audio y video que solicite el usuario.

El usuario, debera:

—~ Acudir al Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto” y solicitar [a informacién
) necesaria,

— Registrar su entrada en el Libro de Registro de Usuarios.

— Depositar en las mismas condiciones en que recibio el material bibliogréfico en los estantes de acopio.
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— informdr al responsable del Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™ cuando termine
de congultar ef material,

—  Firmar bn dos tantos el recibo de entrega de materiai didactico.

~ Entregyr al responsabie del Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Migue! Angel Contreras Nieto™ el material de
audio d video al terminar su consuita.

- Réquisitar el formato “Encuesta sobre |a calidad en ef servicio del Centro”

—  Solicital la renovacién dei préstamo bibliotecario.

DEFINICIQNES:

Usuario externo: Piblico en general que acude al Centro de Informacion y Documentacion para realizar una consulta o
investigacién relacionada con Derechos Humanos. .

Usuario interno: Servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos que acuden al Centro de Informacién y
Documentadion para realizar una consulta o investigacion relacionada con Derechos Humanos.

Centro de Informacién y Documentacién: Se trata del Centre de informacién y Documentacién “Dr. Miguei Angel
Contreras Nieto” de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Material Bibliogrifico: Obra impresa, no periodica, que puede ser de papel, pergamino, vitela u otro material, cosida,
empastada d encuadernada que se retine en voliimenes o0 Tomos.

Material dé Audio: Discos compactos de sonido con diversos temas refacionados con Derechos Humanos.
Materiat dé Video: Discos compactos o discos versatiles digitales (DVD) con imagenes refacionadas con Derechos Humanos.
Material D@idactu:o. Folietos, tripticos, dipticos, o publicaciones en materia de Derachos Humanos.

SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de fa Universidad de Colima, Software utilizado para la administracién
de bibliotecas, estructurado en varios moduios.

Estantes d acopio: Espacios destinados para la recopilacion del material bibliogréfico, después de su consulta por el usuario.
INSUMOS:

- SOiICIt d de informacion y/o material diddctico y/o audio ylo video al Centro de Informacién y Documentacion “Dr. Migual
Angel Contreras Nieto”.

RESULTAiDOS

- Usuarios atendidos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- 1ncr‘erhento del acervo del Centro de informacién y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”.
POLITICAS:

_ H ntmero de material didactico entregado a usuarios externos sera de hasta dos ejempiares por tema y de acuerdo a la
existehcia de material. ' ‘

- Si el Usuario externo solicitante de material de audio o video no portara medio magnético para que le sea grabada una
copia idel material solicitado y por razén del tiempo ylo distancia fuera dificil para el usuario regresar al Centro de
informhacion y Documentacién, ef responsable del Centro de fnformacion y Documentacién le facilitara el medio
magnético necesario.

—  En ningn caso procederi el préstamo de material bibliografico a los usuarios externos para consulta fuera del Centro de
Inforrpacién y Documentacién.

— El préstamo bibliotecario para consulta fuera del Centro de informacién y Documentacién, sélo aplicars para fos usuarios
interrjos por un maximo de tres dias habiles.

—  Sblo e podran realizar hasta dos renovaciones del préstamo babhotecaﬂo

—  Ei forfnato “Encuesta sobre la cafidad en el Servicio del Centro” s6lo sera requisitado por los usuarios externos.

—  En cato de que no se entregue el material bibliografico al concluir fa fecha méxima del préstamo o renovacién se solicitard
via oficio at usuario interno la reposicién fisica del material.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION “DR. MIGUEL ANGEL CONTRERAS NIETO".

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD

PUESTO

| Usuario Ingresa al Centro de Informacién y Documentacion y soficita
verbalmente al responsable de éste, material bibliografico, didactico, de
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No.,

" UNIDAD ADMINISTRATIVA /
: PUESTO

Centro de Informacion y
Documentacién “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto” /Responsabie

Centro de Informacién y
Documentacién “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto” / Responsable

Usuario

Usuario

Usuario

Centro de Informacién y
Documentacion “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto”/Responsable

Centro de informacién y
Documentacién “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto/Responsable

Usuario

Centro de Informacién y
Documentacién “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto”/Responsable

Usuario

Centro de Informacién y
Documentacién “Dr. Miguel Angel
Contreras Nieto”/Responsabie

Usuario

Usuario

GACETA
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ACTIVIDAD

audio y/o video, sobre alglin tema en particular ¥ registra su entrada en
el Libro de Registro de Usuarios.

Recibe al usuario, en su caso, solicita que registre su entrada en el Libro
de Registro de Usuarios, se entera de los requerimientos del usuario y
determina:

iSolicita material bibliogrifico, didactico, de audio ylo video?

Si es bibliografia: '

Ingresa SIABUC, realiza la blsqueda de la bibliografia solicitada para
conocer su ubicacion, localiza fisicamente la bibliografia y la presta al
usuario.

Recibe la bibliografia, consuita y determina:
{Requiere el material bibliografico para su manejo fuera dei
Centro de Informacién y Documentacion?

No requiere el material bibliografico para su manejo fuera de!
Centro de informacién y Documentacién. Coloca el material
bibliografico consultado en los estantes de acopio e informa verbalmente
el término de su consulta al responsable del Centro de informacién Y
Documentacidn.

Se conecta con la operacién niimero 30,

‘Si requiere el material bibliografico para su manejo fuera del
Centro de Informacién y Documentacién. informa verbaimente af
responsable del Centro de Informacién y Documentacion que requfere
del material bibliogrifico para su manejo fuera dei Centro de
Informacion y Documentacién.

Se entera y determina:
{Se trata de un usuario interno o externo?

Se trata de un usuario externo.
Obtiene las fotocopias del material bibliografico solicitado por el usuario
y se las otorga gratuitamente.

Recibe las copias del material bibliografico revisa que la informacién sea
la solicitada, coloca el material bibliogrifico en los estantes de acopic e
informa al responsable del Centro de Informacién y Documentacién el
término de su consulta,

Se conecta con ia operacién nimero 30.

Se trata de un usuario interno.

ingresa al SIABUC en ef apartado préstamos, solicita al usuario su
nlmero de servidor publico o su nombre completo, captura los datos,
guarda en el SIABUC y entrega al usuario Formato de “Préstamo
Bibliotecario” soficitindole fo requisite.

Recibe Formato de “Préstamo Bibliotecario” lo requisita y devuelve al
responsabfe del Centro de Informacién y Documentacion.

Recibe Formato de “Préstamo Bibliotecario” archiva y entrega el
material bibliogrifico al usuario informandole que el préstamo es por
tres dias habiles.

Recibe el material bibliogrifico, se entera del pericdo de préstamo, se
retira, hace uso del material bibliogrifico y al término de los tres dias,
determina;
{Requiere el material bibliogrifico por otro periodo de tiempo
adicionai?
Si requiere el material bibliogrifico por otro periodo de tiempo
adicional,
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‘UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
’ PUESTO
Acude al Centro de Informacién y Documentacion y solicita al
responsable del Centro la renovacion de su préstamo bibliotecario Yy
muestra fisicamente el material bibliografico.
(entro de Informacidn y Se entera de la solicitud de renovacién, revisa el material bibliogréfico,
Documentacion “Dr. Miguel Angel  devuelve al usuario, ingresa al SIABUC, en el apartado de préstamos,
Contreras Nieto”/Responsable registra la renovacién del material bibliografico, obtiene del archivo el
“Eormato de Préstarmo Bibliotecario”, registra la renovacion y archiva.
Usuario No requiere el material bibliografico por otro periodo de
tiempo adicional.
Devuelve el material bibliografico al responsable del Centro de
Informacion y Documentacién.
Centro de Informacién y Recibe el material bibliografico, ingresa al SIABUC en el apartado de
Documentacién “Dr. Miguel Angel  préstamos y registra la entrega en el apartado Devolucion.
Contreras Nieto”’/Responsable
Centro de Informacién Dr. Miguel  Viene de la operacién N°2
ﬁngel Contreras Nieto / Si es material diddctico.
!esponsable Se entera, recopila en la bodega el material didactico del tema solicitado
! por el usuario, ingresa a la pagina www.codhem.org/intranet, en la opcién
de safida de publicaciones (entrega de materiales), registra la cantidad y tipo
de material didactico que se donara al usuario, e imprime los dos tantos
originales del formato “Saiida de Publicaciones (entrega de material)"’ que
emite el SIABUC y entrega al Jefe del Departamento de Publicaciones.
Departamento de Publicaciones / Recibe los dos originales del formato “Salida de Publicaciones (entrega
Jefe del Departamento de material)” firma en el apartado de “entrega de material” y los
devuelve al responsable del Centro de informacién y Documentacion.
antro de Informacién Dr. Miguel  Recibe los dos originales del formato “Salida de Publicaciones (entrega

P

Angel Contreras Nieto/
Responsable
Usuario

Centro de Informacion Dr. Miguel
Angel Contreras Nietol

Responsable

Usuario

‘Departamento de Publicaciones /

Diagramador Editorial

Centro de Informacién Dr. Miguel

1 Ange! Contreras Nieto /

Responsable

Usuario

de material)” y recaba fa firma del usuario.

Firma los dos originales del formato “Salida de Publicaciones {entrega de
material)” y devuelve al responsable del Centro de Informacion y
Documentacion,

Recibe los dos originales del formato “Salida de Publicaciones {entrega
de material)” y entrega ef original del formato “Salida de Publicaciones
(entrega de material)” que en la parte superior tiene leyenda “usuaric”
conjuntamente con el material didactico al usuario y el original restante
del formato “Salida de Publicaciones {entrega de material)” que en la
parte superior tiene fa leyenda Centro de Estudios, al Diagramador
Editorial.

Recibe en original el formato “Salida de Publicaciones {entrega de
material)”, conjuntamente con el material didactico.
Se conecta en la operacién niimero 30.

Recibe en original el formato “Salida de Publicaciones {entrega de
material)”, se entera y archiva para su seguimiento y control.

Viene de la operacion N°2
Si es material de audio o video.
Se entera, busca en el programa informatico SIABUC el material de

audie o video solicitado, localiza fisicamente el material de audio o video
y muestra al usuario.

Recibe el material de audio o video solicitado, analiza y solicita al
responsable del Centro de informacion y Documentacién grabe una
copia entregindole el medio magnético donde desea fe sea grabado el
material de audio o video.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD

PUESTO

27 Centro de Informacién y ' Recibe el medio magnético y graba en éste una copia de! material de
Documentacion “Dr. Miguel Angel audio o video, entrega al usuaric el medio magnético y devuelve el
Contreras Nieto”/Responsable material de audio o video original al estante correspondiente.

28 Usuario Recibe el medio magnético con la copia de! material de audio o video

que solicito.

29 Centro de Informacién Dr. Miguel  Entrega al usuario el formato “Encuesta sobre calidad en el servicio del
Angei Contreras Nieto / Centro”, solicitandole de manera verbal lo requisite de acuerdo al
Responsable servicio recibido,

30 Usuario Recibe el formato “Encuesta sobre calidad en el servicio del Centre”

requisia y entrega al responsable del Centro de Informacién y
Documentacion y se retira.

3 Centro de Informacién Dr. Miguel  Recibe el formato “Encuesta sobre fa calidad en el servicio del Centro”
Angel Contreras Nieto / requisitado y archiva para su control,
Responsable
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El nimerd mensual de usuarios atendidos en el Centro de Informacidn y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto",
queda regjstrado en el

— Librg de Registro de Usuarios.

E| numerb mensual de usuarios satisfechos del servicio del Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel Anget
Cortrerag Nieto” queda registrado en:

—  Forihato de Encuesta sobre calidad en el servicio del Centro.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

A

£l CENTRO

«Feﬁhéwr N T

 Nombre:_

Institucién de Procedencia :

For favor contesta estas preguntas con 5incaridéd, pé?a agudamas abnndarm A5y mejo;'ééwicm
1. Con qué frecuansia visitas ef Centra:

i {7777 veoas por semnana {777 vaoes por mes {7 s por semestie
' 7. JEncontraste el texio wo documento gus buscabas?
i s T NG T

3 En case de responder negativamente & le antenor pregunia, snola tals) obrals; gque mgusriag

ranTe
i

4. s Camo fue & seovicia que recibiste? :
f S wree e YRuRno g ERaguiaf [ "} Mads 7 Daficierite i
i H

-

f LA H—

5 s Crees gue 58 cuents con ef material suficienie para considerarse un Centro de Infornacidn v Documentacicn i
sapacializado on Deeonos Humenos?

s1{ ! Ny

§.¢ £t acerve del Cenlio se enguentra oudenado”?
s N ]

7. cEn qué condicion de semvicio se encuentia el equipo de chdmputo?
B e —, — R
Lw_,_.z Euwcetenie Lj Buana {___m,_i Reguisr [MMW} sl g:_.__ms Deficienda

B Evalia tas condiciones del Centro H

}Eéuerm {,W_:E Piaio ‘r 7 i
::! Excelente {w “:} Buoent {w:::? Malo i:_’:} ;
oL lEmiperaturs {:m::} Exceienie {; “:j} Buens {ﬂﬁ—‘j Mol i

Mi} Freoelents E_mmrj} Busno {: :} mm{

o

e, rmnacidn me;} Eacatonte i___m_“_} Bueno (;;Mj Ao i___—w‘

2. ESPEATIDS T ) Exeelente {MWVA

b uz natuail

o ventidacién L

f. rivet de rusdo {#W Wfi Excolents

G .. Por qué medo ie snteroste de este Cantro?
- P,

. , ' .
Radio {:_ i Pasridghen b internet i i Otros

Louai?

i
3
3
i
i
i

10, Litzas of senvicio de intamet oon que suenta o Centro®
[ Ty

—
4 POoND

11, Opinion Personal

Whracws por u opinién!
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “ENCUESTA SOBRE LA CALIDAD EN EL SERVICIO DEL

CENTRO”
Objetivo: Medir fa calidad en el servicio que brinda el Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Miguel Angel

Contreras Nieto”, para mejorar la atencién que se da al usuario.

Distribucién y Destinatario: El formato se encuentra en resguardo del responsable del Centro de Informacion Y
Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”, para ser requisitado por el usuario y posteriormente permanecer en
los archivos del Centro de Informacién y Documentacién.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
S/IN Nombre Escribir nombre y apellidos del usuario externo,
SN Fecha Colocar la fecha de visita dd/mm/aaaa.
SIN Institucién de Procedercia dc:g)rci;;nel nombre de la Institucion a la que pertenece o en su defecto su municipio

Instrucciones Generales:

Contestar con tina de preferencia en color negro y letra de molde cada una de las preguntas planteadas, o bien marcar con
una x el recuadro que corresponda a lo que deseas responder.

Nombre del usuario
Nimere de servidor puiblico
Procedencia

CoOMISION B
DERECHOS RERANDS
I, ESTADG SF MENICG

No. de adquisicién

Titulo
Autor :
Fecha de salida Fecha de entrega
Fecha de renovacion Fecha de renovacion
Nombre y Firma de autorizacién lR Firma del Usuario
El Préstamo es por tres dias hdbiles. '
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PRESTAMO BIBLIOTECARIO” ]

Objetive: Mantener un contro! ademds del PPlOGRAMA INFORMATICO SIABUC sobre el préstamo de material
bibliografico. :

Distribucién Destinatario: El formato se encuentra en resguardo del responsable del Centro de Informacion
g
Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”, ara ser requisitade por el usuario interno osteriormente
Yy P
permanecera en los archivos del Centro de Informacion y Documentacién.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
SN Fecha Colocar la fecha en la que solicita el préstamo dd/mm/aaaa
SIN Nombre del Usuario Nombre y apellidos del usuario interno que solicita el préstamo
SIN Numero de servidor piblico Anotar el nimero de servidor plblico def usuario
SIN Procedencia Anotar la unidad administrativa a la que el usuario esta adscrito N
SIN No. de adquisicion Anotar el nimero de adquisicién del fibro
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SIN n Titulo Anotar el titulo completo del libro
S/N Autor Anotar el nombre del autor del libro
SIN Fecha de salida Anotar la fecha en la que el usuario se lleva el libro dd/mm/aaaa
SIN Fecha de entrega Anotar la fecha en la que el usuario devuelve el libro dd/mm/azaa
SIN Anotar, en su caso, la fecha en la que el usuario realiza la renovacién del
Fecha de renovacion préstamo bibliotecario
dd/mm/aaaa
SIN o Nombre y apellidos del responsable del Centro de Informacion y
Nombre y firma de autorizacion .
Documentacién y su firma.
SIN Firma del usuario Firma del usuario solicitante del préstamo bibliotecario.

FOLIO.
" COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
SALIDA DE PUBLICACIONES [ENTREGA DE MATERIAL]

CENTRO DE ESTUDIOS
Fecha y hora

PUBLICACION NUMERO DE TIPO DE CANTIDAD
PUBLICACION PUBLICACION

ENTREGA MATERIAL RECIBE MATERIAL
|

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
CODHEM

Camision de Derechos Humanos del Estado de México, Av. Nicolds San Juan 113, Col. Ex Rancho Cuauhtémoc

C.P.500(0 Toluca, México

FOLIO.

i COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SALIDA DE PUBLICACIONES [ENTREGA DE MATERIAL]
USUARIO
Fecha y hora
PUBLICACION NUMERO DE TIPO DE CANTIDAD
PUBLICACION PUBLICACION
ENTREGA MATERIAL RECIBE MATERIAL
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA i
CODHEM
Chmision de Derechos Humanos del Estado de México, Av. Nicolds San juan 113, Col. Ex Rancho Cuauhitémoc
C.P.50010 Toluca, México o
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[ INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO: SALIDA DE PUBLICACIONES [ENTREGA DE |
MATERIAL]
Objetivo: Mantener el recuento sobre el nimero y tipo de material didictico que sale de fa Comision de Derechos
Humanes del Estado de México.
Distribucion y Destinatario: Ef Formato se encuentra en el Programa Informético SIABUC para ser requisitado dentro
del mismo sistema por el responsable del Centro de Informacion y Documentacién,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
/N Falio El Programa Informitico SIABUC proporciona consecutivamente el nimero
de folio,
S/N Publicacion Colocar el nombre de la publicacién que se estd entregando,
S/N Nimero de Publicacién Colocar el nimero de publicacién.
S/N Tipe de Publicacién Anotar el tipo de publicacién de que se trata (triptico, diptico, revista etc.)
SIN Cantidad Anotar el nimero de ejemplares que entrega de cada publicacion.
SIN Entrega Material Nombre y firma del Jefe def Departamento de Publicaciones.
L S/N Recibe Material Nombre y firma del usuario que recibe &l material didictico. N
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Cadigo: 400C 105000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INCREMENTO Y CATALOGACION DEL ACFRVO DEL CENTRO DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION “DR. MIGUEL ANGEL CONTRERAS NIETO”

OBJETIVO:

Mejorar la calidad de los servicios que brinda el Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguet Angel Contreras Nieto”,
mediante el incremento del acervo bibliogrifico y su catalogacién.

ALCANCE:

Aplica al Director del Centro de Estudios responsable de gestionar el incremento del acervo del Centro de Informacién y
Documentacion, asi como al servidor publico responsable del Centro de Informacion ¥ Documentacion, encargado de realizar fa
catalogacion y clasificacion del acervo, y a los usuarios internos y externos beneficiarios del incremento del acervo.

REFERENCIAS:

—  Reglamento Interno de fa Comision de Derechos Humanos del Estado de Meéxico, Capitulo X, articulo 21, fracciones Vi,
Vlity XI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009,

—  Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C 105000 Centro de Estudios, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 18 de
mayo def 2009, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Estudios es responsable de realizar las gestiones pertinentes para incrementar el acervo del Centro de
Informacion y Documentaciéon “Dr. Miguel Angel Contreras Nieta™ y mantener su funcionamiento con la catalogacién y
clasificacion del material bibliogrifico para brindar una éptima atencién al usuario.

E! Director de! Centro de Estudios debera:

—  Determinar si gestiona la compra o donacion del material bibliogrifico solicitado.

~  Instruir la efaboracion del oficio dirigido a fa institucién u organizacion denante, solicitando fa donacién de material
bibliogrifico.

—  lInstruir la elaboracién del oficio dirigido al Director General de Administracion y Finanzas, solicitando la compra de
material bibliogrifico.

—  Firmar los oficios que se generen durante el procedimiento.
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— Entregar material bibfiografico recibido al analista responsable del Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel
Angel|Contreras Nieto” instruyendo su catalogacion y clasificacion.
—  Revisdr el listado del material bibliografico que salid a circulacion.

E! Jefe del{Departamento de Diagnéstico y Prospectiva debera:
- Rdvisar el listado de material bibliogrifico que salid a circulacion.
El Jefe del Departamento de Publicaciones debera:

- Rdvisar el listado de material bibliografico que salid a circulacion.

El Analista Responsable del Centro de Informaciéon y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”
debera:

_ Detettar las necesidades del acervo del Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto” e
informarlas por escrito al Director del Centro de Estudios.

—  Revisar el material bibliografico recibido.

- Clasiflcar y Catalogar el material bibliogrifico recibido.

- E]abdrar un listado del material bibliogrifico que sale a circulacion y enviarlo via correo electrénico al Director del Centro
de Estudios, al jefe det Departamento de Publicaciones y al Jefe del Departamento Diagnéstico y Prospectiva.

— Actubiizar mensualmente la base de datos SIABUC

- Elabc}rar reporte mensual del proceso de catalogacion y clasificacion.

El Analis#a del Centro de Estudios debera:,

- Eiabc‘irar oficio dirigido a la Institucion u Organismo donante, solicitando la donacién de material bibliografico debidamente
espetificado y recabar en él, la firma del Director del Centro de Estudios.

- Noti!icar oficio de solicitud de donacion de material bibliogréfico en la Institucién u Organismo que corresponda.

- Blabgrar oficio dirigido al Director General de Administracién y Finanzas, solicitando fa compra de material bibliografico
debiffamente especificado y recabar en &k, la firma del Director del Ceniro de Estudios.

_  Notificar el oficio de solicitud de compra de material bibliografico en ia Direccién General de Administracion y Finanzas.

—  Arcijivar acuses de recibo.

El Direcﬁm’ General de Adrninistracion y Finanzas debera:

_ Turnar solicitud de compra de material bibliografico al Director de Recursos Materiales

fi
DEFINICIONES:

Centro te Informacién y Documentacién: Biblioteca especializada en Derechos Humanos de uso interno y externo a
cargo del;Centro de Esrudios.

Acervo: Totatlidad de documentos pertenecientes a la coleccion del Centro de Informacién y Documentacion “Dr. Miguel
Angel Contreras Nieto”.

Etementos catalograficos: Registro que comprende 7 elementos descriptivos del documento: |. Titulo, responsable del
documento, 2. Edicion, 3. Fecha y jugar de publicacion, 4. Descripcion fisica. 5. Serie o coleccion, 6. Notas, 7. ISBN(identificador
anico) © himero normalizado del documento.

Ejemplar: Documento de igual formato y contenido de otro, por ser impresos en una misma edicion o tirada.

Encabezamiento de materia: Palabra, nombre o frase.utilizada convencionalmente para representar el contenido de una
cbra y servir de entrada en el catilago para posibilitar su recuperacion selectiva.

Etiquet:;i: Rotulo que se adhiere al lomo del fibro con los datos de la signatura topografica (cédigo alfanumérico) utilizado para
identificar el jemplar.

Formatd;o MARC: Norma para crear registros legibles por computadora (Machine Readable Cataloging) Catalogacién legible

por maquina, es decir que una computadora puede leer e interpretar los datos contenidos en un registro catalografico.

Fuente principal de informacién: Origen de datos bibliograficos que se usa para preparar una descripeion bibliografica.

Indizaciion: Proceso por el cual se realiza en el programa SIABUC para actualizar en el modulo de consulta de los Gltimos
registrog ingresados en el sistema para que el usuario pueda acceder a ellos.

ISBN: Jiglas de International Standard Book Number (Numero internacional normalizado de libros) compuesto de 10y 13
digitos, identificador Gnico para libros, previsto para uso comercial.
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Material Bibliografico: Obra impresa, no periddica, que puede ser de papel, pergamino, vitela u otro materfal, cosida,
empastada o encuadernada que se redine en volimenes o tomos.

SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima. Software utilizado para la administracion
de bibliotecas, estructurado en varios médulos.

Signatura Topogrifica: Conjunto de letras, nimeros, caracteres especiales o su combinacion, empleados para asignar un solo
codigo de identificacion y una sola ubicacién a cada uno de los documentos.

Sistema de Clasificacién Decimal Dewey o SCDD: Sistema de ordenacion logica del conocimiento utilizado en
bibliotecas, que separa a éste en diez divisiones, utiizando numeros arabigos 000 al 999 y cuando son necesarios mas nimeros
se coloca un punto decimal,

INSUMOS:

Necesidad del Centro de Informacién y Documentacién de material bibliogrifico para incrementar su acervo.

RESULTADOS:

- Acervo bibliografico donado o adquirido
- Catalogacién del nuevo acervo bibliografico

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Compra Directa por Fondo Revolvente.

- Adjudicacion Directa.

- Realizacion de investigaciones en materia de derechos humanos.

- Atencidn a usuarios del Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™,
- Produccion y Edicién de la revista Dignitas.

- Integracién y Publicacién de fa Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

POLITICAS:
Cuando la Direccién General de Administracién y Finanzas resuelva que la solicitud de compra de material bibliografico es

improcedente, se debera gestionar la donacion del material requerido.

DESARROLLO: INCREMENTO Y CATALOGACION DEL ACERVO DEL CENTRO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION “DR.MIGUEL ANGEL CONTRERAS NIETO”

No, UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
i Centro de Estudios/Analista Detecta las necesidades del acervo del Centro de Informacion y
responsable del Centro de Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”, elabora escrito
Informacion y Documentacion informando los requerimientos de material bibliogrifico y entrega al

Director del Centro de Estudios.

2 Centro de Estudios/Director Recibe escrito, se entera de los requerimientos de material bibliografico
del Centro de Informacién y Documentacién y determina:
{Gestiona la Donacién o la Compra del Material Bibliografico?

3 Centro de Estudios /Director Gestiona la donacién del material bibliogréfico.
Instruye al anafista elabore oficio dirigido a fa institucion u organismo
donante, especificando los requerimientos del acervo del Centro de
Informacién y Documentacion, solicitando su apoyo para fa donacién del
material bibliogrifico requerido. :

4 Centro de Estudios/Analista Recibe instruccion, realiza oficio dirigido a fa fnsticucién u Organismo
donante, especificando los requerimientos del acervo del Centro de
Informacién y Documentacién y solicitando la donacién del material
bibliografico requerido y entrega af Director de! Centro de Estudios.

5 Centro de Estudios/Director Recibe oficio, firma y devuelve ai analista instruyéndole su notificacion,

6 Centro de Estudios/Analista Recibe oficio, obtiene una copia para acuse de recibo, entrega oficio
original a la institucién u organismo donante, recaba acuse de recibo en la
copia y archiva para su control y seguimiento.

7 Institucion u Organismo donante Recibe original del oficio, previo acuse de recibo, se entera del
requerimiento de donacién de material bibliografico, recopila el material
solicitado, elabora oficio dirigido al Director del Centro de Estudios y
entrega original del oficio conjuntamente con el material solicitado por la
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva para su control interno.
Se conecta en la operacion 6.
g Centro de Estudios/Director Gestiona la compra.

10

i8
19

20

21

Centro de Estudios/Analista

|Centro de Estudios/Director

fCentro de Estudios/Analista

' Direccién General de
. Administracion y

. Finanzas/Secretaria
Direccion General de

| Administracién y

| Finanzas/Director

| Direccion de Recursos
; Materiales/Director

|
1

| Direccién de Recursos
t Materiales/Director

| Centro de Estudios/Analista

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudios/Analista

Centro de Estudios/Analista
Responsable del Centro de
Informacién y Bocumentacién

Centro de Estudios/Analista
responsabie del Centro de
Informacién y Documentacion

Centro de Estudios/Analista
responsable del Centro de
informacién y Documentacion

Instruye al analista elabore oficio dirigido al Director General de
Administracién y Finanzas, solicitando la compra del acervo necesario para
el Centro de Informacién y Documentacion.

Elabora oficio dirigido al Director General de Administracién y Finanzas,
solicitando la compra del acervo necesario y especificando a detalle el
material bibliografico requerido para el Centro de Informacion y
Documentacion y entrega al Director del Centro de Estudios.

Recibe oficio, firma y devuelve al analista instruyéndote su notificacion.

Recibe oficio, obtiene una copia para acuse de recibo, entrega original al
Director General de Administracién y Finanzas, recaba acuse de recibo en
la copia y archiva.

Recibe oficio, previo acuse de recibo en fa copia, registra en el sistema de
turnos de correspondencia interna y entrega al Director General de
Administracién y Finanzas,

Recibe oficio, se entera de la peticion y wrna el oficio de solicitud a la
Direccién de Recursos Materiales instruyéndole su atencion.

Recibe oficio de solicitud, se entera y procede a realizar la compra del
material.

Se conecta con el procedimiento “Compra Directa por Fondo
Revolvente” o “‘Adjudicacion Directa” segun sea el caso.

Una vez adquirido el material bibliografico, elabora oficio para remitir el
material solicitado dirigide al Director del Centro de Estudios, obtiene
una copia, entrega oficio en original y material al Centro de Estudios,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva para su control

Recibe oficio y material bibliografico, previo acuse de recibo en la copia se
entera y entrega oficio y material bibliogrifico al Director del Centro de
Estudios.

Recibe oficio con el material bibliografico, obtiene una copia del oficio,
entrega copia y material bibliografico recibido al analista responsable del
Centro de Informacion y Documentacién, recaba su firma en el oficio
original y le instruye realice la catalogacion y clasificacion del acervo
documental. Entrega oficio original al analista del Centro de Estudios
instruyéndole su archivo.

Recibe oficio original firmado, recibe instruccion y archiva.

Recibe copia del oficio conjuntamente con el material bibliografico e
instruccién, revisa el contenido del material, firma de recibo en el oficio
original y devuelve; archiva copia del oficio, busca en el catdlogo
automatizado de SIABUC, y determina:

;Hay un registro similar al documento que se va a catalogar?

Si hay registro similar al documento que se va a catalogar.
Actualiza el nimero de ejemplares en el registro correspondiente del
modulo de analisis del SIABUC y procede a revisar la signatura
topografica.

Se conecta con la operacién nimero 25.

Mo hay registro similar al documento que se va a catalogar.
Localiza en el material bibliografico recibido la fuente principal de
informacién a utilizar para la descripcién bibliografica como: portada,
cubierta, contraportada, material complementario etc.
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2

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTOC

Centro de Estudios/Analista
responsable del Centro de
Informacién y Documentacién

Centro de Estudios/Analista
responsabie del Centro de
Informacién y Documentacion

Centro de Estudios/Analista
responsable de Centro de
Informacién y Documentacion
Centro de Estudios/Analista
responsable del Centro de
Informacién y Documentacién

Centro  de Estudios/Analista
responsabie del Centro de
Informacion y Documentacién
Centro  de Estudios/Analista
responsable del Centro de
Informacion y Documentacién

Centro de Estudios/Analista
responsable def Centro de
Informacién y Documentacién

Centro de Estudios/ Director/jefe
del Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento de Diagnéstico y
Prospectiva

Centro de Estudios/Directorfjefe
dei Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento de Diagndstico y
Prospectivo

Centro de Estudios/Analista
Responsabie del Centro de
Informacion y Documentacién

Centro de Estudios/Directorijefe
del Departamento de
Publicaciones/efe del
Departamento del Diagndstico y
Prospectiva

Centro de Estudios/ Analista
Responsabie del Centro de
Informacién y Documentacién

Centro de Estudios/Director/jefe
del Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento de Diagnéstico y
Prospectiva
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ACTIVIDAD

Crea un registro en el médulo de aniiisis de SIABUC y captura fa
descripcidn bibliografica del material recibido.

Asigna los encabezamientos de materia, utilizando la lista de
encabezamientos para bibliotecas o los almacenados en fa base de
autoridades del programa SIABUC,

Asigna la clasificacidn local o del $CDD, construye y captura la signatura
topografica grabando el registro, revisa signatura topografica y determina:
iLa signatura topogrifica es nueva o existe registro?

Existe registro de la signatura topogrifica.

Modifica el nimero de efemplares o el afic de edicién.

La signatura topogrifica es nueva.
Realiza el registro catalografico, revisa Y en caso de errores corvige.

Imprime las etiquetas correspondientes a cada documento y adhiere en el
lomo del libro, junto con el codige de barras y marca el material
bibliografico recibido dos centimetros sobre el lomo en Ia parte inferior.

Efabora un listado del material bibliografico que se encuentra disponible
para su consulta y envia por correo electrénico 2l Director del Centro de
Estudios, al Jefe del Departamento de Publicaciones y al Jefe del
Departamento de Diagndstico y Prospectiva y espera que concluya el mes
para actualizar fa base del SIABUC,

Se conecta con la operacién nimero 33.

Recibe correo electrénico con el listado dei material bibliografico que esta
disponibie para su consulta, revisa y determina:
iHay errores en el listado?

5i hay errores en el listado.

Realiza observaciones al listado del marterial bibliografico que esti
disponible para consulta e informa verbalmente al responsable dei Centro
de Informacién y Documentacién instruyéndole las atienda.

Se entera de las observaciones dei listado del material bibliografico gue
salié a circulacion, las solventa y envia por correo electrénico al Director
del Centro de Estudios, al Jefe del Departamento de Publicaciones y al Jefe
del Departamento de Diagnostico y Prospectiva.

Se conecta con la operacion niimero 29.

No hay errores en el listado,

Resguarda archivo electrénico para su posterior publicacién.

Se conecta con el procedimiento “Edicién y Distribucién de
Publicaciones de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México”

Concluido el mes actualiza la base de datos SIABUC. indizando
mensualmente publicaciones y publicaciones periddicas, elabora reporte
mensual del proceso de catalogacion y clasificacion, Y envia por correc
electronico al Director del Centro de Estudios, al lefe del Departamento
de Publicaciones y al jefe del Departamento de Diagndstico y Prospectiva.

Recibe via correc electrénico el reporte mensual del proceso de
catalogacién y clasificacion, se entera y archiva para su control.
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PROCEDIMIENTO: INCREMENTO ¥ CATALOGACION DEL ACERVO DEL CENTRODE INFORMACION ¥ DOCUHMENTACH
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MEDICION:

Indicador para medir el cumplimento del suministro de material bibliografico requerido para el acervo del Centro de Informacion y
Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”. :

Nimero anual de material bibliografico

! recibido X 100 = Porcentaje del acervo bibliografico suministrado al
Namero anual de material bibliogrifico Centro de Informacién y Documentacion.
‘ requerido

Indicador para imedir la proporcion de nueve material bibliografico catalogado y clasificado.

!Ntmero anual de materia! bibliogréfico

; catalogado y clasificado X 100 = Porcentaje de material bibliografico catalogado y
|Numero anual de material bibliografico clasificado.
| recibido

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El nimero anual de material bibliogrifico requerido queda registrado en:
- Solicitud de requerimiento de material bibliografico.

El namero anual de material bibliogrifico recibido. queda registrado en:

- Oficio de entrega de material donado o adquirido al Centro de Informacién y Documentaciéon “Dr. Miguel Angel Contreras
Nietc”

El ndmero |anuai de material bibliografico catatogado y clasificado queda registrado en:

- Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
FORMATGS E INSTRUCTIVCS:

- No aplica.
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Cadigo: 400C 105000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DE LA REVISTA DIGNITAS.
OBJETIVO:

Difundir reflexiones sobre la situacion de los derechos humanos en el Estado de México, en el pais y en el mundo, fortalecer
la cuitura de! respeto a la dignidad humana y profundizar en el conocimiento y uso de conceptos sobre derechos humanos,
propiciando el intercambio de ideas para motivar a los lectores a redactar Y aporaar sus perspectivas, mediante la produccién,
edicién y publicacion de la revista Dignitas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Centro de Estudios responsables de la produccion, edicién y publicacion de la revista
Dignitas, asi como al Consejo Editorial de fa Comision de Derechos Humanos del Estado de México responsable de autorizar
la publicacion y af piiblico en general que participe en la redaccion y aportacion de articulos.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo X, articulo 21, fraccion VI,
Periédico Oficial “Gaceta def Gobierno”, 14 de abril del 2009, reformas y adiciones,

— Lineamientos del Consejo Editorial de ia Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta de] Gobierno™, 8 de febrero del 2008,

— Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa 400C105000 Centro de Estudios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 18 de
mayo del 2009, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDALES:
El Centro de Estudios es la unidad administrativa responsable de la produccion, edicién y publicacion de la revista Dignitas.
El Presidente del Consejo Editorial debers;
—  Presidir el Comité Editorial y redactar el apartado “Presentacion” de la revista Dignitas
El Consejo Editorial deberi:
—  Dictaminar los articulos que se publicaran en la revista Dignitas
El Director del Centro de Estudios deber4:

~  Fungir como integrante del Comité Editorial e instruir al Jefe del Departamento de Publicaciones la produccién y
edicién de la revista Dignitas.

—  Seleccionar a un servidor plblico de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y solicitarle ef
desarrolio del apartado “Anilisis de Caso”.

— Instruir la elaboracion del oficio de solicitud de impresion de la revista Dignitas,

—  Instruir fa distribucién de los ejemplares de la revista Dignitas.

—  Firmar los oficios que se originen durante el procedimiento,

El Jefe del Departamento de Publicaciones debera:

—  Fungir como Secretario Técnico del Comité Editorial.

— lmprimir e integrar en carpetas los articulos enviados por los autores externos y someterlos a consideracién dei
Consejo Editorial de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

— Desarrollar e integrar a ia revista Dignitas los apartados: “A Fondo”, “Breviario Bibliografico™, “Acerca de Nuestros
Awutores™ y “Alternativas”. :

—  Realizar el proceso editorial de Ia revista Dignitas, solicitar y revisar la elaboracién de la prueba formada y diagramada,
emitir prueba fina y el archivo en medio electrénico para la imprenta.

—  Elaborar y notificar oficio de solicitud de impresion de la revista Dignitas.
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—  Elaborar y notificar oficios de distribucién de ejemplares de la revista Dignitas.
Instruir la solicitud de incorporacién del contenido de la revista Dignitas a la pagina web.

El Disefiador Grafico del Departamento de Publicaciones debera:

—  Forfnar y diagramar el contenido de la revista Dignitas y someter a consideracion del Jefe del Departamento de
Pubilicaciones.
—  ElaHorar y entregar al Jefe del Departamento de Publicaciones la prueba fina del contenido de la revista Dignitas.

E! ResponsIble det Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto” debera:

—  Redibir y resguardar tres ejemplares de la revista Dignitas, en el Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel
Angel Contreras Nieto™” para consulta de los usuarios.

Ei Secretadio Técnico de la Secretaria General debera:

—  Emviar al Director del Centro de Estudios y al Jefe del Departamento de Publicaciones informacién dirigida a la
difysion de organizaciones no gubernamentales y asociaciones civiles relacionadas con la defensa de los derechos
humanos.

Eil Directoiﬁ‘ General de Administracién y Finanzas debera:

_  Retibir oficio de solicitud de impresién de la revista Dignitas e instruir a la secretaria elaborar turno para remitir
ofitio, y firmar turno.

El Directoq‘- de Recursos Materiales debera:

—  Solicitar la impresion de la revista Dignitas.

—  Cdntactar a un representante de la imprenta con el Jefe del Departamento de Publicaciones del Centro de Estudios.’

- Requisitar el formato “Solicitud de Cheques” y entregarlo con la factura y arden de pago al Director de Recursos
Fiancieros. :

La secretaria de la Direccion General de Administracion y Finanzas debera:
]

—  Elaborar turno remitiendo oficio al Director de Recursos Materiales, recabar la firma de! Director General de

Administracién y Finanzas y notificarlo.

DEFINICIONES:

Consejo Editorial: es un 6rgano de naturaleza académica orientado a definir la calidad y pertinencia de publicacion de
articulos y obras de investigadores externos al organismo, ademas de autorizar el desarrollo de proyectos de investigacion,
propuestos, mediante concurso y la publicacion de obras correspondientes.

Autor Externo: investigadores o académicos ajenos a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México que
escriben un articulo refacionado con derechos human os.

Formacioh y diagramacion: refiere los procesos mediante los cuales se concibe el concepto del disefio editorial que
caracterizara la publicacion, determinandose el tamafio de la publicacién, la encuadernacion, ef tipo de papel, las tintas, la
tipografia, %:I interlineado, la caja de texto, los folios, las cornisas, los mirgenes, las sangrias, los descolgados, el lomo, la
iconograﬁaﬁ(inciuida o por realizarse como trazo libre o digital por el disefiador), la formacién de tablas o cuadros, entre otros
aspectos.

Prueba formada: resulta del trabajo de disefio editorial sobre la primera version corregida.

Prueba fina: resulta de aplicar (ltimas correcciones a las pruebas formadas, con el objetivo de entregarla a imprenta con su
respectivo archivo digital.

Version digital: archivo preparado y enviado para su insercién en la pagina institucional, que pone a disposicion de los
lectores el:material publicado en la Internet.

INSUMOS:
— Plan : nual de Trabajo
RESULTADOS:
— Revigta Dignitas
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Atencion a usuarios del Centro de Informaciéon y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™
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Realizacién de Investigaciones en materia de Derechos Humanos.

Incremento y Caralogacion del Acervo del Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™
Gestion de la Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios

Emision de Pagos a proveedores.

POLITICAS:

La revista Dignitas, contendra dentro de su apartado denominado “Lineamientos Editoriales”, convocatoria invitando al
piblico en general a escribir articulos innovadores y de reflexion, relacionados con Derechos Humanos, estableciendo los
requisitos y caracteristicas que se deberan de cumplir.

En la publicacién cuatrimestral de la revista Dignitas, se incluiran como maximo cuatro articulos enviados por autores
externos.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias se celebraran de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos del Consejo
Editorial de la Comision de Derechos Hurmanos del Estado de México

Bl Director del Centro de Estudios sera integrante del Consejo Editorial de la Comision de derechos humanos de Estado
de México y el Jefe del Departamento de Publicaciones sera Secretario Técnico del mismo,

El apartado denominado “Andlisis de Caso” deberi contener los siguientes puntos: Presentacion, Descripcion de los
Elementos de Andlisis de la Recomendacion, Procedimiento de fa Investigacion, Competencia e Integracion del
Expediente de Queja.

La distribucion de ejemplares de la revista Dignitas, a los autores de los articulos que se incluyen en ésta, serd de acuerdo
con |o establecido en los Lineamientos Editoriales de la revista. ]

La distribucidon de la revista a Instituciones Educativas de nivel superior u organismos relacionados con la defensa y
promecion de los derechos humanos, estard a criterio del Director del Centro de Estudios.

La publicacion de fa revista Dignitas sera de manera cuatrimestral.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DE LA REVISTA

DIGNITAS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Autor Externo De acuerdo con los lineamientos editoriales de la revista Dignitas,

escribe un articulo relacionado con derechos humanos y lo envia por

correo electrénico a revistadignitas@codhem.orgmx para que sea

incluido en la publicacién.

Centro de Estudios/Director Revisa, conjuntamente con et fefe del Departamento de Publicaciones, el
correo  electronico  revistadignitas@codhem.orgmx, conoce los
articulos enviados por autores externos e instruye al lefe del
Departamento de Publicaciones los imprima y prepare para la sesién del
Consejo Editorial de la Comisién de Derechos Humanos det Estado de

México.
Centro de Estudios/jefe del Recibe instruccion, se entera de los articulos enviados por autores
Departamento de Publicaciones externos, los imprime e integra en carpetas para presentarlos en fa

sesion del Consejo Editorial de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

Consejo Editorial/Consejeros Reciben en sesién ordinaria carpeta con articulos enviados por autores
externos y de acierdo con su relacion con derechos humanos, su
originalidad e interés y relevancia de la temdtica que se aborda,
seleccionan los articulos que se incluiran en la publicacion cuatrimestral
de la revista Dignitas y devuelven articulos seleccionados con articulos
rechazados al Jefe del Departamento de Publicaciones.

Consejo Editorial/Presidente Conoce los articulos seleccionados para su publicacién en la revista
Dignitas y de acuerdo con éstos redacta el apartado “Presentacion” y
entrega al Director del Centro de Estudios e instruye su insercién en la
revista,

Centro de Estudios/Director ‘ Conoce los articutos seleccionados para su publicacién en la revista
Dignitas, recibe instruccion y el apartado “Presentacion” y entrega af Jefe
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No.

9

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Departamento de
Publicaciones/]efe

Centro de Estudios/Director

j Comision de Derechos Humanos
' del Estado de México/Servidor
! Publico

Departamento de
Publicaciones/Jefe

Secretaria Técnical/Secretario
Centro de Estudios/Director

Departamento de
Publicaciones/jefe

Departamento de
Publicaciones/Disefiador Grafico

ACTIVIDAD

del Departamento de Publicaciones, instruyéndofe inicie la produccion y
edicién de la revista.

Conoce y recibe los articuios seleccionados y el apartado
“Presentaciéon”, resguarda este (Oldmo, integra los articulos
seleccionados en el apartado denominado “A fondo™ e informa lo
realizado al Director del Centro de Estudios.

Destruye los articulos rechazados.

Selecciona a un servidor pubiico de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México y le solicita verbalmente su apoyo en ia redaccion
del apartado denominado “Analisis de Caso”, indicandcle el numero de
queja que habra de analizar, basado en la Sintesis de Recomendacién que
se encuencra en la Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.

Analiza la Sintesis de Recomendacién de la Queja indicada en fa Gaceta
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, redacta el
apartado “Anilisis del Caso” y entrega en medio electronico al Jefe del
Departamento de Publicaciones.

Recibe el archivo electrénico del apartado “Analisis del caso”,
resguarda, desarrolla el apartado “Breviario Bibliografico” redactando las
resefias de material que se encuentra en el Centro de Informacién y
Documentacion “Dr. Miguel Angel Concreras Niato” para dar difusion y
promover su consulta, resguarda y desarrolla e apartado “Acerca de
nuestros autores” redactando brevemente las fichas curriculares de los
autores de los articulos seleccionados, resguarda y espera recibir la
informacién acerca de organizaciones no gubernamentales y
asociaciones civiles relacionadas con la defensa de los derechos
humanos que se induira en el apartado “Alternativa™

Envia por correo electrénico al Director del Centro de Estudios y al
Jefe del Departamento de Publicaciones, informacién dirigida a la
difusion de organizaciones no gubernamentales y asociaciones civiles
relacionadas con la defensa de los Derechos Humanos.

Recibe informacién dirigida a la difusion de organizaciones no
gubernamentales y asociaciones civiles relacionada con la defensa de los
derechos humanos, se entera e instruye ai Jefe del Departamento de
Publicaciones incluya la informacion en la revista Dignitas.

Recibe instruccién e informacion dirigida a fa difusién de organizaciones
no gubernamentales y asociaciones civiles relacionadas con ia defensa de
los derechos humanos e integra el apartado “Aiternativas” y obtiene de
resguardo los apartados: “Presentacién”, “A fondo”, “Analisis del caso”,
“Breviario Bibliografico”, “Acerca de nuestros autores”, los integra e
inicia su proceso editorial, revisa y corrige el contenido en materia de
redaccion, utilizando signos usuales, atendiende faitas de ortografia;
errores mecanograficos; claridad en Ia sintaxis; uso adecuado de signos
de puntuacién; precision de datos; ifacion de ideas; uniformidad en la
presentacién de datos; uso de términos precisos; eliminacién de
cacofonias; extranjerismos innecesarios; frases hechas y repeticiones
inatiles; asi como el uso de tipografia, aplica las correcciones al archivo
electrénico y remite al disefiador grafico, solicitindole su formacion y
diagramacién de acuerdo con el disefio editorial previamente definido.

Recibe instruccién y en medio electrénico la informacion corregida en
materia de redaccién, forma y diagrama ei contenido bajo el concepto
de disefio editorial ya definido, considerando cajas de textos, formacion
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ACTIVIDAD

de tablas, notas al pie o al margen, uso de columnas, paginacion,
colgados, cabezas, subtitulos, blancos, cornisas, familias tipograficas y la
paleta de color institucional, imprime la primera prueba formada y
diagramada y la sor~te a consideracion del Jefe dei Departamento de
Publicaciones.

Recibe y revisa la primera prueba formada y diagramada, revisa cortes
de palabras, continuidad y totalidad de texto a caja, caflejones, viudas,
colas, lineas ladronas y otros efectos antiestéticos o distractores, inicio
y final de lineas, pérrafos, paginas, cornisas y folios, saltos,
empastelamientos de lineas o parrafos, exactitud de datos de cuadraos,
hotas, faltas de ortografia, inversién de letras, palabras o frases, cambios
de familias o series, medidas en la composicion, regularidad de espacios,
correlacion de partes, realiza segundas correcciones y entrega al
disefiador grifico instruyéndole emita la segunda prueba formada.

Recibe instruccion y la primera prueba formada, se entera de las
correcciones, las atiende e imprime la segunda prueba formada y remite
al Jefe del Departamento de Publicaciones,

Recibe en forma impresa la segunda prueba, sefiala las oltimas
correcciones y entrega al Disefador Grifico instruyéndole las atienda y
genere la prueba fina.

Recibe la segunda prueba formada, se entera de las Gltimas
correcciones, emite la prueba fina y entrega en medio electrénico al lefe
de| Departamento de Publicaciones.

Recibe en medio electrénico la prueba fina de la revista Dignitas y
entrega al Director def Centro de Fstudios.

Recibe en archivo electrénico la prueba fina de la revista Dignitas, revisa
y devuelve e instruye al Jefe del Departamento de Publicaciones prepare
el archivo para imprenta y elabore €l oficio solicitando la impresion de la
revista y gestione la incorporacion de la misma en la pigina web de la
Comision de Derechos Humanos def Estado de México.

Recibe instruccion y en archivo electrénico la prueba fina de la revista
Dignitas, prepara el archivo para imprenta, eflabora oficio dirigido af
Director General de Administracién y Finanzas solicitando la impresién
de mil ejerplares de |a revista, establece las caracteristicas de misma,
anexa en medio electrénico el archivo para imprenta, recaba firma del
Director del Centro de Estudios en el oficio. N

Recibe oficio y anexo, firma oficio y devuelve al lefe del Departamento
de Fublicaciones.

Recibe oficio firmado y anexo, obtiene copia del oficio y distribuye:
original del oficio con anexo al Director General de Administracion y
Finanzas recaba acuse de recibo en la copia, archiva ¥ entrega en medio
electrénico el archivo de la revista Dignitas al lider de proyecto
instruyéndole solicite su publicacién en la pagina web de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México,

Se conecta con la operacién niimero 41.

Recibe oficio en original y anexo en medic electrénico el archivo
para imprenta de la revista Dignitas, acusa de recibo en la copia que
devuelve, se entera y entrega oficio original Y anexo a la secretaria
instruyéndole elaborar turno para remitirlo al Director de Recursos
Materiales.
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25 Direccion General de Recibe instruccion, oficio y anexo, obtiene copia del oficio y
Administracién y resguarda,  elabora turno dirigido al Director de Recursos
Finanzas/Secretaria Materiales y recaba fa firma del Director General de Administracién
y Finanzas.
26 Direcciéon General de Recibe turno, firma y devuelve a la secretaria.
Administracién y
Finanzas/Director
27 | Direccion General de Recibe turno firmado, obtiene copia y distribuye: original del turno y
- Administracion y del oficio con anexo al Director de Recursos Materiales y recaba
! Finanzas/Secretaria acuse de recibo en la copia del turno y del oficio y archiva para su
31 control interno.
|
28 | Direccion General de Recibe turno, oficio y anexo, acusa de recibo en la copia del turno y
. Administracién y del oficio y devuelve, se entera de la solicitud de impresion de la
! Finanzas/Director de Recursos revista Dignitas, realiza las gestiones de contratacién del servicio de
Materiales imprenta para la impresién de la revista Dignitas, entregandole el

medio magnético con el archivo.
Se conecta con el procedimiento denominado:
Gestion de }a Adquisicion de Bienes y Contratacién de

; Servicios.
29 Direccién General de Contacta a un representante de la imprenta que realizara la
 Administracién y impresion de la revista Dignitas con el Jefe del Departamento de
. Finanzas/Director de Recursos Publicaciones, a fin de que acuerden las supervisiones que se
' Materiales realizaran.
30 | Departamento de Publicaciones Establece contacto con ef representante de la imprenta y acuerda [as
flefe fechas en que acudird a la imprenta a dar el visto bueno en pre-
prensa y espera las fechas determinadas.
3t | Departamento de En fas fechas determinadas acude a la imprenta, supervisa y otorga el
. Publicaciones/jefe visto bueno en pre-prensa o solicita las modificaciones que estime

| necesarias y acuerda con el representante de la imprenta la fecha de
i entrega de los mil ejemplares de la revista Dignitas y espera a

recibirlos.

32 1 Departamento de En la fecha acordada con el representante de la imprenta recibe los
i Publicaciones/]efe mil ejemplares de la revista Dignitas, firma la factura y la orden de
! pago y comunica al Director del Centro de Estudios la conclusién de
! la impresién de los mil ejemplares de la revista y entrega orden de
] pago y factura al Director de Recursos Materiales.

33 |, Direccién General de Recibe la factura y la orden de pago, retiene, ingresa a
1 Administracion y Finanzas www.codhem.orglintranet, requisita el formato “solicitud de
i [Director de Recursos Materiales cheques” imprime, adjunta la factura y la orden de pago a la solicitud
de cheques y entrega al Director de Recursos Financieros.
; Se conecta con el procedimiento denominadao:
; Emisi6n de Pagos a Proveedores.

34 Centro de Estudios/Director Conoce de la conclusion de la impresion de la revista Dignitas e

instruye al jefe del Departamento de Publicaciones se entreguen tres
ejemplares para el Centro de Informacién y Documentacion “Dr.
Miguel Angel Contreras Nieto”, se envie por oficio un ejemplar a
cada una de las Visitadurias Generales, tres ejemplares a
Instituciones Educativas de nivel superior, asi como a organismos
relacionados con la defensa y proteccion de derechos humanos y el
resguardo de los ejemplares restantes para entregarlos de manera
gratuita a peticién de la poblacién en general.
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ACTIVIDAD

Recibe instruccion y ejemplares de fa revista Dignitas, entrega tres
ejemplares al responsable del Centro de Informacion y
Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto” para que
formen parte del acervo, elabora oficios dirigidos a las Instiwciones
Educativas de nivel superior y organismos refacionados con la
defensa y proteccién de derechos humanos adjunta tres ejemplares
de la revista a cada uno, efabora oficio dirigide a las Visitadurias
Generales de la Comision de Derechos Mumanos del Estado de
México, adjunta un ejemplar de la revista a cada uno y recaba firma
del Director del Centro de Estudios en los oficios.

Resguarda los ejemplares restantes en la bodega para su entrega de
manera gratuita a a poblacién.

Recibe tres ejemplares de la revista Dignitas y resguarda para
consulta de los usuarios del Centre de Informacion y
Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”.

Recibe oftcios, firma y devuelve para su distribucién.

Recibe oficios firmados, envia por correo los oficios conjuntamente
con los ejemplares de la revista a las Instituciones Educativas de nivel
superior, obtiene copia de los oficios dirigidos a las Visitadurias
Generales y distribuye original y ejemplar de fa revista a cada uno de
los Visitadores Generales, recaba acuse de recibo en la copia y
archiva.

Reciben oficic y tres ejemplares de la revista Dignitas y resguarda
para su consulta,

Recibe oficio y un ejempiar de la revista Dignitas, acusa de recibo en
la copia del oficio y resguarda revista para su consulta.

Viene de la operacién nimero 23.

Recibe instruccion y medio electrénico con el archivo de la revista,
elabora oficio dirigido al titufar de la Unidad de Informacion,
Planeacién y Evaluacion solicitando se incorpore el contenido de la
revista a la pagina web de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de iMéxico, adjunta el medio electrénico con el archivo de la
revisa y recaba firma en el oficio del Director del Centro de
Estudios.

Recibe oficio, firma y devuelve.

Recibe oficio, obtiene una copia y distribuye; original del oficio con
el medio electrénice al titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién y Evaluacion, recaba acuse de recibo en ia copia y archiva.

Recibe oficio y medio electrénico del archivo de la revista Dignitas,
acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera de la solicitud y
entrega oficic y medio electrénico al Jefe del Departamento de
Informacién e Identidad Grifica e instruye su atencion.

Recibe instruecién y oficio conjuntamente con e! archivo de la
revista Dignitas en medic electrénico.

Se conecta con el procedimiento denominado:
Actualizacién e Incorporacién de Contenidos en la Pigina
Web.

_ Pdgina 29
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MEDICION:
Indicadoreq para medir el cumplimiento en la publicacion de Ia revista Dignitas, programada en el Plan Anual de Trabajo.

Nuamerg de publicaciones de la revista

Dignitas % 100= % en el Cumplimiento al Plan Anual de Trabajo en l2
Nimerd anual de emisiones de la publicacion de la revista Dignitas.

revista Dignitos programadas

AE5TRO DE EVIDENCIAS:

El nidrmic r;skr;-.aal de publicaciones programadas de la revista Dignitas queda registrado en:
~  Plan Anual de Trabajo.

El nimerojde publicaciones de la revista Dignitas queda registrado en:

—  Pagina web de la CODHEM.
— Revigta “Dignitos” en resguardo del Centro de Informacién y Documentacion “Dr. Miguet Angel Contreras Nieto”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica. ]:
Edicidn; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
! CENTRO DE ESTUDIOS Cddigo: 400C 1 05000/04
1
Pagina:
. gina:

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICIONY PUBLICACION DEL BOLETIN AHIMSA
OB}ETIIO:

Fortalecer la divulgacion y promocion de la cultura de fa no-violencia mediante la produccién, edicién y publicacion del boletin
Ahimsa, d¢ manera conjunta con ia Universidad Auténoma del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a la Universidad Autonoma det Estarl: de México, responsable de desarroliar el contenido del boletin Ahimsa, asi como a
los servidpres publicos del Centro de Estudios de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, responsables de fa
edicion, p}.lblicacién y distribucién del boletin Ahimsa.

REFERENCIAS:

—  Reghmento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo X, Articufo 21, fracciones il y
IV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™,14 de abril del 2009 sus reformas y adiciones.

—  Manuat General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado Vii Objetivo y
fundiones por Unidad Administrativa, numeral 400C105000 Centro de Estudios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
18 de mayo del 2009.

—  Lindamientos del Comité Editorial de la Comisién de Derechos Humanos def Estado de México. Periadico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 8 de febrero del 2008.

—  Cobvenio entre la Universidad Autonoma del Estado de México y fa Comision de Derechos Humanos del Estado de
México para fa publicacién del boletin Ahimsa.

RESPONSABILIDADES:
El Centro de Estudios es la unidad administrativa responsable de la edicion, publicacion y distribucion det boletin Ahimsa,
E! Comité Editorial deberd:

~  IConocer 'a prueba formada del boletin Ahimsa, en su caso, realizar recomendaciones sobre el contenido y acordar su
publicacion. '

£l Direqtor de! Centro de Estudios debera:

_  Erwiar 12 informacion recibida de !a Universidad Auténoma del Estado de México ai Jefe de! Departamento de
Publicaciones e inscruirle la edicion del boletin Ahirnsa,
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= Instruir al Jefe del Departamento de Publicaciones prepare la prueba formada del boletin Ahimsa para presentarta al
Comité Editorial.

= Dar su visto bueno a [a prueba fina del boletin Ahimsa e instruir se solicite la impresian de | 000 ejemplares del mismo.

—  Firmar los oficios que durante ef procedimiento se originen.

— nstruir al Jefe del Departamento de Publicaciones registre los gjemplares del boletin en el Sistema de Control de
Publicaciones y los distribuya conforme a los lineamientos del Comité Editorial y al Convenio de colaboracién entre fa
UAEM y la CODHEM.

El Jefe del Departamento de Publicaciones debera:

—  imprimir e integrar en carpetas la informacion recibida de lfa UAEM.

~ Realizar el proceso editorial del boletin Ahimsa, solicitar y revisar [a elaboracion de fa prueba formada y diagramada,
emmitir prueba fina y el archivo en medio electrénico para fa imprenta.

- Elaborar y notificar oficio de solicitud de impresién del boletin Ahimsa.

= Acudir a la imprenta a realizar las pruebas pre-prensa del boletin Ahimsa.

~  Recibir y entregar al Director del Centro de Estudios los ejemplares del boletin Ahimsa.

— Notificar al responsable del Institito de Fstudios sobre la Universidad la disponibilidad de los ejemplares del boletin
Ahimsa que corresponden a la UAEM.

= Instruir al Disefiador Grafico registre los ejemplares del boletin Ahimsa en el Sistema de Control de Publicaciones.

— Instruir la solicitid de incorporacion del contenido del boletin Ahimsa a la pagina web.

El Disefiador Grafice debera:

— Formar y diagramar el contenido del boletin Ahimsa y someter a consideracion del Jefe del Departamento de

Publicaciones.
- Auxiliar al Jefe de! Depaitamento de Publicacioness en ia elaboracion de la prueba fina del contenido del boletin Ahimsa
—  Registrar los ejemplares del boletin Ahimsa en el Sistema de Control de Publicaciones.

El Director General de Administracién y finanzas debera:

- Recibir oficio de solicitud de impresion del boletin Ahimse e instruir a la secretaria elaborar turno para remitir oficio, y
firmar turno.

El Director de Recursos Materiales debera:

- Selicitar fa impresion del boletin Ahimsa.

— Contactar a un representante de la imprenta con el jefe del Departamento de Publicaciones del Centro de Estudios.

— Requisitar el formato “Solicitud de Chegquies” y entregarlo con la factura y orden de pago al Director de Recursos
Financieros.

La secretaria de la Direccion General de Administracién y Finanzas debera:

— Haborar turno remitiendo oficio al Director de Recursos Marteriales, recabar en el la firma del Director General de
Administracidn y Finanzas y notificarlo.

DEFINICIONES:

Formacién y diagramacién: refiere los procesos mediante los cuales se concibe el concepto del disefio editorial que
caracterizari la publicacion, determinandose el tamafio de la publicacion, la encuadernacién, el tipo de papel, las tintas, la
tipografia, el interlineado, la caja de texto, ios folics, las cornisas, los margenes, las sangrias, los descolgados, el lomo, la
iconografia (inciuida o por realizarse como trazo lire o digitsl por el disefiador}, la formacion de tablas o cuadros, entre otros
aspectos.

Prueba formada: resuita del trabajo « -+ disefio editoria) cetre ja primera version corregida.

Prueba fina: resulta de aplicar Gitimas correcciones a las pruechss formadas, con el objetivo de entregarla a imprenta con su
respectivo archivo digital. :

INSLIMOS:

—~  Ceonvenio de colaboracion entre ia Universidad Auténoma del Estado de México ¥ la Comisién de Derechos Humanos del
Fstado de Meéxico.
Fian Anuai de Trabaje.
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RESULTIADOS:
Publicacién mensual del boletin Ahimsa.
INTERACC]ON CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Ateficion a usuarios dei Centro de Informacién y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”

— Reslizacién de Investigaciones en materia de Derechos Humanos.

- Incrgmento y Catalogacion del Acervo del Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”
— Progluccién, edicion y pubiicacion de 1a revista Dighitas

—  Gestion de la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

—  Emision de Pagos a proveedores.

POLITICAS:

_ Invariablemente se debern realizar y revisar tres pruebas formadas del boletin Ahimsa de manera previa a fa emisién de la
pruéba fina para su impresion.

_ E Director de! Centro de Estudios, funge como Presidente y el Jefe del Departamento como Secretario Técnico, ambos
del Comité Editorial.

_  Las|sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Editorial se realizarén conforme a lo establecido en los Lineamientos
det Comité Editoriat de Ia Comisién de Derechos Humanos dei Estada de México.

DESAR*\‘OLLO DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DEL BOLETIN AHIMSA

No. UNIDAD ACTIVIDAD
! ADMINISTRATIVA/

; PUESTO
]\

! Llniversidad Aut6énoma del De acuerdo al convenio, remite de manera mensual via correo electronico, el
Estado de México/Responsable archivo con el contenido del nimerc del boletin Ahimsa que corresponda, al
%ei Instituto de Estudios sobre Director del Centro de Estudios.
la Universidad

2 Centro de Estudios/Director Recibe via correo electronico el contenido dei nimero del boletin Ahimsa que
corresponda, se entera y via correo electrénico envia |2 informacion recibida al
Jefe def Departamenta de Publicaciones, instruyéndole inicie con la edicion del
boletin Ahimsa.

3 Departamento de Recibe via correa electrénico la informacian correspondiente al contenido del
Publicaciones/)efe del boletin Akimsa, se entera, imprime e inicia su proceso editorial, revisa y corrige
bepartamento el contenido en materia de redaccién utilizando signos usuales, atendiendo
j faltas de ortografia; errores mecanograficos; claridad en [ sintaxis; uso
adecuado de signos de puntuacion; precision de datos; ilacion de ideas:
1 uniformidad en la presentacién de datos; uso de términos precisos; eliminacion
‘ de cacofonias; extranjerismos innecesarios; frases hechas y repeticiones inttiles;
i asi como el uso de tipografia, aplica las correcciones al archivo electrénico y
] remite al disefiador grafico, instruyéndole su formacion y diagramacian de
ﬁ acuerdo con el disefio editorial previamente definido para el Boletin Ahimsa.

4 ' Departamento de Recibe instruccion y en medio electronico la informacion corregida en materia
| Publicaciones/Disefiador de redaccién, forma y diagrama el contenido bajo el concegro de disefio
: Grafico editorial ya definido, considerando cajas de textos, formacion de tabias, notas al
51 pie © al margen, uso de columnas, pagihacion, colgados, cabezas. =uhtitulos,

blancos, cornisas, familias tograficas y la paleta de color instituciorat. irmprime
la primera prueba formada y diagramada y fa somete a consideracion dei Jefe
del Departamento de Publicaciones.

L Departamento de Recibe y revisa la primera prueba formada y diagramada, revisa cortes de

Publicaciones/jefe

palabras, continuidad y totalidad de texto a caja, caliejones, viudas, colas, lineas
ladronas y otros efectos antiestéticos o distractores, inicio y final de lineas,
parrafos, paginas, cornisas y folios, saltos, empastelamientos de lineas o
parrafos, exactitud de datos de cuadros, notas, faltas de ortografia, inversidn de
letras, palabras o frases, cambios de familias o series, medidas en la
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12

14

20

Departamento de
Publicaciones/Disefiador
Grifico

Departamento de
Publicaciones/jefe

Departamento de
Publicaciones/Disefador
Grifico

Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento

Centro de Estudios/Director

Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento

Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Comité Editorial

Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento

Centro de Estudios/Director

Departamento de
Publicaciones/jefe del
Departamento

Centro de Estudios/Director

Departamento de
Publicaciones/)efe del
Departamento

Direccién General de
Administracién y
Finanzas/Director

Direccién General de
Adrininistracién y
Finanzas/Secretaria

Direccién General de
Administracién y
Finanzas/Director

composicion, regularidad de espacios, correlacién de partes, realiza segundas
correcciones y entrega al disefiador grafico instruyéndole emita fa segunda
prueba formada.

Recibe instruccién y la primera prueba formada, se entera de las correcciones,
las atiende e imprime la segunda prueba formada y remite al Jefe del
Departamento de Publicaciones.

Recibe en forma impresa la segunda prueba, sefiala las dltimas correcciones y
entrega al Diseflador Grafico instruyéndole fas atienda y genere la prueba fina.

Recibe la segunda prueba formada, se entera de las dltimas correcciones, emite
la prueba fina y entrega en medio electrénico al Jefe del Departamento de
Publicaciones. :

Recibe prueba fina en medio electrénico y entrega al Director del Centro de
Estudios.

Recibe en medio electrénico el archivo con la prueba fina del boletin Ahimsa, se
entera, devuelve e instruye al Jefe de! Departamento de Publicaciones prepare
la prueba fina para presentarla al Comité Editorial.

Recibe en medio electrénico la prueba fina del boletin Ahimsa, la imprime y
prepara en carpetas para someterla a consideracién del Comité Editorial.

Recibe en sesion, la prueba fina del boletin Ahimsa, revisa, y en su caso, emite
recomendacion para aplicar a la prueba fina y acuerda ia publicacién del boletin
Ahimsa.

Conoce, en su caso, de las recomendaciones emitidas por el Comité Editorial 4
dei acuerdo de publicacién del boletin Ahimsa, aplica las recomendaciones a la
prueba fina del boletin Ahimsa y en medio electrénico remite al Director del
Centro de Estudios.

Recibe en medio electrénico la prueba fina del boletin Ahimsa, manifiesta
verbalmente su visto bueno y devuelve medio electrénico al Jefe dei
Departamento de Publicaciones instruyéndole prepare el archivo para imprenta
y solicite su impresion,

Recibe instruecién y en archive electrénico la prueba fina del boletin Ahimsa,
prepara el archivo para imprenta, elabora oficio dirigido al Director General de
Administracién y Finanzas solicitando la impresion de mil ejemplares de)
boletin, establece las caracteristicas de la misma, anexa en medio electronico el
archivo para imprenta y recaba firma del Director del Centro de Estudios en el
oficio.

Recibe oficio y anexo, firma oficio y devuelve al Jefe del Departamento de
Publicaciones.

Recibe oficio firmado y anexo, obtiene copia del oficio y distribuye: original del
oficic con anexo 3l Director General de Administracidn y Finanzas, recaba
acuse de recibo en [a copia y archiva.

Recibe oficio en original y anexo en medio electrénico el archivo para imprenta
del boletin Ahimsa, acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera vy
entrega oficio original y anexo a la secretaria instruyéndole elaborar turno para
remitirlo al Director de Recursos Materiales.

Recibe instruccién, oficio y anexo, obtiene copia del oficio y resguarda, elabora
turno dirigido al Director de Recursos Materiales y recaba la firma del Director
General de Administracién y Finanzas.

Recibe turno, firma y devuelve a la secretaria.
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Recibe turno firmado, obtiene copia y distribuye: original del turno v del oficio
con anexo al Director de Recursos Materiales y recaba acuse de racibo en fa
copia del turno y del oficio y archiva para su control internc.

Recibe turno, oficio y anexo, acusa de recibo en la copia del turno y del oficio y
devuelve, se entera de la solicitud de impresién del boletin Ahimsg, gestionan
ante la imprenta la impresion del boletin entregindole el medio magnétice con
el archivo para imprenta.

Se conecta con el procedimiento denominado:

Gestion de la Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios.

Contacta a un representante de la imprenta que realizara ia impresion del
boletin Ahimsa con el Jefe del Departamento de Publicaciones, a fin de que
acuerden las supervisiones que se realizaran.

Establece contacto con el representante de la imprenta y acuerda las fechas en
que acudird a la imprenta a dar el visto bueno en pre-prensa y espera las fechas
determinadas.

Acude en las fechas determinadas a ia imprenta, supervisa y otorga el visto
bueno en pre-prensa o solicita fas modificaciones que estime necesarias y
acuerda con el representante de la imprenta la fecha de entrega de los mil
ejernplares del boletin Ahimsa y espera a recibirlos.

Recibe en la fecha acordada con el representante de la imprenta fos mil
ejemplares del boletin Ahimsa, firma la factura y la orden de pago y entrega al
Director del Centro de Estudios los mil ejemplares del boletin y orden de pago
y factura af Director de Recursos Materiales.

Recibe la factura y o orden de pago, retiene. ingresa a
www.codhem,org/intranet requisita el formato “solicitud de cheques”™ imprime,
adjunta la factura y la orden de pago a la solicitud de cheques y entrega al
Director de Recursos Financieros,

Se conhecta con el procedimiento denominado:

Emision de Pagos a Proveedores.

Recibe fos mil ejemplares del boletin Ahimsa, se entera e instruye al Jefe del
Departamento de Publicaciones registre el material en el Sistema de Control
de Publicaciones, sea distribuido de acuerdo con los lineamientos del Comite
Editorial y solicite la incorporacion del contenide del boletin en la pagina web
de la Comision de [Derechos Humanos del Estado de Méxice.

Recibe instruccion, solicita al disefiador grafico registre los ejemplares del
boletin Ahimsa en ef Sistema de Control de Publicaciones.

Recibe instruccién, da 4o »iiz (25 eiemplares del boletin Ahimsg, en el Sistema
de Contro! de Publicaciones ¢ informa lo realizado al Jefe del Departamento de
Publicaciones.

Se entera y notifica via telefdnica al responsable del Instituto de Estucios sobre
la Universidad, de fa Universidad Auténoma del Estado de México, para que
disponga de los 700 ejempizres del boletin que signa el convenic cde
colaboracién, el resto det tiraje lo resguarda en la bodega a disposicién de los
servidores ptblicos de esta defensoria de habitantes para las funciones de
difusion, divulgacién, capacitacién y promocién, asi come a iz ciudadania en
general y entrega en medio elecirénico e archivo con ef contenide del beletin
Ahimsa ai lider de proyscio del Centro de Estudios, instruyéndole solicite la
incorporacion del balatin Ahimse en la pagina web de la Comisidn de Derechos
Humanos del Estado d2 México.

Se entera que @
la Comision. «
Estudios, fes ‘
Auténoma gel o

resgiarda para su distribugitn en la Universidad
“iéxico.
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Recibe instruccién y en medio electrénico el archivo con el contenido del
boletin Ahimsa, elabora oficio dirigido al titular de la Unidad de informacion,
Planeacion y Evaluacidn solicitando fa incorporacion del boletin Ahimsa a la
pagina web de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
adjunta medio efectronico y recaba la firma def Director del Centro de
Estudios en e oficio. ’

Recibe oficio, firma y devuelve,

Recibe oficio firmado, obtiene una copia v distribuye: original del oficio y medio
electrénico con el contenido del boletin Ahimsa en la Unidad de Informacion,
Planeacion y Evaiuacion, recaba acuse de racibe en la copiz y archiva.

Recibe oficic y en medio electrénico el archivo del botetin Ahimsa, acusa de
recibo en la copia que devuelve, se entera de la solicitud y entrega oficio y
medic electrénico al jefe dei Departamento de Informacién o identidad Grifica

& instruye su atencién.

Recibe instruccion y oficio conjuntamente cor ef archivo de! bolatin Ahimsa en

Actualizacion e Incorporacion de Contenidos en la Pagina Web.

37 Departamento de

informacion e ldentidad medio electronico.
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Indicadores para medir el cumplimiento en fa publicacion del boletin Ahimsa, programada en el Plan Anual de Trabajo.

Nimero anual de emisiones del boletin Ahimsa
Nimero de publicaciones del boletin Ahimsa X 100=
programadas en ef Plan Anual de Trabajo

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El nGimero anual de publicaciones programadas del boletin Ahimsa queda registrado en:

— Plan Anual de Trabajo.
El nimerc de publicaciones del boletin Ahimsa queda registrado en:

— Revista Ahimsa impresa
— Pagina web de la CODHEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

7% en el Cumplimiento al Plan Anual de Trabajo en la
publicacién del boletin Ahimsa.

No aplica.
[ Edicién: Primera :___
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Cédigo: 400C105000/05
Pagina: )

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DE LA REVISTA DH MAGAZINE

OBJETIVO:

Fortalecer la cultura en materia de derechos humanos, difundiendo su comocimiento y respeto, mediante fa produccion,

edicion y publicacién mensual de la revista DH Magazine.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos del Centro de Estudios responsabies de la produccién, edicion y publicacion de ia revista DH
Magazine, asi como al Comité Editorial de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México responsable de autorizar
la publicacion y a los servidores publicos del organismo ¥ publico en general que participen en la redaccion y aportacion de

articulos.

REFERENCIAS:

— Reglamento Internc de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo X, articulo 21, fraccion Vi.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009, reformas y adiciones.

— Lineamientos del Comité Editoriai de |z Comision de Derechos Humanos del Estado de f“‘%éxico. Periédico Oficial

“Gaceta del Gobiernc”, 8 de febrero del 2008,

— Manual General de Organizacién de la Comisidn de Derechos Humanos dei Estado de México, apartado Vil Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa 400C {05000 Centro de Estudios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 18 de

mayo del 2003, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

E Centrc de Estudios es fa unidad administrativa responsable de [a produccion, edicién y publicacién de fa revista DH

Magazine..

El Comité Editorial deberi:

—  Acordar la publicacién de la revista DH Magazine, y en su caso, realizar recomendaciones a su contenide.

El Director del Centro de Estudios debera:

= Fungir como integrante deil Comité Editorial e instruir ai Jefe del Departamento de Publicaciones la produces, -

edicion de g revista DH Magazine.
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_  Instruir la elaboracién del oficio de solicitud de impresion de lo revista DH Muagazine.
— Instruir [a distribucion de los ejemplares de la revista DH Magazine.
—  Firpar los oficios que se originen durante el procedimiento.

El Jefe deliDepartamento de Publicaciones debera:

- Fuhgir como Secretario Técnico del Comité Editorial.

—  Imprimir e integrar en carpetas la prueba fina de la revista DH Magozine y someterla a consideracion del Comite
Editorial de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

~  InYestigar los acontecimientos relacionados con derechos humanos que durante el mes que corresponda se

presenten, proponer contenidos y coordinar la integracion y desarrollo de los articulos.

Raqalizar el proceso editorial de fa revista DH Magazine, solicitar y revisar la elaboracion de las pruebas formadas y

pilueba fina y el archivo en medio electronico para fa imprenta.

El§borar y notificar oficio de solicitud de impresidn de la revista DH Magazine

—  Elaborar y notificar oficios de distribucion de ejemplares de la revista DH Magozine.

Inberuir fa sokicitud de incorporacion del contenido de la revista DH Magazine a la pagina web.

E! Disefiadlor Grifico del Departamento de Publicaciones debera:

- Férmar y diagramar el contenido de la revista la revista DH Magazine y someter a consideracion del Jefe del
Departamento de Publicaciones. ’

—  Elaborar y entregar al Jefe del Departamento de Publicaciones las pruebas formadas y la prueba fina del contenido de
la) revista DH Moguzine.

El Respoqﬂsabha del Centro de Informacién y Documentacion “Dy, Miguel Angel Contreras Nieto” debera:

—  Rkcibir y resguardar un ejemplar de la revista DH Mogazine en el Centro de Informacion y Documentacion “Dr.
tiguel Angel Contreras Nieto” para consuita de los usuarios.

El Directbr General de Administracion y Finanzas debera:

- cibir oficio de solicitud de impresion de la revista DH Magazine e instruir a la secretaria elaborar turno para remitir
oficio, y firmar wirno.

El Directbr de Recursas HMateriales debera:

Splicitar la impresién de la revista DH Mogozine.,

—  Contaczar a un representante de la imprenta con el Jefe del Departamento de Publicaciones del Centro de Estudios.
- Requisitar e} formato “Solicitud de Cheques™ y entregarlo con la factura y orden de pago al Director de Recursas
Financieros.

La secregaria de la Direccign General de Administracién y Finanzas debera:

— EQEaborar turno remitiendo oficio al Director de Recursos Materiales, recabar la firma del Director Generai de
Administracion y Finanzas y natificarlo,
DEFINICIONES:

Eormacién y diagramacién: refiere los procesos mediante los cuales se concibe el concepto del disefio editorial que
caracterizara la publicacidn, dererminandose el tamafio de la publicacion, la encuadernacién, el tipo de papel, las tintas, la
tipogratia. el interlineado, la caja de texto. los folios, las cornisas, los margenes, las sangrias, los descolgados, el lomo, la
i~onografia (incluida o por realizarse coms trazo libre o digital por el disefiador), fa formacién de tablas o cuadros, entre otros

ALpectos, |
Peyehs frrmada: resulta del trabajo de disefio editorial sobre la primera versidn corregida.

2rueba fina: resulta de aplicar Gltimas correcciones a fas pruebas formadas, con el objetivo de entregarla a imprenta con su
respectiva archivo digial.

IREUMPE:
- Pian|Anual de Trabajo

ADOS:

Revisis DH Magozine
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—- Atencién a usuarios del Centro de Informacién y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™

- Realizacidn de investigaciones en materia de Derechos Humanos.

— Incremento y Catalogacién del Acervo del Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Migue! Angel Contreras Nieto”
~  Gestion de la Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios

— Emision de Pagos a proveedores.

POLITICAS:

— El contenido de la revista DH Magozine estara integrado por un editorial y diversas secciones que seran elegidas e

incorporadas de manera variable, de acuerde con los criterios editoriales, siendo éstas:

“Acordes y Letras", incluye recomendaciones de expresiones artisticas vinculadas con el tema;

“En derechos humanos...exprésate”, incluye reflexiones a partir def uso o adopcitn de términos o palabras en la cultura
de los Derechos Humanos.

“Al pie de la letra tus derechos” difunde tratados, leyes y convenciones refacionados con derechos humanos,

“Por una cultura para fa paz sin violencia”, difunde la doctrina iniciada por Gandhi con el apoyo del Programa de Estudio,
Promocién y Divulgacién de la No Violencia de la Universidad Auténoma del Estado de México.

“Derechos Humanos en el Mundo™, aborda asuntos que tienen lugar fuera de nuestras fronteras, pero gue no resultan
ajenos al tratar sobre la dignidad.

“Entérate”, espacio para recordar conmemoraciones relevantes o estadisticas sustantivas al caso de los Derechos
Humanos.

— 5in perjuicio de que se reciban y se incluyan articulos en la revista DH Muagazine aportados por servidores pablicos de la
Comisién de Derechos Humanos def Estado de México y poblacion en general, ef Jefe del Departamento de Publicaciones
sera responsable de coordinar fa elaboracién e integracion de los artculos que contendra fa publicacién, al interior del
Centro de Estudios.

— Las invitaciones para que los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México o
poblacién en general, desarrollen y aporten articulos para la revista, serian de manera verbal y variables, estando sujetas a
criterio def Director del Centro de Estudios y del Jefe del Departamento de Publicaciones.

— Los servidores plblicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México ¥ poblacién en general podran
participar en la publicacién aportando articulos, 2unque no medie alguna invitacion por parte de! Centro de Estudios.

— Las sesiones ordinarias y extraordinarias def Comité Editorial se celebrarin de acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos def Comité Editorial de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOQ: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DE LA REVISTA DH
MAGAZINE

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
{ Centro de Estudios/Director De acuerdo con el Plan Anual de Trabajo, de manera mensual instruye

verbalmente al Jefe del Departamento de Publicaciones inicie con ta
produccion de la revista DH Magazine,

2 Departamento de Recibe instruccién, investiga las fechas importantes en la promocion de
Publicacionesf]efe fos derechos humanos en México y el mundo o acontecimientos
relevantes que se conmemorsn o tengan verificativo en el mes
correspondiente al nimero de publicacion de Ja revista DH Magazine, y
de acuerdc a esto, propone contenidos y articulos. desarrolla el
Editorial y lo somete a consideracién del Director del Centro de

Estudios.

3 Centro de Estudios/Director Se entera de los contenidos y articulos para abordar en la revista DH
- Magazine, recibe el Editorial, se entera, devuelve y manifiesta su visto
bueno al Jefe del Departamento de Publicaciones.

4 Departamento de Recibe editorial, se entera de! visto bueno a éste y a los contenidos Y
Publicaciones/jefe articulos de la revista DH Magazine, y coordina con los servidores
publicos del Centro de Estudios la redaccion de los articulos gue se
abordaran en la publicacién, @ en su caso, reafiza invitacién de manera
verbal a servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México o poblacion en general para gue aporten articulos.
Retiene editorial
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5 Comision de Derechos Humanos Recibe solicitud, o en su caso invitacion, redacta el articulo sobre el
del Estado de México/Servidores tema ya determinado y en medio electronico lo entrega al Jefe del

Piblicos en general y Servidores Departamento de Publicaciones.

Piblicos del Centro de
Estudios/Poblacién en General

6 Departamento de De acuerdo con la coordinacién para fa redaccién de los articulos de la
Publicaciones/jefe revista DH Magazine, redacta los contenidos que le corresponden,
' recibe en medio electrénico los articulos desarrollados por servidores
piiblicos def Centro de Estudios, de ia Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México o poblacién en general, integra lo articulos
conjuntamente con ¢l editorial de acuerdo a la estructura de la revista,
imprime y revisa y corrige el contenido en materia de redaccion,
utilizando signos usuales, atendiendo faltas de ortografia; errores
mecanograficos; claridad en la sintaxis; uso adecuado de signos de
puntuacién; precision de datos; ilacion de ideas; uniformidad en la
presentacion de datos; uso de términos precisos; eliminacion de
P cacofonias, extranjerismos innecesarios; frases hechas y repeticiones
: inatiles: asi como el uso de tipografia, aplica las correcciones al archivo
electrénico y remite al disefiador gréfico, solicitindole su formacion y

diagramacién de acuerdo con el disefic editorial previamente definido.

7 Departamento de Recibe instruccién y en medio electrénico la informacion corregida en

| Publicaciones/Disefiador Grafico materia de redaccion, forma y diagrama el contenido bajo el concepto
de disefio editorial ya definido, considerando cajas de textos, formacion
de tablas, notas al pie o al margen, uso de columnas, paginacion,
coigados, cabezas, subtitulos, blancos, cornisas, familias tipograficas y la
paleta de color institucional, imprime la primera prueba formada y
diagramada y la somete a consideracion del Jefe del Departamento de
Publicaciones.

8 Departamento de Recibe y revisa la primera prueba formada y diagramada, revisa cortes

| Publicaciones/jefe de palabras, continuidad y totalidad de texto a caja, callejones, viudas,
colas, lineas ladronas y otros efectos antiestéticos o distractores, inicio
y final de lineas, parrafos, paginas, cornisas y folios, saltos,
empastelamientos de lineas o parrafos, exactitud de datos de cuadros,
notas, faltas de ortografia, inversion de letras, palabras o frases, cambios
de familias o series, medidas en la composicién, regularidad de espacios,
correlacién de partes, realiza segundas correcciones y entrega al
disefiador grifico instruyéndole emita la segunda prueba formada.

9 Departamento de Recibe instruccién y la primera prueba formada, se entera de las
. Publicaciones/Disefiador Grifico correcciones, las atiende e imprime la segunda prueba formada y remite
! al Jefe del Departamento de Publicaciones.
i0 | Departamento de Recibe en forma impresa la segunda prueba, sefiala las ultimas
. Publicaciones/jefe correcciones y entrega al Disefiador Grafico instruyéndole las atienda y
| genere la prueba fina.
Il | Departamento de Recibe la segunda prueba formada, se entera de las (ltimas
| Publicaciones/Disefiador Grafico correcciones, emite |a prueba fina y entrega en medio electrénico al jefe
dei Departamento de Fublicaciones.
i2 | Departamento de Recibe en medio electronico la prueba fina de la revista DH Magazine y
| Publicaciones/jefe del entrega al Director del Centro de Estudios.
Departamento
13 Centro de Estudios /Director Recibe en archivo electrénico la prueba fina de la revista DH Magazine,
revisa y devuelve e instruye al Jefe del Departamento de Publicaciones la
prepare para presentarla ante el Comité Editorial.
!4 | Departamento de Recibe en medio electrénico la prueba fina de la revista DH Magazine, la
Publicaciones/jefe del imprime y prepara en carpetas para someterla a consideracion del
Departamento Comité Editorial.
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Recibe en sesion la prueba fina de fa revista DH Magazine, revisa, y en su
caso, emite recomendacién para aplicar a ia prueba formada y acuerda
su publicacién.

Conoce las recomendaciones emitidas por el Comité Editorial a Ia
publicacion, las a.iica a la prueba fina de la revista DH Magazine y remite
en medio electrénico al Director del Centro de Estudios.

Recibe en medio electrénico fa prueba fina de la revista DH Magozine,
manifiesta verbalmente su visto bueno y devuelve medio efectrénico al
Jefe del Departamento de Publicaciones instruyéndole prepare el
archive para imprenta, solicite su impresién y su publicacién en |a pagina
web del organisma.

Recibe instruccién y en archivo electrénico fa prueba fina de Ia revista
DH Magazine, prepara el archivo para imprenta, elabora oficio dirigido al
Director General de Administracion y Finanzas solicitando a impresién
de mil ejemplares de Ia revista, establece Jas caracteristicas de la misma,
anexa en medio electrénico ef archive para imprenta y recaba firma del
Director del Centro de Estudios en ef oficio.

Recibe oficio y anexe, firma oficio y devuelve al Jefe del Departamento
de Publicaciones.

Recibe oficic firmado y anexo, obtiene copia def oficio y distribuye:
original del oficic con anexo al Director General de Administracién y
Finanzas, recaba acuse de recibo en [a copia, archiva y entrega en medio
electrénico la revista DH Magazine al lider de proyecto e instruye
solicite su publicacién en la pagina web del organismo.

Recibe oficio en original y anexo en medio electrénice ef archivo para
imprenta de la revista DH Magazine, acusa de recibo en la copia que
devueive, se entera y entrega oficio original y anexo a la secretaria
instruyéndole elaborar wrno para remitirio al Director de Recursos
Materiales.

Recibe instruccién, oficio y anexo, obtiene copia del oficio y resguarda,
efabora turno dirigido al Director de Recursos Materiales y recaba fa
firma del Director General de Administracion y Finanzas.

Recibe turno, firma y devuelve a la secretaria.

Recibe turno firmads, obtiene copia y distribuye: original del turno y del
oficio con anexo al Director de Recursos Materiales ¥ recaba acuse de
recibo en la copia del turno y del oficio y archiva para su control
interno,

Recibe turno, oficio y anexo, acusa de recibo en | copia del wrno y dei
oficio y devuelve, se entera de la solicitud de impresion de la revista DH
Magazine, gestiona la impresién de la revista entregiandole en medio
magnético el archivo para imprenta.

Se conecta con el procedimiento denominado:
Gestién de la Adquisicion de Bienes y Contratacién de
Servicios.

Contacta a un representante de la imprenta que realizara la impresién
de la revista DH Magazine con el Jefe del Departamento de
Publicaciones, a fin de que acuerden las supervisiones que se realizaran.
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Establece contacto con el representante de la imprenta y acuerda las
fechas en que acudira 2 a imprenta a dar el visto bueno en pre-prensa y
espera las fechas determinadas.

En las fechas determinadas acude a la imprenta, supervisa y otorga el
visto bueno en pre-prensa o solicita las modificaciones due estime
necesarias y acuerda con el representante de la imprenta la fecha de
entrega de los mil ejemplares de la revista DH Magaziney espera a

recibirios.

En |a fecha acordada con el representante de la imprenta recibe los mil
ejemplares de la revista DH Magazine, firma la factura y la orden de pago
y comunica al Director de! Centro de Estudios la conclusion de la
impresion de fos mil ejemplares de la revista y entrega orden de pago y
factura al Director de Recursos Materiales.

Recibe la factura y la orden de pago, retiene, ingresa a
www.codhem,orglintranet, requisita el formato “solicitud de cheques”
imprime, adjunta la factura y la orden de pago a la solicitud de cheques y
entrega al Director de Recursos Financieros.

Se conecta con el procedimiento denominado:

Emision de Pagos a Proveedores.

Conoce de la conclusion de la impresion de ta lo revista DH Magazine e
instruye al jefe del Departamento de Publicaciones se distribuyan cuatro
ejemplares para los integrantes del Comité Editorial, uno para el acervo
dei Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguei Angel
Contreras Nieto”, y se envien por oficio minimo i50 gjemplares a las
Visitadurias Generales, se resguarde un ejemplar en el archivo del
Centro de Estudios y el resto en bodega para entregarlos de manera
gratuita a peticion de la poblacion en general o de ios servidores
piblicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Recibe instruccion elabora oficios dirigidos a los integrantes del Comité
Editorial, anexa un ejemplar de la revista DH Magazine, elabora oficios
dirigidos a los Visitadores Generales, anexa minimo {50 ejemplares y
recaba firma del Director del Centro de Eswdios en los oficios.

Racibe oficios, firma y devuelve.

Recibe oficios, obtiene copia de cada uno y entrega original del oficio 2
los integrantes del Comité Editoriai y 2 los Visitadores Generales
conjuntamente con su anexo, seglin corresponda, recaba acuse de
recibo en las copias y archiva conjuntamernte con un ejemplar de la
revista DH Magazine.

Entrega un ejemplar de la revisic DH Magazine al responsable del Centro
de Informacion y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto" y
resguarda los ejemplares restantes en fa bodega para st entrega de
rmanera gratuita a solicitud de la poblacion y de los servidores publicos
de la Comision de Derechos Humanos dei Estado de México.

Recibe oficio y un ejemplar de fa revista DH Magazine, acusa de recibo
en la copia que devuelve y resguarda ejemplar para su consulta.

Recibe oficio y minimo 50 ejemplares de la revista DH Muogazine, acusa
de recibo en la copia del oficio y resguarda ejemplares para su
distribucién a la poblacidn en general.

Recibe un ejemplar de la revista DH Magazine y la integra al acervo del
Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras
Nieto” para consulta de los usuarios.
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Viene de la operacién nimero 20.

Recibe instruccién y medio electrénico con el archivo de fa revista,
elabora oficio dirigido al titular de la Unidad de Informacién, Planeacién
y Evaluacion solicitando se incorpore el contenido de la revista a la
pagina web de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, adjunta el medio electronico con el archivo de la revisa y recaba
firma en el oficio de! Director del Centro de Estudios.

Recibe oficio, firma y devuelve.

Recibe oficio, obtiene una copia y distribuye; original del oficio con el
medio efectrénico al titular de fa Unidad de Informaci6n, Planeacién y
Evaluacion, recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio y medio electrénico del archivo de la revista DH Magazine,
acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera de la solicitud y
entrega oficic y medio elecurdnico al Jefe del Departamento de
Informacion e ldentidad Grifica e instruye su atencién,

Recibe instruccién y oficio conjuntamente con el archivo de la  revisto
DH Magazineen medio electrénico.

Se conecta con el procedimiento denominado:
Actualizacién e Incorporacién de Contenidos en la Pigina
Web.

38 Centro de Estudios/Lider de
Proyecto

39 Centro de Estudios/Director

40 Centro de Estudios/Lider de
Proyecto

4} Unidad de Informacién,
Planeacién y Evaluacién/Titular

42 Departamento de Informacién e
Identidad Grafica/jefe
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MEDICION:

Indicadores para medir el cumplimiento en la publicacion de la revista DH Magazine, programada en el Plan Anual de Trabajo.

Nomerc de publicaciones de la revista

DH Magazine X 100= % en el Cumplimiento al Plan Anual de Trabajo en
Nimero anual de-emisiones de la revista la publicacién de la revista DH Magazine.
DH Magazine programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El ndmero anual de publicaciones programadas de la revista DH Magazine queda registrado en:
— Ptan Anual de Trabajo.
El nimero de publicaciones de la revista DH Magazine queda registrado en:

— Pigina web de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
- Revista DH Magazine en resguardo del Centro de Informacion y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Codigo: 400C105000/06
Pégina:

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DE LA GACETA DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Difundir los acuerdos, normas y disposiciones de observancia general, asl como las recomendaciones y resoluciones de no
responsabilidad que emita la Comisién de Derechos Humanaos del Estado de México y de ios asuntos relevantes para el
cumplimiento de sus objetivos, mediante la produccién, edicién y publicacién de la Gaceta del Organismo.
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ALCANCE:

Aplica a los|servidores pablicos del Centro de Estudios responsables de producir, editar y publicar la Gaceta de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México asi como a los servidores publicos que tengan a su cargo documentacion relevante
relacionadalcon las actividades esenciales del Organismo responsables de remitr fa informacion al Centro de Estudios; y al
Comité Editorial de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Mexico, responsables de autorizar la publicacion de fa
Gaceta.

REFERENICIAS:

—  Reglamgnto interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado, Capitulo 1, Articuio 4, Capitulo X, Articule 21,
fraccionfes 1V y XL Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |4 de abril det 2009, sus reformas y adiciones.

_ Manual |General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado Vil Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C1 05000 Centro de Estudios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18
de mayo del 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Centro |de Estudios es fa unidad administrativa responsable de la produccion, edicién vy publicacion de la Gaceta de la
Comisién de Derechos Humanos del Estade de México.

El Directg r del Centro de Estudios debera:

—  Tirnar la informacién correspondiente a Secretarfa General, Primera Visitaduria General y Centro de Informacién y
Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”, al Jefe del Departamento de Publicaciones e instruir inicie fa
produccion y edicion de la Gaceta.

~  Firmar los oficios que durante el procedimiento se generen.

- Irjistruir la impresion de ocho ejemplares de fa Gaceta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y su
distribucion,

El jefE del Departamento de Publicaciones debera:

—  Flingir como Secretario Técnico del Comité Editorial.

— Realizar el proceso editorial de la informacion para la Gaceta de la Comisidén de Derechos Humanos del Estado de
Mexico, solicitar y revisar la elaboracion de las pruebas formadas y de la prueba fina.

~ Ppeparar la prueba fina de la Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y presentarfa al
Comité Editorial.

— Igstruir, en su caso, al disefiador grafico la aplicacién de las recomendaciones del Comité Editorial a la prueba fina de
la Gaceta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

— instruir al disefiador grafico la impresion de ocho ejemplares de la Gacerta de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México y la solicitud de publicacién en la pagina web del organismo.

El Dijjseﬁador Grifico debera:

- Fjbrmar y diagramar el contenido de ia Gaceta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México y
someter a consideracion del jefe del Departamento de Publicaciones.

- T!aborar y entregar al Jefe del Departamento de Publicaciones las pruebas formadas y fa prueba fina de la Gaceta de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

- Aplicar recomendaciones del Comité Editorial a la Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
ﬁ;’léxico.

— Imprimir ocho ejemplares de la Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

i
El Ahalista del Centro de Estudios debera:

~  Elaborar oficios para distribuir los ejemplares de la Gaceta de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, recabar firma y notificaros.

—  Archivar acuses de recibo con un ejemplar de la Gaceta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Méxica.

— [Entregar un ejemplar de la Gaceta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México al responsable del
Centro de informacion y Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”

Ei RTponsable del Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Niete” debera:
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—  Remitir de manera mensual al Director det Ceniro de Sstudios un listado sobre fas adquisicicnes ¥ donaciones del
acervo y de los usuarios registrados.

- Recibir y resguardar un ejemplar de la Gaceta de la Comisién de Dereches Humanos del Estado de Méxice en ef
Centro de Informacién y Documentacion “Dr. Migue! Anzs! Contreras Nieto” para consulia de ios usuarios

El Secretario Generai de ia Comision de Derechos Humanos del Estado de México debera:

— Remitir mensualmente al Director del Centro de Estudios, ios acuerdos tomados por ef Consejo Consuitivo para su
publicacian en fa Gaceta de fa Comision de Derechos Hurnanos del Estado de México.

El Primer Visitador General deber::

— Remitir mensualmente al Director del Centro de Estudios, las estadisticas, respacte de la recepcidn, tramitacidn vy
seguirniento de quejas, asi como asesorfas juridicas brinsadas y sintesis de recomendacicnes emitidas, para su
publicacién en la Gaceta de la Comisién de Derechos tinimanos dal Estado de México.

DEFINICIONES:

Garcata: Organo interno de informacion institucional.

Formacidn: Se refiere a dar forma a los contenidos y elementos zraficos.

Diagramacion: Es el vaciado de contenidos en la pagina una ver determinado 2! disaiio aditorial
Cajas de texto: Espacios destinados al texto en una pagina.

Colgados: Equilibric entre los pirrafos.

Cabezas: Titulos principales de las seccicnes y contenidos.

Blancos: Espacios en blanco que erréneamante se generan e~ (oo piginas (incas v phirafos).
Cornisas: Espacio al margen de ia pagina, destinado a sefalar infor maszion reiev,m te sobie la pubiicacidn,

Famnilias tipograficas: Se refiere a fos tipos de lewa que se urilizan

Callejones, Viudas, Colas, Lineas iadronas, Saltos y #iectos distractores: Espacios que errénamente resultan de
diagramar o formar el texto v son distractores,

Empastelarnientos de Iineas o parrafos: Errores en la improsian de las pruebas,

Formacién y diagramacion: refiere los procesos mediarie los cuales se concibe el concepto del disefio editorial que
caracterizard la publicacién, determindndose el tamano de ia publicacion, la encuadernacion, el tipo de papel, las tintas, la
tipografia, ef interlineado, fa caja de texto. los folios. fas cornisas. los mirgenes, las sangrias, los descolgados, el lomo, la
iconografta {incluida o por realizarse como trazo libre o digitai nor el disefiador), ia formacién de tablas o cuadros, entre curos
aspectos.

Prueba formada: resulta del trabajo de disefio editorial sobre fa primera versién corregida,

Prueba fina: resulta de aplicar Gltimas correcciones a las prusbas formadas, con el objetive de entregaria a imprenta con su
respectivo archivo digital.

INSUMOS:
Plan Anual de Trabajo.
RESULTADO:

Gaceta de la Comisién de Derachos Humanos del Estado de México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Atencitn a usuarios del Centro de Informacien y Documentacién “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto™

— Realizacién de Investigaciones en materia de Derechos Humanos.

~ incremento y Catalogacion del Acervo del Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Migue! Angel Contreras Niero”
— Produccion, edicién y publicacién de la revista Dignitas

— Produccién, edicién y publicacion de la revista Ahimsa

POLITICAS:

= Seran acuerdos relevantes, los que a juicic del propic Consejo Coensultive de la Comisién de Derechos Humanos de!
Estado de México, sean considerados asi.

— las sintesis de recomendaciones redactadas por las Visitadurfas Generales, serdn integradas obedeciendo la maxima
proteccion de las personas victimas de agravio a sus derechos fundamentales, sobre todo af tratarse de infantes.
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_ Bl Director del Centro de Estudios serd integrante del Comité Editorial de la Comision de Derechos Humanos de
'stado de México y €l Jefe del Departamento de Publicaciones sera Secretario Técnico del mismo.

—  llas sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Editorial, se celebraran de acuerdo a io establecido en los
iheamientos del Coamité Editorial de la Comision de Derechos Humanos de! Estado de Mexico.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION, EDICION Y PUBLICACION DE LA GACETA DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

No, UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ :
PUESTO
i Secretaria GeneraliSecretaria e acuerdo con el Pian Anual de Tratajo de manera mensual remite via
eneral corren electrénico al Director del Centre de Estudios, copia de lo

acuerdos dictados por el Cansejo Consultiva de la CODHEM que por su
‘ relevancia deban ser publicades en la Gaceta de Derechos Humanos.
i Se conecta con fa operacién nimero 4,

Prirnera Visitaduria GeneraliPrimer  De acuerdo con el Pian Anual de Trabajo de manera mensual remite al
Visitador Director dei Centra de Estudios via correo electrénico, ias estadisticas
respecto a fa recepcion, tramitacion y seguimiento de quejas, asi como a
ias aseserias juridicas brindadas y la sintesis de las recomendaciones
correspondientes al mes que reperta.

! Se conecta con la operacién niimero 4.

i

Centro de Informacién y De acuerds con el Plan Anual de Trabajo, de manera mensual remite al
bocument&cién “Dr. Piguel Angel Dirzctor del Centre de Estudios via correo electrénico un listada sobre
Cantreras Nieto"/Respansable ias adquisiciones y donaciones de zcervo, asi como de los usuarios
“ registrados, correspondiente al mas en quea reporta.

ntro de Estudios/Diractor Recibe de manera mensual, via corrsc electrdnico los acuerdos del
Consejo Consultive de la CODHEM, las estadisticas respecto a ia
recepcion, wamitacion y seguimiento de quejas, asi como 2 las asesorias
juridicas brindadas, la sintesis de las recomendaciones y el liscado sobre
i las adquisiciones y donaciones de acervo, ast como de los usuarios
: registrados det Centro de Informacion y Documentacién “Dr. Miguel
Angel Contreras Nieto”. los twrna al Jefe del Departamento de

Fublicaciones instruyéndole su atencidn,

5 fﬂepartamento de Publicacionesflefe  Recibe via corrzo electrénice la informacion de Secreraria General, de la

Primera  Visitadurfa General y del Certro de Informacion  y

: Tocumentacion “Dr. Miguel Angel Contreras MNieto™, verifica que la
informacion este completa de acuerdo con la estructura dei contenido
! qus define la publicacion, imprime Iz informacién, corrige su contenido en
{ ateria de redacridn uriizundo signos usuales, atendiende faltas de
! or-tograﬂa; errores macanopraficos; claridad en la sintaxis; uso adecuadeo
} de signos de puntuadién; precision de datos; ilacion de ideas; uniformidad
| en la presentacidon de datos; uso de términos precisos: eliminacion de
3 cacofonias; extranjerismos innecesarios: frases hechas y repeticiones
inGeiies; asi como el uso de tipografia, aplica las correcciones al archivo
; digital y remite en medio electrénico al disefiador grifico y solicita su
: formacién y diagramacién de acuerdo con el diselic editorial previaments
definida.

-] Departamente de Recihe instruccién y en medio electranico la informacién corregida en

Publicaciones/Disefiador Grifico materia de redaccian, forma y diagrama el contenide bajo el concepto de
dicefio editorial ya definido, considerando cajas de textos, formacién de
ablas, notas al pie o 2 margen, uso de columnas, paginacion, colgados,
cahezas, subtitulos, blancos, cornisas, familias tipograficas y la paleta de
color institucional, imprime la primera prueba formada y diagramada y la
somete a consideracion del Jefe del Departamento de Publicaciones.
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Departamento de Publicaciones/jefe

Departamento de
Publicaciones/Disefiador Grafico

Departamento de Publicaciones/)efe

Departamento de
Publicaciones/Disefiador Grafico

Departamento de Publicaciones/jefe

del Departamenio

Centro de Estudios /Director

Departamento de Publicaciones/)efe

Comision de Derechos Humanos
del Estado de México/Comité
Editorial

Departamento de Publicaciones/]efe
Departamento de
Publicaciones/Disefiador Grafico
Departamento de Publicaciones/]efe

Centro de Estudios/Director

Departamento de Publicaciones/]efe
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Recibe y revisa la primera prueba formada y diagramada, revisa cortes de
palabras, continuidad y totalidad de texto a caja, callejones, viudas, colas,
lineas [adronas y otros efectos antestéticos o distractores, inicio y final de
lineas, parrafos, paginas, cornisas y folios, saltos, empastelamientos de
lineas o parrafos, exactitud de datos de cuadros, notas, faltas de
ortografia, inversién de letras, palabras o frases, cambios de familias o©
series, medidas en la composicion, regularidad de espacios, correlacion de
partes, realiza segundas correcciones y entrega al disefiador grafico
instruyéndole emita la segunda prueba formada.

Recibe instruccion y fa primera prueba formada, se entera de las
correcciones. las atiende e imprime la segunda prueba formada y remite al
lefe del Departamento de Publicaciones.

Recibe en forma impresa la segunda prueba, sedala las dltimas
correcciones y entrega al fefe del Departamento de Publicaciones
instruyéndaole las atienda y genere la orueba fina.

Recibe fa segunda prueba formada, se entera de las Gltimas correcciones,
emite da prueba finz vy entrega en medio electrénico al Jefe del
Departamento de Publiraciones.

Recibe en medio efectrénico a prueba fina de la Gacera de la CODHEM y
entrega al Director del Cznrro de Estudios.

Recibe en archivo electronico la prueba fina de la Gaceta de la CODHEM,
se entera y devuelve al jefe cel Departamento de Publicaciones para su
presentacion al Comité Editorial.

Recibe en archivo electrénico la prueba fina de la Gaceta de la CODHEM,
imprime y prepara en carpetas y en la sesion ordinaria las presenta al
Comité Editorial de la CODHEM, en su calidad de Secretario Técnico del
mismo.

Recibe en sesidn ordinaria la prueba fina de fa Gaceta de la CODHEM,
revisa, en su caso realiza recomendaciones respecto de la informacion y
emite acuerdo autorizando su publicacién.

Conoce de las recomendaciones realizadas a la prueba fina de la Gaceta
de [a CODHEM, y entrega prueba fina en medio electrénico al Disefiador
Grafico, informandole las recomendaciones e instruyéndole fas aplique.

Recibe en medio efectrénico prueba fina de la Gaceta de la CODHEM, se
entera de las recomendaciones. las apiica a la prueba fina y entrega al Jefe
del Departamento de Publicaciones.

Recibe en medio electrénico la prueba fina de la Gaceta de fa CODHEM
con las adecuaciones marcadas por el Comité Editorial y entrega al
Director del Centro de Estudios

Recibe en medio electrénico fa prueba fina de la Gaceta de la CODHEM,
revisa, se entera, devuelve e instruye al jefe del Departamento de
Publicaciones se impriman ocho ejemplares para su publicacion.

Recibe instruccion y en medio electrénico fa prueba fina de la Gaceta de
fa CODHEM, entrega al Disefiador Grifico instruyéndole imprima ocho
ejemplares de [a Gaceta y remita en madio electrénico a la Unidad de
Informacién, Planeacion y Evaluacién solicitando su publicacion en la
pagina web del Organismo.
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Recibe instruccion y en medic electrénico la prueba fina de la Gaceta de
1a CODHEM, elabora oficio dirigido al titular de fa Unidad de informacion,
Planeacian y Evaluacién, solicitando la publicacion de la Gaceta en iz
pagina ‘web del Organismo, anexa en medio electrdnico la Gaceta,
imprime ocho ejemplares de la Gaceta y los entrega con el proyecto de
iz del Departamento de Publicaciones.

oficio at

Recibe proyecto de oficio y ocho ejemplares de la gacera de ta CODHEM
y los entraga al Director del Centro de Estudios.

Recibe sficio con anexo, firma, devuelve al Disefiador Grafico e instruye
su notifiracién, recibe los ocho ejemplares de la Gaceta de la CODHEM,
analista e instruye elabore oficio para su distribucién al
Presidentz de la CODMEM, a los integrantes del Cornité Editorial,
entregue un ejempiar de manera econdmica al responsabie dei Centro ce
Informacion v Documentacion “Dr. Miguel Angel Contreras Nieto” y
resguarde un ejempiar en el archivo del Centro de Estudios.

Se conecta con ia operacién himerce 26

entrega i

Recibe oficio firmade con anexo, obticne copia del oficio y dist-ibuye:
original del oficis con anexo al dwlar de ia Unidad <e informacién,
Flanezcién v Evaluacion, recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio y anexo, acusa de recibo en la copia que devuelve, se entera
de i soliciiud de publicacion de la Gaceta de fa CODIMEM en la pagina
web del crganismo y turna oficio y anexo al Jefe del Departamento de
Informacian e ldentidad Grafica e instruys su atencion.

Recibe instruccién oficio ¥ anexo en medio electronico el archivo digital
de la Gaceta de la CODHEM.

Se zonecta con el procadimientc denominade:
Actualizacion e Incoerporacién de Contenides en la Pagina Web.
Viena de la operacion nimero 22.

Recibe instruccion y los ocho ejemplares de la Gaceta de la CODHEM,
resguarda, elabora oficios dirigides; al Presidente de la CODHEM, a los
integrantes del Comité Editorial, anexa un ejemplar a cada uno de los
oficios y racaba firma det Director del Centro de Estudios.

Recibe oficios con anexo, los firma y devuelve.

Recibe los oficios firmados, obtiene copia de cada uno y distribuye:
original del oficio con un ejemplar de la Gaceta de la CODIHEM, ai
Presidente de Ja CODHEM y a los integrantes del Comité Editorial,
respectivamente, recaba acuses de recibo en la copia ¥ archiva
conjuntamente con un ejemplar de la Gaceta, entrega el ejemplar restante
al responsabie del Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Miguel
Angel Contreras Nieto”

Recibe oficio y un ejemplar de la Gaceta de la CODHEM, acusa de recibo

en fa copia que devuelve y resguarda ejemplar para su consulta.

Recibe oficic y un ejemplar de la Gaceta de la CODHEM, acusa de recibo
en la copia que devuelve y resguarda ejemplar para su consulta

Recibe un ejemplar de la Gaceta de ta CODHEM y resguarda para la
consulta de los usuarios del Ceniro de Informacién y Documentacién

“Dr. Miguel Angel Contreras Nieto”

Fin del Procedimiento.
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MEDICION:
Indicador bara medir el cumplimiento en la integracién y publicacién de la Gaceta de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

% de cumplimiento en la integracidn y publicacion
X 100 = de la Gaceta de la Comision de Derechos
Humanos def Estado de México.

Namero dp (Gaceta publicadas anuaimente
Namero c!e Gacetas Programadas en el Plan- Anual de
Trabajo

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El ndmero de Gacetas programadas anualmente se encuentran registradas en:

— Plan Anﬁal de Trabajo.

El niimero cje Gacetas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México integradas y publicadas quedan registradas
en:

- Eiemplalf' impreso de la Gaceta de fa Comision de Derechos Humanos del Estado de México, que permanece en el archivo
del Cen{ro de Estudios.

— Pagina \«j:veb www.codhem.orgmx
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No apiit%a.
1 Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
: CENTRO DE ESTUDIOS Cédigo: 400C105000/07
i || Pagina:
PROCEDI;‘ IENTO: REALIZACION DE INVESTIGACIONES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS.
OBJETIVQ:

Generar informacién novedosa relacionada con temas de derechos humanos de interés y beneficio para la sociedad, mediante la
realizacién ge proyectos de investigacion en la materia.

ALCANCE

e

Aplica a log servidores pablicos del Centro de Estudios responsables de coordinar y vigilar la realizacidon de investigaciones en
materia de| Derechos Humanos. asi como al Consejo Editorial responsable de autorizar la investigacion y a las unidades
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administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del Estade de México responsables de proponer temas de investigacién
refacionado con Derechos Humanos de interés y beneficio para la sociedad.

REFERENCIAS:

— Reglamente internc de la Comision de Derechas Humanos del Estado de Mexico, Capituio X Articulo 21 fracciones |, i y il
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009, sus reformas y adiciones.

~Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Apartado Vi Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400CI05000 Centro de Estudios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 18
de mayo del 2009, sus reformas y adiciones. .

~ Lineamientos del Consejo Editorial de fa Comisién de Derechos Humanos dei Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta dei
Gobiernc™, 8 de febrero del 2008, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Estudios es la unidad adminiscrativa responsable de coordinar y vigilar la realizacién de Investigaciones en marteria
de derechos humanos.

El Consejo Editorial de la Comisién de Derechos Humanos def Estado de México debera:

~ Hegir y autorizar ef tema de fnvestigacién propuesto.
— Autorizar fa realizacién del proyecto de investigacian.
— Autorizar la investigacion realizada,

El Director del Centre de Estudios debera:

— Instruir ia elaboracién del oficio de invitacién para proponer temas de investigacion, dirigido a los titulares de las unidades
zdministrativas.

— Someter las propuestas de investigacién a consideracion del Consejo Editorial.

— Instruir el inicio de la realizacién del proyecto de investigacion.

— Autorizar la agenda de actividades de Investigacién.

-~ Seleccionar ai investigador que desarroilara el proyecto de invesrigacién.

~ Autorizar ef programa de investigacion.

—  Emitir su visto buenc a fa investigacién.

- Someter la investigacitn a consideracion del Consejo Editorial,

— Entregar la investigacion para su publicacién,

£l Jefe del Departamento de Diagnéstico y Prospectiva debera;

— FElaborar agenda de actividades de Investigacién y someterla a consideracién del director del Centro de Estudics.

— Hlaborar convocatoria para los investgadores interesados en realizar proyecto de investigacién.

— Hlaborar oficic para remitir convocatoria y notificario a las instituc'ones educativas, ONG’S & investigadores particulares.

— dnformar al Investigador sobre su seleccién para realizar e proyecio de investigacicn y solicitarle el Programa de
investigacion.

-~ Entregar agenda de actividades al investigador.

— Someter Programa de Investigacion a consideracién del director dei Ceistro de Esiudios.

— Revisar en su totalidad el desarrolio def proyecto de investigacien.

El Analista debera:

— Eaberar oficios de invitacién para proponer temas de investigacién, dirigidos a los titulares de las unidades administrativas.

~ Notificar y archivar los oficios que durante el procedimiento se genaraen,

Los titulares de las unidades administrativas de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México
deberdn:

- Proponer temas de investigacion, novedosos, relacionados con derechos humanos, y de interés y beneficio para la sociedad.

Los Investigadores de ias Instituciones Educativas, ONG'S o particulares deberan:

— Elaborar curriculo y presentarlo en el Centro de Estudios de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
— Eiaborar programa de investigacion y entregarlo ai jefe del Departamente de Diagnostico y Prospectiva.

- Realizar la investigacién de acuerdo a !a agenda de actividades y al programa de investigaci6n.

- Entregar reportes de avance e investigacidn terminada al jefe del Departamento de Diagnéstico y Prospectiva.
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Irivestigadion: Actvidad humana orientada a la obtencion de nuevos conocimientos y, por esa via, ocasionalmente dar solucién
a problemak o interrogantes de aaracter cientifico.

iinea de [investigacién: Consiste en una organizacion conformada por un grupo de académicos que investiga de modo

sistematic

d un area especifica del conocimiento, sobre la base de una plataforma tedrica, conceptual y metodologica, con el

okietivo de producir conocimientos en consonancia con fa rnisién y las demandas sociales.

Cronogr

afma: Es fa interpretacion en una grafica de tempo. la cronologia de un hecho o trabajo gue se representa en un par

d= ejes de|coordenadas, el eje de abscisas se divide en fracciones de tempeo y en el eje de coordenadas se describe la tarea a

realizar o

I4 tarea realizada marcando e dempo.

Protocold de investigacion: Describe los objetivos, disefic, metodologia y consideraciones tomadas en cuenta para la
imolementicion y organizacion de una investigacion o exderimento cientffico. Incluye el disefo de los procadimientas a ser

utilizados

dara la observacion, ardlisis e interpretacion de los resultados, proporciona los antecedentes y motivos por ios cuales

tal investighcion esta siendo lievada a caboy define los parametros bajo los cuales se madiran sus rasultados.

Criterios de seleccién: Aspectos que deberdn tomarse en consideracion y ponderarse al momanto de elegir el investigador

que realiz

af4 el proyecte de investigacian.

Formacidn académica: Se especifica los estudios que han realizado, indicando las fechas, e centro y ai lugar en aue se

realizaron |

I EUMOS:

| .
— Plan arluzl de trabajo.

RESULTADOS:

—  Invest

igacion realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

_  Calebriacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias def Consejo Editorial de la Comision de Derechos rlumanos del Estado
de Mexico.
— Edicion, Publicacién y Distribucién de Obras en las que tiene injerenciz la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Méxicg.
POLITICAS:
i

— S enviado el segundo oficie de invitacion para que las unidades administrativas propongan temas de investigacién
relacidnados a derechos humanos, el Centro de Estudios no recibiera respuesta favorable, emitird una convocatoria dirigida a
ia comunidad académica para que realicen propuestas de temas de investigacion en ia materia.

- En las

Elpropuestas de investigacién que realicen fas unidades administrativas de fa Comision de Derechos Humanos del Estado

de Mékico, solo bastara que refieran ef tema sin ningln proyecto o protocolo de investigacion anexo.
—  Cuando en la soficitud de replanteamiento del tema propuesto por la unidad administrativa, et Centro de Eswdios no reciba
respugsta, este soficitara por segunda vez, mediante oficio el replanteamiento del tema.

—  Sides

wuss de solicitarse por segunda vez el replanteamiento del tema, la unidad administrativa que corraesponda no ermitiera

alguna) respuesta, &l Centro de Estudios informara al Consejo Editorial para que éste tome las acciones que estime
pertingntes.
—  Cuando se rachace el proyecto de investigacion y ante la solicitud de replanteamiento del mismo, fa unidad administrativa

que ¢
- Sien

rresponda no emita alguna respuesta, el proyecto serd descartado de manera automatica.
s segunda vez que fa unidad administrativa replantee el tema, &l Consejo Editorial no lo autorizara, éste se desechara

de manhera definitiva.

— Los criterios de seleccion de investigacién se basaran en la formacién académica, escolaridad minima de maestria o
doctobado con forrmacién y perfil enfocado en temas relacionados a derechos humanos y fa experiencia en materia de
investjgacion que los aspirantes comprueben presentando portafolios de trabajos de investigacién para su certificacion y

acred
— lostd
en el
— En ni

tacion.

mpos de supervision de avances de la investigacion, asi come la entrega de ésta, estardn supeditados a lo establecido
Lrograma de investigacién y a la agenda de actividades del investigador.

hgiin caso se le otorgara al investigador retribucion econdimica por su investigacién, salvo en los cases en que la

convdcatoria establezca que es un certamen y como premio el investigador seleccionade recibird una cantidad econémica.
—  En tddos los casos se respetara y se hara mencién del nombre del autor de ia investigacién, sin embarge sus derechos de

auLor

iseran cedidos a ta Comisien de Derechos Humanos del Estado de México.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE INVESTIGACIONES EN MATERIA DE

DERECHOS HUMANOS.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

I

b

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudios/Analista

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudios/Analista

Unidad Administrativa/Titular

Centro de Estudios/Analista

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudios/Director

Comisién de Derechos Humanos
de! Estado de México/Consejo
Editorial

Comision de Derechos Humanos
del Estado de México/Consejo
Editorial

Centro de Estudios/Director

ACTIVIDAD

De acuerdo al Plan Anual de Trabajo instruye al analista elabore oficios de
invitacion dirigidos a cada uno de los ttulares de todas las unidades
administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
para que manifiesten sus necesidades o propuestas de investigacion sobre
temas relacionados a derechos humanos.

Recibe instruccién, elabora oficios de invitacion dirigidos a los titulares de
todas las unidades administrativas para que manifiesten sus necesidades o
propuestas de investigacion sobre temas determinados y entrega oficios de
invitacion al Director del Centro de Estudios para su firma.

Recibe oficios de invitacion, los firma y devuelve al analista y le instruye los
notifique a los titulares de las unidades administrativas,

Recibe oficios de invitacién firmados e instruccion, obtiene una copia de cada
uno y entrega original a cada uno de los titulares de las unidades
administrativas de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de Mexrco
recaba acuse de recibo en ias copias y archiva.

Obtiene oficio, previo acuse de recibo, se entera y elabora por escrito
respuesta manifestando la propuesta de investigacion sobre determinado
tema, o bien que no la requiere, firma, obtiene copia del oficio, y entrega
original al Centro de Estudios, recaba acuse de recibo en la copia y archiva
para su control interno.

Recibe oficio en original, acusa de recibo en la copia que devuelve y entrega
original al Director del Centro de Estudios.

Recibe oficio, se entera de la respuesta de la unidad administrativa y
determina:

iPropone un proyecto de investigacion?

No. :

Archiva oficto recibido para su control interno e instruye al analista elabore
por segunda vez oficios de invitacién dirigidos a los titulares de las unidades
administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
para que manifiesten sus necesidades o propuestas de investigacién sobre
temas relacionados a derechos humanos.

Se conecta con la operacién nimero 2.

Si.

Resguarda oficio y verbalmente somete el tema de investigacién propuesto, a
consideracion del Consejo Editorial en la celebracion de sesién ordinaria
para su autorizacion.

Se conecta con ef procedimienta:

Celebracién de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo
Editorial de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

Se enteran de la propuesta del proyecto de investigacion, revisan que la
tenatica sea relacionada con Derechos Humanos y la investigacion sea de
provecho para la sociedad y determinan:

iAutoriza la realizacion del proyecto de investigacién?

No autoriza la realizacién del proyecto de investigacion.

Emite acuerdo manifestando que no se autoriza la realizacién def proyecto de
investigacion y solicita al Director del Centro de Estudios informe a la unidad
administrativa que lo propuso, replantear la propuesta.

Se entera, extrae de resguardo oficio de propuesta de proyecto de
investigacion y entrega al analista solicitandole su archivo e instruye elabore
oficio dirigido al titular de la unidad administrativa que propusc el proyecto
informandole y solicitindole replante su propuesta de proyecto de
investigacion.
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13

i4
15

19

2¢

21

22

23

24

25

26

27

28
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
C€entro de Estudios/Analista

F_%

Centro de Estudios/Director

£

Centro de Estudios/Analista

Unidad Administrativa/ Titular

¢omisi6n de Derechos Humanos
del Estado de México/Consejo
Editorial

Fentro de Estudios/Director

|

tentro de Estudios/Analista

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudio/Analista

Unidad Administrativa/ Titular

pepartamento de Diagnostico y
Prospectivaljefe

tentro de Estudios/Director

iCentro de Estudios/Director

‘Departamento de Diagnodstico y
}AProspectivaI_lefe

‘Centro de Estudios/Director

Departamento de Diagndstico y
Prospectivallefe

ACTIVIDAD

Recibe instruccion y oficio, archiva, elabora en original oficio dirigido al titular
de la unidad administrativa que propuso 1a investigacion, informéandole que su
propuesta no fue aceptada y solicitandole sea replanteada, recaba la firma del
Director def Centro de Estudios.

Obtiene propuesta de oficio, firma y devuelve at analista.

Recibe oficio firmado, obtiene copia fotostatica, entrega original al titular de
la unidad administrativa, recaba acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio en original, previo acuse de recibo, se entera que su propuesta
de proyecto de investigacion no fue autorizada, archiva oficio y elabora en
original y copia oficio de respuesta replanteando la propuesta del proyecto
de investigacidn, entrega oficio original al Director del Centro de Estudios,
recaba acuse de recibo en la copia y archiva para su contro! interno.

Se conecta con la operacion ntimero 7.

Si autoriza la realizacién del proyecto de investigacion.

Emite acuerdo autorizando el proyecto de investigacién propuesto y solicita
al Director del Centro de Estudios inicie la realizacién del proyecto de
investigacion.

Se entera e instruye al analista elabore oficio en original y copia dirigido al
titular de la unidad administrativa que propuso el proyecto, informandole
sobre la autorizacion del mismo y archiva el oficio de proyecto de
investigacion para su control interno.

Recibe instruccion, elabora oficio dirigido al titular de la unidad administrativa
gue propuso el proyecto, informandole sobre la autorizacion del mismo y
entrega al Director del Centro de Estudios.

Recibe oficio, firma y devuelve al analista e instruye su notificacion y envia
por correo electronico el proyecto de investigacion autorizado al Jefe del
Departamento de Diagnéstico y Prospectiva, instruyéndole inicie la
coordinacién del proyecto de investigacién.

Recibe instruccidn y oficio en original, obtiene una copia, entrega oficio en
original al ticular de la unidad administrativa que propuso el proyecto, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva para su contrel interno.

Recibe oficio en original, previo acuse de recibo, se entera que su propuesta
de proyecto de investigacion fue autorizada y archiva para su control interne.

Recibe via correo electrénico el proyecto de investigacion autcrizado e
instruccion, elabora agenda de actividades estableciendo el crenograma para
la recopilacion de informacion, analisis, investigacion de campo, entrega de
avances, fecha en que la investigacion realizada debera someterse a
consideracién del Consejo Editorial y publicacién, y la somete a
consideracion del Director del Centro de Estudios.

Recibe agenda de actividades, revisa y determina:
jAutoriza agenda de actividades?

No autoriza agenda de actividades.

Realiza observaciones y devuelve al Jefe del Departamento de Diagnostico ¥y
Prospectiva, solicitandole las atienda.

Recibe agenda de actividades, atiende las observaciones y entrega al Director
del Centro de Estudios.

Se conecta con la operacion niimero 24.

Si autoriza agenda de actividades.
Rubrica y devuelve al |efe del Departamento de Diagnostico y Prospectiva y
te manifiesta verbalmente y via correo electrénico su autorizacion.

Recibe agenda de actividades rubricada, se entera de la autorizacion del
Director del Centro de Estudios, de manera verbal y por cerreo electrénico,
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No.

29

30

3

32

33

34

35

36

37

38

39

44

41

42

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Centro de Estudios/Director

Departamento de Diagnéstico y
Prospectivaljefe

Instituciones Educativas, ONG'S e

Investigadores Particulares

Departamento de Diagnéstico y
Prospectivaljefe

Centro de Estudios/Director

Departamento de Diagnéstico y
Prospectivallefe

Investigador seleccionado

Departamento de Diagnéstico y
Prospectival]efe

Centro de Estudios/Director

Centro de Estudios/Director

Departamento de Diagnéstico y
Prospectivaljefe
Investigador seleccionado

Centro de Estudios/Director

Departamento de Diagnéstico y
Prospectivaljefe
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ACTIVIDAD

resguarda agenda de actividades, emite oficio de invitacién Y convocatoria
estableciendo el perfil académico que deberan cumplir las instituciones
educativas, ONG’S, o investigadores particulares interesados en realizar la
investigacion con base en la tematica, objetivos del protocolo y lineamientos
establecidos, recaba firma del Director del Centro de Estudios en el oficio.

Recibe oficios y convocatoria, firma y devuelve.

Obtiene oficios firmades, fotocopia y turna a las instituciones educativas,
ONG'S o investigadores particulares, recaba acuse en fotocopias y archiva
para control interno.

Se enteran de la convocatoria, elaboran su curriculo, detallando su nombre,
datos de localizacidn, preparacion académica y trayectoria como
investigadores, acuden a fa Comision de Derechos Humanos del Estado de
México y entregan al jefe del Departamento de Diagnéstico y Prospectiva.

Racibe los curriculos de los Investigadores de las instituciones educativas,
ONG'S o investigadores particulares y entrega al director del Centro de
Estudios.

Recibe los curriculos, analiza bajo los criterios de seleccién; elige a un
investigador e informa al jefe del Departamento de Diagnéstico ¥
Prospectiva, le entrega el curriculo del investigador seleccionado
conjuntamente con los curriculos rechazados para que sean devueltos.

Se entera del investigador seleccionado, recibe su curriculo conjuntamente
con los curriculos rechazados, establece contacto con el investigador
seleccionado, le informa que ha sido elegido para realizar la investigacién y le
solicica presente una propuesta del programa de investigacién y archiva
curriculo; establece contacto con los investigadores rechazados
informéndoles que no fueron seleccionados y que pasen al Centro de
Estudios por su curricufo.

Se entera que fue seleccionado para realizar la investigacion, elabora
programa de investigacién y  entrega al jefe del Departamento de
Diagnéstico y Prospectiva.

Recibe programa de investigacién y entrega al Director del Centro de
Estudios.

Recibe programa de investigacion y determina:
iCumple el programa de investigacién con ios objetives que se
pretenden?

No. .
Realiza observaciones al programa de investigacién, devuelve al Jefe dei
Departamento de Diagnostico y Prospectiva y le instruye solicite al
investigador realizar los cambios.

Recibe el programa de investigacion, se entera de los cambios y entrega al
investigador, informandole que sean atendidos.

Recibe el programa de investigacidn, se entera de las observaciones, las
atiende y entrega al Jefe del Departamento de Diagndstico y Prospectiva,

Se conecta con la operacién ntimero 36.

Si cumple el programa de investigacién con los objetivos que se
pretenden,

Devuelve el programa de investigacién al Jefe del Departamento de
Diagnéstico y Prospectiva, instruyendo lo entregue y notifique al investigador
que puede iniciar con el proyecto de investigacién.

Recibe el programa de investigacion e instruccién, elabora oficio dirigido al
investigador informandole el visto bueno a su programa de investigacién y
notificandole que puede iniciar con el desarrollo, recaba la firma del Director
del Centro de Estudios.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
43 Centro de Estudios/Director Recibe oficio, firma y devuelve.
44 Departamento de Diagndstico y Obtiene oficio firmado, fotocopia y entrega original conjuntamente con el
Prospectival]efe programa de investigacion y la agenda de actividades al investigador, obtiene
acuse de recibo en la copia y archiva.

45 Investigador seleccionado Recibe oficio conjuntamente con el programa de investigacién y agenda de
actividades, se entera que puede iniciar con el proyecte de investigacion y
de acuerdo al programa de investigacién y a la agenda de actividades realiza
fa investigacién, emite los reportes de su investigacion de acuerdo a los
tiempos establecidos en el programa de investigaciéon y en la agenda de
actividades y al término entrega la investigacion realizada al Jefe del
Departamento de Diagnostico y Prospectiva. Resguarda agenda de
actividades y programa de investigacion.

46 Departamento de Diagndstico y Recibe reportes de avance de investigacion o, en su caso, la investigacion

Prospectiva/jefe concluida, los somete a consideracion del Director del Centro de Estudios
para su revision y visto bueno.

47 iCentro de Estudios/Director Recibe reportes de avances o investigacion concluida, la revisa y determina:
;Emite su visto bueno a los reportes de avance o a la investigacion
concluida?

48 Centro de Estudios/Director No.

Realiza observaciones devuelve al Jefe del Departamento de Diagnostico y
Prospectiva e instruye las atienda.
49 ?Departamento de Diagnosticoy Recibe reportes de avances o investigacidn concluida e informa las
Prospectival/lefe observaciones al investigador y solicita las atienda.
50 3§|nvestigador seleccionado Recibe investigacién, se entera de las observaciones, las atiende y entrega
! reporte de avances ¢ investigacion concluida al Jefe del Departamento de
Diagnéstico y Prospectiva,
‘ Se conecta con la operacion ndimero 46,
51 . Centro de Estudios/Director Si, emite su visto bueno a los reportes de avance o investigacién
‘ concluida.
Archiva los reportes de avance y en el caso de la investigacion concluida, la
‘ somete a consideracidn del Consejo Editorial.
52 Comisién de Derechos Humanos Recibe la investigacién, analiza y determina:
:del Estado de México/Consejo (Autoriza la Investigacion?
i Editorial
53 Comiision de Derechos Humanos No autoriza la Investigacidn.
del Estado de México/Consejo Emiten acuerdo manifestando que no autorizan la investigacién, realizan
Editorial observaciones a la investigacion y la devuelven al Director del Centro de
: Estudios informandole las observaciones y solicitandole sean sofventadas.
54 Centro de Estudios/Director Recibe investigacion, se entera de las observaciones y entrega investigacion
: ai Jefe del Departamento de Diagnéstico y Prospectiva, le informa fas
i observaciones y le solicita las atienda.
Se conecta con fa operacién nimero 47.

55 Comisién de Derechos Humanos Si autorizan la investigacién realizada.

.del Estado de México/Consejo Devuelven investigacion al Director del Centro de Estudios, manifestandole
: Editorial st autorizacion.

s . Centro de Estudios/Director Recibe investigacion autorizada por €l Consejo Editorial, obtiene una copia
y la entrega al Jefe del Departamento de Diagnéstico y Prospectiva y
entrega la investigacion en original al Jefe del Departamento de
Publicaciones instruyendo su publicacién.

57 Departamento de Diagnastico y Recibe copia de la investigacion autorizada por el Consejo Editorial y la

Prospectiva/lefe archiva para su resguardo,

58 Departamento de

Publicaciones/]efe

Recibe instruccién y la investigacion original autorizada por el Consejo
Editorial.

Se conecta con el procedimiente: Ediciéon, Publicacion y
Distribucion de obras en las que tiene injerencia la Comisién de
Derechos Humanos del Estads de México.
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MEDICION:

Indicador para medir el cumplimiento en la realizacién de Investigaciones en materia de Derechos Humanos,
programadas en el Plan Anual de Trabajo.

No. dk Investigaciones realizadas

anualmente % 100= % de cumplimiento del Plan Anual de Trabajo en lo

—— que respecta a la realizacion de investigaciones.
No. de Infestigaciones proyectadas en el

Plan Anual de Trabajo
REGISTR® DE EVIDENCIAS:

El nimero de Investigaciones realizadas en materia de Derechos Humanos queda registrado en:

—Las actak de autorizacion de la Investigacion terminada y aprobada por el Consejo Editorial y, en su caso, la publicacién de la
obra.

Ef nimero de investigaciones proyectadas en materia de Derechos Humanos queda registrado en:
—Plan Anual de trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica. ;3
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Cédigo: 400C 105000
Pagina: Vi
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSE (American Nacional Standard Institute), los cuales
tienen la representacion y significado siguientes:

. Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribiré la palabra FIN.
Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del

mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotar4 la letra "A" para el primer conector y Se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en Ia actividad se requiere preguntar si algo procede o

‘ no, identificando dos o mds alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
< entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

A 4
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefa punta flecha.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
2 traves de teléfona, télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los
. casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, unha determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro dei mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimienito.

T T T

interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

J/ interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento reguiere de una

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Cédigo: 400C 105000
Pagina: IX

REGISTRO DE EDICIONES

% Primera Edicién, Agosto de 2013: Elaboracién e integracion del Manual de Precedimientos dei Centro de
Estudios de [a Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Cadigo: 400C 105000
Pégina; X

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Centro de Estudios, se encuentra en resguardo de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de Ia siguiente manera:
l. Presidencia de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

2. Centro de Estudios.
3. Contraloria Interna.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Codigo: 400C1 05000
Pégina: X1

CREDITOS

El Manual de Procedimientos de! Centro de Estudios de la Comisién de Dereches Humanos dei Estado de México, fue
elaborado y validado con la informacion proporcionada por el Centro de Estudios y las unidades administrativas que dependen
estructuralmente de este.
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E! analisis{ procesamiento e integracion de la informacién se efectud bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Lic. Ariel Pedraza Muiioz L.A.E Sergio A. Olguin Del Mazo
Director de! Centro de Estudios Director General de Administracién y Finanzas
(Ruibrica). (Rubrica).
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Septiembre de 2013
CENTRO DE ESTUDIOS Codigo: 400C 105000
Pagina: X
VALIDACION
CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
M. en D. Marco Antonio Morales Gémez Lic. Rosa Maria Molina de Pardifias
Presidente Secretaria Técnica
(Rubrica). (Rubrica).
M. en A. ]. Estela Gonzailez Contreras Ing. Marco Antonio Macin Leyva
Consejera Ciudadana Consejers Ciudadano
(Rubrica). (Rubrica).
| .
i Lic. Diana Mancilla Alvarez Dvr. Juan Maria Parent Jacquemin
‘ Consejera Ciudadana Consejero Ciudadano
{Rubrica). (Rubrica).

C. Juliana Felipa Arias Calderén
Consegjera Ciudadana
(Ruibrica).
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PRESENTACION

La poblacion mexiquense requiere de una capacitacion integral en materia de derechos humanos, tendente a fortalecer la cultura

~ de respeto de los mismos y asf prevenir posibles violaciones a éstos.

Por ello. el Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México tmpulsa la construccion de una
administracion eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de

las demandas sociales.
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La buena hdministracion se sustenta en una gestién mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitog. Ei ser humano es el factor principal de su atencion y la defensa y prevencion de violaciones de derechos humanos su
prioridad.

£n este cdntexta, la Comision de Derechos Mumanos dei Estado de México transita a un nueve modelo de gestidn, orientado a
la generadién de resultados de valor para la poblacion en general, Fste modelo propugna por garantizar una cultura firme de
respeto a Jos derechos humanos y la anulacion total de la discriminacion.

La solidez y el buen desempefio de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, tiene como base las mejores
practicas pdministrativas emanadas de fa permanente revisién y actualizacién de su estructura organizacional y sistemas de
trabajo, d¢! disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistermas de gestion de calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a a mision de la Unidad de
Comunicacion Sociat de fa Comision de Derechos Humanos del Estado de México, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinadién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Este docymento contribuye en la planificacion, conacimiento, aprendizaje y evaluacién de Ja accién administrativa. El reto
imposteréable es la transformacion de nuestra cultura hacia nuevos esquemmas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo jy productividad.

b Edicidn: Primera

‘* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 20i3
J LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 400C 104000

u Pagina: Hl

OBJETIVO GENERAL
i

Incremen%tar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona fa Unidad de Comunicacion Social de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacidn de los métodos y
procedinientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de ios servidores
piblicos que las ejecutan.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIEN:TOS DE Fecha: Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 400C 104000
Pagina: \

IDENT[}FICACICN E INTERACCION DE PROCESOS _
PROCESOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

L . COMUNICACION CON EL USUARIO

s

‘ g ? g v v SERVIDORES

PUBLICHS DE L4,

D DEMANLA DE ENTREVISTAENTRE UN COMURICADDS o, | [FROGRAMA DETELEVISIDN | | TRANSMISION BEL COMISION BE
- - REPRESENTANTEBELOS MEDIOS| | “DE PRENSA CONFERENCIAS B EL YALOR DE TUS PROGRAMA DE
EsRORMADION DE COMUNICACION ¥ U R i PRENSAREALIZADAS | | - DERECHDS HUMANOS" RADIC “NUESTROS DERECHOS HUMANGS
SOARE LAS SERVIDOR FUBLIES DE LA HRAITRRS . . TRANSMITIDD .- DERECHDS" DEL ESTADO 0E
ALY : CODHEM, i REXICO, MEDIOS DE
- COMUNICACIGN

RELEYA p
LA COIER

IMPRESDS Y

FLECTROMICOS,

PORLACION EN
GEMERAL,

i " DIFUSION DEL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA
wmm—f| " COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
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COMUNICACION CON EL USUARIO

k4 4

SINTESIS INFORME MENSUAL DE URIGAD DE
INFORMATIVA MONITOREO DE MEDIOS COMUNICATION
. SOCIAL, MEDIOS DE

COMUMICATION
IMPRESOS Y
ELECTRONICOS

TRERLAL OISR %‘E

MONITOREC DE MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS
Y ELECTRONICOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha; Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 400C 104000
' Pagina: Vv

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO I:

DIFUSION DEL DESEMPERNOQ DE LAS ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADOQ DE MEXICO: De la realizacién de entrevistas entre servidores pablicos de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México y representantes de los diferentes medios de comunicacién impresos y electronicos a
la transmision del Programa de Radio "MNuestros Derechos™

PROCEDIMIENTOS:

£ Gestion de Entrevistas con Servidores Piblicos de la Comisién de Derechos Humaneos del Estado de México.
£ Emisién de Comunicados de Prensa.

% Organizacién y Realizacién de Conferencias de Prensa.

£% Produccién del Programa de Televisién “El Valor de tus Derechos Humanos”

% Coproduccién y Transmisién del Programa de Radio “Nuestros Derechos”

PROCESO 2:

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS: De la elaboracién de la Sintesis
Informativa a |a elaboracién de! Informe Anual de Monitoreo de Medios.

PROCEDIMIENTOS:

% Elaboracion de Sintesis Informativa
£% Elaboracion del Informe Mensual de Monitoreo de Medios

Edicién; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha; Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 400C 104000
Pagina: vi
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Edicion: Primera }
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 400C104000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE ENTREVISTAS CON SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADQ DE MEXICO
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..

actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, asi como los resultados de investigaciones,
quejas, la emisién de recomendaciones, las posturas y puntos de vista, con refacién a temas especificos de interés
presidente y/o los diferentes funcionarios def Organismo, mediante la gestidn de entrevistas entre éstos y los
es de los diversos medios de comunicacidon impresos y electrénicos.

sona! de la Unidad de Comunicacién Social, responsables de coordinar la realizacién de entrevistas, asi como a los
biblicos de la Comisién de Derechos Mumanos del Estado de México que tengan a su carge programas,
es, tramites, resoluciones o cualquier asunto inherente al Crganismo que sea de interés piblico, responsables de

brindar las ejntrevistas que sean necesarias.

REFERENCIAS:
1

—Ley de
de agol

— Reglar]
Periéd

la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 4. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14
sto de 2008, reformas y adiciones.
ento Internc de la Comision de Derechos Mumanos del Estado de México, articulo 14, fracciones I, 1L Ili ¥ V.

co Oficial “Gaceta del Gobierno” 14 abril de 2009, reformas y adiciones.

~Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, apartado VII Objetivo y
Funuopes por Unidad Administrativa, numeral 400C 104000 Unidad de Comunicacion Secial. Periddico Oficial “Gaceta del

Gob|eﬁno

18 de mayo de 2009, reformas y adiciones.

RESPO NSABILIDADES

La Unidad ¢

e Comunicacion Social es la unidad administrativa responsable de coordinar la gestion de entrevistas entre

servidores publlcos de la Comision de Derechos Mumanos del Estado de Meéxico y representantes de los medios de

comunlcamq

El Jefe de |

El jefe del

— Requis

impresos y electronicos.

Unidad de Comunicacidon Social debera:

~ Revisar y firmar el formato “Tarjeta de Solicitud”.

bepartamento de Relaciones Publicas y Monitoreo debera:

itar el formato “Tarjeta de Solicitud”.

— Propornier al servidor pliblico que deba ser entrevistado.

— Confirr

mar al representante del medio de comunicacion la fecha, hora, lugar y modalidad de la entrevista.

— Entregar el formato “Tarjeta de Solicitud” al superior inmediato del servidor pablico propuesto para realizar la entrevista.

El lider de

‘:)royecto adscrito a la Unidad de Comunicacion Social debera:

— Grabar el audio de la entrevista y archivarlo.

El titular dé

- Entrega

el servidor pablico que brindari la entrevista debera:

dr la tarjeta de solicitud e instruir al servidor pablico a brindar fa entrevista.

El ser'vidm%1 pliblico de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México que brindara la entrevista

deberd:

- Prepars

— Emitir

El represeﬂ

ar la informacion necesaria para brindar fa entrevista.
fa informacién u opiniones solicitadas por el representante del medio de comunicacién,

tante del Medio de Comunicacién debera:

- Solicital la entrevista, proponiendo, tema, fecha, hora, lugar y modalidad.

-- Acudir
acorda

DEFINICIC

Entrrevista:

11 tema det

a la Comision de Derechos Mumanos del Fstado de México o bien enlazarse via telefénica en la fecha y hora
Has.

BNES:

Accion o efecto de entrevistar o entrevistarse. Vista, concurrencia y conferencia de dos o mas personas para tratar

erminado.
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Medio de Comunicacién: Organo destinado a la informacion pablica.

Modalidad de la entrevista: Se entiende por modalidad de la entrevista la forma como se va a realizar, es decir, en vivo o
grabada si se trata de un medio electrénico; en persona o via telefénica, si se trata de un medio de comunicacion tanto impreso

como electrénico.
INSUMOS:
— Solicitud de entrevista.

RESULTADOS:

—Entrevista realizada entre un representante de un medio de comunicacién y un servidor piblico de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Sintesis informativa.

—Recuento de notas periodisticas y efectrénicas.

POLITICAS:

— Bajo ninguna circunstancia se realizard una entrevista sin previa autorizacion del titular de la Unidad de Comunicacién

Social.

—El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera evitar entrevistas sobre temas en los que la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México no tiene injerencia como los que se refieren a asuntos electorales, laborales o

jurisdiccionales.

—Cuando las entrevistas se realicen fuera de las instalaciones de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
los servidores piblicos propuestos para realizar la entrevista deberin acudir al lugar en la fecha y hora acordados, el
personal de fa Unidad de Comunicacion Social sélo asistird cuando en la entrevista participe ef Presidente de la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México. ’

—Cuando la modalidad de la entrevista sea via telefonica, la grabacién sélo versard sobre las respuestas que el servidor

publico emita.

-Las entrevistas, que por razén de la distancia o de tiempo, se coordinen via telefénica con el funcionario soficitado,
quedaran exentas de registrarse en la tarjeta de solicitud de entrevistas, su registro sera de manera independiente en el
Control de Entrevistas no registradas en Tarjeta de Solicitud.

—El audio de ias entrevistas permanecera en el archivo de la Unidad de Comunicacién Social sélo por un periodo de seis

meses, concluido éste, serd eliminado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE ENTREVISTAS CON SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD
No. . ADMINISTRATIVA/
PUESTO

| Medio de Comunicacion/
Representante

2 Departamento de
Relaciones Publicas y
Monitoreo/]efe

3 Unidad de Comunicacign
Social/jefe

4 Unidad de Comunicacidén
Social/Jefe

ACTIVIDAD

Via telefénica o de manera personal, solicita verbalmente al [efe de Relaciones
Piblicas y Monitoreo la gestion de una entrevista con un servidor publico de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, informandole, el tema,
fecha, hora y modalidad propuestos.

Se entera de la solicitud de entrevista, con el tema, fecha, hora y modalidad
propuestos, requisita el formato Tarjeta de Solicitud de Entrevista la entrega al Jefe
de la Unidad de Comunicacién Social para su firma y verbalmenta le propone al
servidor plblico que brindari la entrevista,

Recibe Tarjeta de Solicitud de Entrevista, se entera de la solicitud de entrevista,
tema, fecha, hora, modalidad y servidor pitblico propuesto evalia y determina:
iEsta de acuerdo con fa Tarjeta de Solicitud de Entrevista?

No estd de acuerdo con la Tarjeta de Solicitud de Entrevista.

Devuelve Tarjeta de Solicitud de Entrevista al Jefe del Departamento de Relaciones
Piblicas y Monitoreo, le Informa las razones para modificar e tema, fecha, hora,
modalidad y/o servidor piblico propuestos para la entrevista y solicita replantearlo.
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Dgpartamento de
Rglaciones Pablicas y
Mpnitoreof]efe

Unidad de Comunicacidn
Sqciallefe

PDeépartamento de
Relaciones Publicas y
Mbnitoreol]efe

ke
Mgdio de Comunicacion/
Representante

Dtpartamento de
Relaciones Pudbiicas y
Monitoreofjefe

|

Ui‘lidad de Comunicacion
Sbcial/Lider de Proyecto

Cibmisién de Derechos
Humanos/Superior
inmediato del servidor
pliblico

Comisién de Derechos
umanaos dei Estado de
Aéxico/Servidor Puablico
P!edio de Comunicacién/
Representante

departamento de
ﬂelaciones Publicas y
I#Ionitoreoljefe

J
!
dedio de Comunicacién/
epresentante

omision de Derechos

umanaos de! Estado de
éxicolServidor Publico

nidad de Comunicacién
ocialf/i.ider de Proyecto
edio de Comunicacion/
epiresentante

Recibe Tarjeta de Solicitud de Entrevista, se entera de las razanes para replantar la
propuesta, elabora Tarjeta de Solicitud de Entrevista con los cambios y entrega al
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Se conecta con la operaci6n no. 3.

Si estd de acuerdo con fa Tarjeta de Solicitud de Entrevista.
Firma la Tarjeta de Sclicitud de Entrevista y devuelve al Jefe del Departamento de
Relaciones Pablicas y Monitoreo.

Recibe Tarjeta de Solicitud de Entrevista, obtiene una copia, retiene, via telefonica
informa al representante del medio de comunicacién que su solicitud fue aceptada
o bien los cambios realizados al tema, fecha, hora o modalidad de la entrevista,
informa la hora en que el representante puede acudir a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, o, en su caso, comunicarse via telefonica para
realizar la entrevista.

Via telefénica se entera de que su solicitud de entrevista fue aceptada, en su caso,
de los cambios realizados a su propuesta, confirma la hora en que asistird a la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México o bien la hora en que se
comunicard via telefénica para realizar la entrevista y espera la fecha indicada.

Se conecta con la operacién no. 13

Informa verbalmente al lider de proyecto adscrito a la Unidad de Comunicacion
Social la fecha, hora y lugar de la entrevista e instruye acuda a realizar la grabacion
en audio de la misma y entrega original de la Tarjeta de Solicitud de Entrevista al
ticular del servidor publico propuesto para brindar la entrevista le informa
verbalmente el nombre del servidor pablica propuesto para ofrecer la entrevista y
archiva copia previo acuse de recibo.

Se entera de Ia fecha, hora y lugar de la entrevista, recibe instruccion y espera la
fecha y hora para acudir al lugar de la entrevista y reaiizar la grabacion en audio.
Se conecta con la operaci6n no. 17

Recibe Tarjeta de Solicitud de Entrevista en original, previo acuse de recibo en la
copia se entera del servidor plblico propuesto para realizar la entrevista, del tema,
fecha, hora, lugar, modalidad. nombre del medio de comunicacion y su
representante, entrega Tarjeta de Solicitud de Entrevista al servidor poblico
propuesto e instruye brinde la entrevista.

Recibe instruccion y Tarjeta de Solicitud de Entrevista, se entera del tema de la
entrevista, fecha, hora, lugar, modalidad, nombre del medio de comunicacién y de
su representante, prepara la informacion necesaria y espera la fecha de la
entrevista.

En la fecha programada para fa entrevista acude a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México, o, en su caso, se comunica via telefonica, con el
Jefe del Departamento de Relfaciones Piblicas y Monitoreo.

En la fecha programada para la entrevista recibe al representante del medio de
comunicacién en caso de que acuda a la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México y designa a un servidor publico de Ja Unidad de Comunicacién
Social para que conduzca al representante del medio de comunicacion al lugar y
con el servidor pablico que ofrecer la entrevista. En caso de que se comunique via
telefonica, recibe la lamada y le transfiere con el servidor publica que brindari la
entrevista.

Se presenta con el servidor publico, personal o telefénicamente, le explica la
mecanica de {a entrevista y procede a realizarfa.

Recibe al representante del medio de comunicacién o su llamada telefénica, se
entera de la mecanica de la entrevista y procede a contestar las preguntas
formuladas o bien emitir fa informacion u opiniones solicitadas por el
representante del medic de comunicacion.

En la fecha y hora indicada acude al lugar de la entrevista, la graba en audio y
archiva la grabacién para su control internc.

Al término de la entrevista se retira de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.
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DIAGRAMA:

| PRDCEDIMIENTO: GESTION DE ENTREVISTAS

COMISION DE DERECHOS HUMANQS DEL ESTADO DE MEXICO
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| PROCEDIMIENTC:GESTION DE ENTREVISTAS |

i ' COMISION DE DERECHOS HUMANGS DEL ESTADG DE MEXICO

MECIOS DE JOMUNICACION: |
. Cpe e _ . _UNIDAD DE COMUNICACIESN SOCIAL
| SARTAMENTO DE TITULAR DEL SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR FUBLICO QUE

JEFE 3 |
RELACUINES PUBLICAS Y JEFE ! \UCER DE PROYECTO QUE BRINDARA LA ENTREVISTA BRINCARA £A ENTREVISTA

L MOMTORED

REPREPENTANTE

TR ttmed ot b 1ntrevsta 3 revn |
9 b Comgea de Demchosp
tramancs a6l B Mo, |

e et i e i . SO i e e g e

MEDICION:

§;adicad£r para medir la capacidad de respuesta en ia solicitud de ‘Gesti6én de Entrevistas con servidores
ptiblicos de Ia Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. '

Porcentaje de realizacién de entrevistas solicitadas por

Mimera mensual de entrevistas realizadas. x 100 = . e
representantes de medios de comunicacidn.

Namaro mensual de solicitudes de gestion de
entrevistas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Ei nOmer mensual de solicitudes de gestion de entrevistas se registra en:

— |Tarjeta de Solicitud de Entrevista y en el
— IControl de Entrevistas sin registro en tarjeta de solicitud.

i namero mensual de entrevistas realizadas se registra en:
- {Grabaciones en Audio.
FQRMATOS £ INSTRUCTIVOS:

-- Tarjjeta de solicikud Za Entrovista,
~ Coptrot da Entrevistas sin regisiro en tarjeta de solicitud.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo

. .. . COMISTONDK
Tarjeta de solicitud de entrevista DERECHOS HURANOS

Ui ESTADD UE MEXKO

(1) Toluca, México,
(2) PARA:
(3) DE:
ASUNTO: SOLICITUD DE ENTREVISTA
{(4) REPORTERO:

(5) FECHA:

(6) HORA:

(7) LUGAR:

(8) MODALIDAD:

( YENVIVO { ) GRABADA ( ) ViA TELEFONICA

(9) DESCRIPCION:
(10) ATENTAMENTE

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO: TARJETA DE SOLICITUD DE ENTREVISTA
Obijetivo: Mantener un control eficiente del nimero de gestiones de entrevistas entre fa Comision de Derechos Humanos
del Estado de México y representantes de los medios de comunicacion realizadas. )
Distribucion y Destinatario: El formato se encuentra en resguardo de la Unidad de Corunicacion Social para ser
requisitado por el Jefe del Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo y permanecer resguardade en copia previa
acuse de recibo en ef archivo de la Unidad de Comunicacién Sociat. o

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

| Fecha Anotar la fecha en que se requisita el formato {dd/mm/aaaa).

2 Fara Escribir el nombre del superior inmediato del servidor publice que
brindara la entrevista.

3 De Escribir el nombre del titular de la Unidad de Comunicacion Social.

4 Reportero Anctar el nombre del representante del medio de comunicacion que
realizard |la entrevista.

5 Fecha Anotar la fecha en la que se realizard la entrevista (dd/mm/aaaa}.

6 Hora Sefialar fa hora en la que se realizara la entrevista. (hh:mm)

7 Lugar Escribir la direccion del lugar donde se realizard la entrevista.

8 Modalidad Marcar con una X la opcidén que corresponda.

9 Descripcién Describir brevemente en qué consiste la entrevista especificando el tema
de {a misma.

[0 | Atentamente Anotar nombre y firma del titular de la Unidad de Comunicacion Social. :
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Departamento de Relaciones Piiblicas y Monitoreo

. COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMmISION
DERECHOS m;mmas
Bt £STADO DE MEXICO

CONTROL DE ENTREVISTAS NO REGISTRADAS EN TARJETA DE SOLICITUD

FECHA SOLICITANTE MEDIO TEMA Y | OBSERVACIONES ATENDIO
‘ FUNCIONARIO (Nombre y
: firma)

INST
ENT

3

UCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO: CONTROL DE ENTREVISTAS NO REGISTRADAS
RIETA DE SOLICITUD

Ob]etivo Llevar un controf de las entrevistas gestionadas por la Unidad de Comunicacién Social, que no son solicitadas via
tarjeta de gestidn, debido a la imposibilidad de obtener acuse de recibo por cuestiones de distancia o tiempo.

Distribucién y Destinatario: El formato se encuentra en resguardo de la Unidad de Comunicacién Social para ser
requisitado por el Jefe del Departamento de Relaciones Piblicas y Monitoreo y permanecer resguardado en el archivo de fa
Unidad de Comunicacion Social.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
] i Fecha Anotar la fecha en que se requisita el formato (dd/mm/aaaa).
2  Solicitante Escribir el nombre del representante del medio de comunicacidn que
! : :
i pide la entrevista.
3 Medic Escribir el nombre del medio de comunicacion al que pertenece el
; solicizante.
4 iTema y funcionario Anotar el nombre del servidor plblico al cual se realizd la peticion de
entrevista y el tema de la misma.
5 Observaciones Describir brevemente las razones por las cuales no se hizo la solicitud a
través de una tarjeta de gestion de entrevistas.
6 Atendio Nombre del servidor ptiblico respansable de la gestién de la entrevista.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha; Agosto de 2013
LA U_NIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 400C104000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE COMUNICADOS DE ﬁRENSA
OBJETIVO:

Difundir las actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, asi como la informacién vinculada con los
resultados de investigaciones, el inicio de quejas, la emision de Recomendaciones y los sefialamientos que realice el Presidente
del Organismo y los diferentes funcionarios, con relacién a la cultura de los derechos humanos, mediante la emisién de
comunicados de prensa dirigidos a los medios de comunicacién impresos y electrénicos, locales y nacionales.

- ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos de la Unidad de Comunicacion Social responsables de redactar los comunicados de prensa, asi
como al Jefe del Departamento de iInformacién e identidad Grafica, responsable de publicar los comunicados de prensa en la
pagina web de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

REFERENCIAS:

- ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Articulo 4. Pericdico Oficial “Gacera del Gobierno”, 14 de
agosto de 2008, sus reformas y adiciones,

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn del Estado de México y Municipios, Articulo 3. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™, 30 de abril de 2004, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Articulo 4. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de abril de 2009, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Comisien de Derechos Humanos del Estado de México, Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C104000, Unidad de Comunicacién Social, periédico oficial “Gacera del
Gobierno™ 18 de mayo del 2009, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social es la responsable de elaborar los comunicados de prensa y enviarfos para su publicacion a los
medios de comunicacion impresos y electrénicos, locales y nacionales.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social debera:

~ Determinar el tema para la redaccion del Comunicado de Prensa.
— Asignar al responsable de redactar el Comunicado de Prensa.
- Autorizar el Comunicadoe de Prensa con fotografias e instruir su envio a los medios de comunicacion,

El Jefe del Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo deberi:

— Dar visto bueno al Comunicade de Prensa y remitirlo al jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

— Enviar comunicado de prensa con fotografias via correc electronico a los medios de comunicacion impresos y electrénicos,
locales y nacionales y af Jefe del Departamento de Informacion e identidad Grafica de la Unidad de Informacién, Planeac'sn y
Evaluacion.

El lider de proyecto debera:

— Recabar fa informacién necesaria, cubrir eventos y/o realizar entrevistas, redactar comunicado de prensa, tomar fotografias
alusivas a éste y entregar comunicado de prensa y fotografias al Jefe del Departamento de Relaciones Piblicas y Monitoreo.
— Solventar, en su caso, las observaciones realizadas al comunicado de prensa yfo a las fotografias.

El Jefe del Departamento de Informacién e ldentidad Grifica de la Unidad de Informacién, Planeacién y
Evaluacién deberi:

~ Pubiicar en la pagina web www.codhem.org,mx el comunicado de prensa con las fotografias,
DEFINICIONES:

Comunicado de Prensa: Mota, declaracion o parte que se comunica para conocimiento publico.
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Medio de Qomunicaciéon: Organo destinado a la informacién piblica.
INSUMOS;

—~  Plan Anugl de Trabajo.

RESULTADOS:

— Comunichdos de prensa emitidos.

INTERAC(

— Sintesis Ipformativa.
- Eiaboracxivn de Informe de Monitoreo de Medios.

POLI’TlCAﬂs:

- No ap!icei.
'

LION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE COMUNICADOS DE PRENSA.

No.

i UNIDAD

- ADMINISTRATIVA/

f PUESTO

b

lﬂnidad “de
gomunicacién
Jocial/jefe

Wnidad de

¢omunicacion
ﬂociallLider de proyecto

Iﬁ)epartamento de
elaciones Publicas y
onitoreo/jefe

Iﬁepartamento de
$e|aciones Puablicas vy
Btonitoreoljefe

Unidad de

Comunicacién
Social/Lider de Proyecto

Eepartamento de
elaciones Publicas vy
Monitoreoljefe

Unidad de
¢omunicac16n )
ocial/jefe

nidad de
omunicacién
ocial/]efe
epartamento de
elaciones Publicas y

Monitoreof]efe

ACTIVIDAD

De acuerdo al Plan Anual de Trabajo selecciona un tema para ser dado a conocer en
comunicade de prensa dada su relevancia, interés publico y acrualidad, asigna
verbalmente al lider de proyecto adscrite a la Unidad de Comunicacién Sccial, e
informa el tema seleccionado y solicita recabe la informacién necesaria y redacte un
comunicado de prensa con el tema seleccionado.

Recibe instruccién, se entera del tema seleccionado para la emisién del comunicado
de prensa, recaba fa informacién necesaria, en su caso, cubre algin evente o realiza
alguna entrevista y redacta el comunicado de prensa, toma fotografias alusivas a la
informacion y entrega en forma impresa el comunicado de prensa y en archivo
eleccrénico las fotografias.

Recibe comunicado de prensa y archivo electrénico con fotografias, revisa y
determina:
jAutoriza comunicado de prensa y fotografias?

Mo autoriza comunicado de prensa y fotografias.
Realiza observacicnes al comunicado de prensa ylo fotografias, lo devuelve al lider
de proyecto informandole las observaciones y solicitaindole las soivente.

Recibe comunicado de prensa y archivo electrénico de fotografias; se entera de las
observaciones, recibe instruccién, solventa las observaciones y entrega comunicado
de prensa y archivo electronico con fotografias al jefe del Departamento de
Relaciones Publicas y Monitorec.

Se conecta con la operacion nimero 3

Si autoriza comunicado de prensa y fotografias.
Entrega comunicado de prensa y archive electrénico de fotografias al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

Recibe comunicado de.prensa y archivo electronico con forografias, revisa y
determina:
1Emite su visto bueno?

No emite su visto bueno, :

Realiza observaciones al comunicado de prensa yfo fotografias y lo devuelve al Jefe
del Departamento de Relaciones Piblicas y Monitoreo le informa las observaciones
y le instruye las solvente.

Recibe comunicado de prensa y archivo electrénico con fotografias, se entera de las
observaciones y entrega comunicado de prensa y archivo electrénico con las
fotografias al lider de proyecto informandole las observaciones e instruyéndole su
atencion.
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Se conecta con la eperacién ndmero 5.

Si emite su visto bueno.

Devuelve comunicado de prensa y archivo electrénico con fotografias al jefe del
Departamento de Relaciones Piblicas y Monitoreo, le manifiesta su visto bueno y le
solicita envie el comunicado de prensa con fotografias a los medios de comunicacién
impresos y electronicos, locales y nacionales y al Jefe del Departamento de
Informacién e ldentidad Grifica de la Unidad de Informacién, Planeacién Y
Evaluacidn.

Recibe comunicado de prensa y archivo electrénico con fotografias, se entera del
visto bueno del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social, recibe instruccion y envia
por correo electronico el archivo electrénico del comunicado de prensa y e archivo
electrénico con fas fotografias a los medios de comunicacién impresos v
electrénicos locales y nacionales y al jefe del Departamento de Informacion e
ldentidad Grifica de la Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacion. Destruye fa
versién impresa del comunicado de prensa y elimina el archivo electronico.con fas
fotografias.

Recibe via correo electronico el comunicado de prensa y las fotografias y lo publica
0 transmite por su medio de comunicacion,

Recibe via correo electronice el comunicado de prensa y las fotografias v las
incorpora en la pagina web de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de

México www.codhem.org.mx

10 Unidad de
Comunicacién
Social/]efe

I Departamento de
Relaciones Pdblicas vy
Monitoreo/jefe

2 Medio de
Comunicacién/
Representante

13 Unidad de Informacion,
Planeacién y
Evaluacién/jefe del
Departamento de
Informacién e ldentidad
Grifica

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: EMISIGN OF COMUNICADOS DE PRENSA

ek aa LT
eamunieado de precaa T srthive

whectdnion eom fompabias, navia ¥ §

dorralnas

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

LIDER DE PROYECTQ

e w2

" Racke nawueridn, s3 snury

i
e, cocaba 18 Wndormacidn
iecazeria, roducts # omunicrds
4 prerias, b fotograties siuivat
1 Informacién v antregs e farmi ©
Smpreta cormancady du prav e
archbvo shwetrdnier: las forogs Ray.

wackie' comuricado de Piara 11
erchbeo whictrdnia con fowgretiny,
A Ob W Cibeomtiohel,
tocios  fmaLucrion  Rohents et
chueradione ' aatrage
comunkada de pranea ¥ archive
elactrirics cim Ioorgaten.

.'_
Sk

COMISION DE DERECHDS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
’ o " UNIDAD DE INFORMACKIN, PLANEACION
¥ EVALUACION
IEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION E IDENTIDAD GRAFICA

: MEDIOS DE COMUNICACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

RELACIONES PUBLICAS Y MONITGRED REPRESENTANTE

w3

Mache an  foms  imoresa i
Romuricado de s ¥ s archive |
dacoonko foupatin, e |
amrmina: '

e yiotogake?

L+

Y
ra |
ot
- Rayhze obarrvacionm. V‘a\i

+onunkado de prema o mlas b

oo, ke Gbrai )

[ vt

sidlssohane -

‘6 -

Entrepn comurkcadc: ce pranad ¥ )
Larthive mioctrdnlen con fouogafas, -



Pagina 80 |

GACETA

DEL GORIEFER MO

29 de octubre de 2013

‘PROCEDIMIENTO: EmiSiON OF COMUNICADOS DE PRENS!

|

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

LiDER DE PROYECTO

" JEFEDEL CEPARTAMENTODE
| RELACIONES PUBLICAS Y MONITOREO |

MEDICION:

UNIDAD DF iNFGRIAACION, PLANEACISN

¥ EVALUACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO OF
INFGRMACION E IDENTIDAD GRAFICA

MEDIOS DE COMUNICACION

REPRESENTANTE

Indicador ﬁara medir la eficiencia de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en la emisién de
Comunicados de Prensa.

Numero dé Comunicados de Prensa

Publicados |

Nimero !de
programadps

Comunicados  de

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Prensa

X 100=

El nimero de comunicados de prensa queda registrado en:

~- H #Ian Anual de Trabajo de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

£l nimero de comunicados de prensa publicados queda registrado en:

% de efectividad en 12 emisién de Comunicades de Prensa

- Mej]dios de Comunicacién y pigina web de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

FORMAT®S E INSTRUCTIVOS:

— MNo aplicg.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEPIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 400C104000/03
| Pagina: e e j
PROCEDEJMIENTO: ORGANIZACION Y REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENS 2
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OBJETIVO:

Fortalecer ante los medios de comunicacién impresos y electronices la difusién de informacién novedosa u opiniones sobre un
tema en particular cuya relevancia sea de interés para la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y la opini6n
plblica, mediante la organizacion y realizacién de conferencias de prensa.

ALCANCE:

Aplica al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, responsable de determinar los temas
derivados del Programa Anual de Trabajo y/o de situaciones de coyuntura para ser dados a conocer en conferencia de prensa,
asi como a los servidores piblicos de la Unidad de Comunicacién Social responsables de organizar la realizacion de las
Conferencias de Prensa y a los funcionarios designados por el Presidente para encabezarla y emitir la informacién ante fos
representantes de los medios.

REFERENCIAS:

—Reglamento Internc de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Articulos 7 y 14 fraccidon IV. Peritdico
Oficiat "Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, y sus reformas y adiciones.

—Manual Genperal de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Apartado y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 400C104000 Unidad de Comunicacion Social, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18
de mayo del 2009,

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social es la unidad administrativa responsable de coordinar la realizacién de las Conferencias de
Prensa programadas o de coyuntura de la Presidencia u otras unidades administrativas, designadas por ésta, de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

El Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México debera:

— Determinar el tema, fecha, hora y lugar de la Conferencia de Prensa.

— Instruir al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social la organizacién y realizacidn de la Conferencia de Prensa,

— Asistir a la Conferencia de Prensa, desarrollar el tema seleccionado y contestar las preguntas formuladas y/o emitir las
opiniones solicitadas.

El Jefe de Ia Unidad de Comunicacién Social debera:

—Informar la fecha, hora y tema de la Conferencia de Prensa e instruir al Jefe dei Departamento de Relaciones Publicas y
Monitoreo gestione las acciones necesarias para su desarrollo,

— Firmar el oficio de solicitud de los consumibles, materiales y designacién del aspacio fisico para la realizacion de la
Conferencia de Prensa.

—instruir al jefe del Departamento de Relaciones Plblicas y Monitoreo la redaccion y envio de la invitacion a los
representantes de los medios de comunicacion.

~Informar al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México el lugar designado para la realizacién de
fa Conferencia de Prensa.

— Realizar la presentacion de la Conferencia de Prensa, explicar la mecanica de la misma y, en su momento, declararia
terminada.

— Acompafiar al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México u otros funcionarios designados por
éste durante el desarrollo de la Conferencia de Prensa:

El Jefe del Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo debera:

— Elaborar y entregar oficio solicitando consumibles, materiales y la designacién de un espacio fisico para la realizacion de la
Conferencia de Prensa.

— Informar al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social el espacio designado para la realizacién de la Conferencia de Prensa.

—Redactar y enviar por correc electrénico la invitacion a los representantes de los medios de comunicacion impresos y
electronicos, locales y nacionales y confirmar su asistencia via telefénica.

— Colocar los consumibles y materiales solicitados en el lugar asignado para la Conferencia de Prensa y verificar que cuente
con las condiciones necesarias para su realizacién.

El lider de proyecto deberi:

— Asistir a la Conferencia de Prensa, grabar el audio, tomar fotografias, elaborar listado con los datos de los medios de
comunicacién asistentas y archivarlos.
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E! Directior General de Administracion y Finanzas debera:

—Turnag para su atencién oficio de solicitud de consumibles, materiales y designacion de un espacio fisico para la realizacién de
la Conferencia de Prensa al Director de Recursos Materiales.

El Directior de Recursos Materiales debera:

— Atendpr solicitud de consumibles, materiales y designacion de un espacio fisico para la realizacidn de la Conferencia de
Prensq e informar al Director General de Administracidn y Finanzas.

DEFINICIONES:

Cenferencia de Prensa: Modzalidad periodistica a partir de la cual una o aigunas personas exponen ante varios representantes
de los medios de comunicacion, informacidn, declaraciones, datos, posturas institucionales, sobre algin asunto de interés
publico, c¢n la finalidad de informar a la sociedad a través de la prensa escrita y electronica.

Medio dé Comunicacion: Organc destinado a la difusion de informacién pablica.
lNSUMG}s

- Progrzlma Anual de Trabajo
~ Instrudeion en caso de situaciones de coyuntura,

RESULTADOS:
— Conferencia de Prensa realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—Sumintstro de Bienes de almacén por vale.

POLITICAS:

—En casp de que no se cuente con el espacio fisico disponible para la conferencia de prensa se gestionara de manera verbal Ia
asignacion inmediata de un espacio fisico diverso.

—~El jefe 'del Departamento de Relaciones Plblicas y Monitoreo es el responsable de coordinar la logistica de la conferencia de
prensa, acudiendo con anticipacién al lugar designado, verificando que cuente con las condiciones solicitadas, la oportuna
asiscer{cia de los medios de comunicacion y que se cumpla con el desarrollo programado de fa misma.

—Las canferencias de prensa seran encabezadas por el Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Méxicd, salvo en los casos en que éste designe a un servidor piiblico para su representacién.

-la rea!rzacaon de las conferencias de prensa de coyuntura, seran realizadas a criterio e instruccién del presidente de la
Comamon de Derechos Humanos del Estado de México.

~En nmgun caso serd cancelada la conferencia de prensa, aun cuando asistiera sélo un representante de un medio de
comumcamon se le brindard fa informacién que corresponda y si no asistiere ningin representante de los medios de
romumcauon la Unidad de Comunicacién Social difundira fa informacion por los medios que estime pertinentes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA.
No. | UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO T ACTIVIDAD

i ¢ Comision de Derechos De acuerde al Programa Anual de Trabajo o situaciones de coyuntura
. Humanos del Estado de  determina el tema a tratarse en conferencia de prensa, dada su refevancia,
México/Presidente interés publico y actualidad, define la fecha y hora a ilevarse a cabo, & instruye
b al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social realice las gestiones necesarias

para su desarrolio.

2 . Unidad de Comunicacién Recibe instruccion e informa verbalmente al Jefe del Departamento de

Socialijefe Relaciones Plblicas y Monitoreo el tema, fecha y hora de la conferencia de
prensa y le instruye solicite los requerimientos de consumibles, materizles y el
espacio fisico para su realizacion.

3 Departamento de Relaciones  Recibe instruccion, elabora proyecto de oficie dirigido al Director Generai de

Publicas y Monitoreo fjefe Administracion y Finanzas, solicitando consumibles, materiales y designacion
de un espacic fisico para la realizacién de la Conferencia de Prensa, recaba la
firma del titular de la Unidad de Comunicacién Social.
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Unidad de Comunicacion

Social/]efe

Departamento de Relaciones
Publicas y Monitoreo/)efe

Direccién General de
Administracion y Finanzas/
Secretaria

Direccion General de
Administracién y Finanzas/
Director General ’

Direccion General de
Administracion Y
Finanzas/Secretaria

Direccion General de
Administracién Yy
Finanzaleirec!:or

Direccion General de
Administracion y
Finanzas/Secretaria

Direccion de Recursos
Materiales/Director

Direccion de Recursos
Materiales/Director

Departamento de
Relaciones Publicas Y
Monitoreol]efe

Unidad de Comunicacion
Social/jefe

Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

Departamento " de
Relaciones Pablicas y
Monitoreof]efe
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Recibe proyecto de oficio, firma y turna al Jefe del Departamento de
Relaciones Plblicas y Monitoreo.

Recibe original del oficio firmado, obtiene copia fotostitica y entrega:
Original del oficio a la Direccién General de Administracién y Finanzas.
En la copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva.

Obtiene original del oficio, acusa de recibo en la copia y entrega original af
Director General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio, se entera de los requerimientos de consumibles, materiales y
espacio fisico para la re.lizacion de la Conferencia de Prensa, devuelve oficio a
la secretaria e instruye obtenga copia y elabore turno dirigido al Director de
Recursos Materiales para su atencion.

Recibe instruccion y oficio, obtiene copia del oficio, efabora turno dirigido al
Director de Recursos Materiales para su atencion, recaba en el turno la firma
del Director General de Administracion y Finanzas.

Firma turno y devueive.

Recibe turno, anexa copia del oficio de solicitud y entrega al Director de
Recursos Materiales.

Recibe oficio e instruccion, se entera de los requerimientos de consumibles,
materiales y desigracion de un espacio fisico para la realizacion de la
conferencia de prensa, verifica la existencia de los consumibles y materiales en
el almacén y la disponibilidad de! espacio fisico.

Se conecta con el procedimiento:

“Suministro de Bienes de Almacén por Vale”

Una vez que cuenta con los consumibles, los materiales y el espacio fisico
solicitado, informa verbalmente al Jefe del Departamente de Relaciones
Piblicas y Monitoreo el espacio fisico designado, entrega los consumibles y los
materiales, recaba su firma en el vale de almacén y archiva para su reguardo.

Recibe y resguarda los consumibles y materiales solicitados y se entera del
espacio fisico designado, firma el vale de almacén y devueive al Director de
Recursos Materiales, informa al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

Se entera, informa verbalmente al Presidente de la Comisidon el lugar
designado para la realizacion de la Conferencia de Prensa y solicita al Jefe del
Departamento de Relaciones Pabicas y Monitoreo redacte y envie invitacion
para los medios de comunicacion y espera la fecha programada para asistir.

Se conecta con la operacién niimerc 20.

Se entera del lugar asignado para la realizacion de [a Conferencia de Prensa,
prepara la informacién que considere pertinente y espera la fecha programada
para asistir.

Se conecta con la operacion nimero 21.

Recibe instruccion, redacta invitaciones con [a fecha, hora, lugar y tema de la
Conferencia de Prensa y [a envia por correo electrénico a los representantes
de los medios de comunicacion impresos y electrénicos, locales y nacionales,
confirmande  simultincamente via telefonica su  asistencia e informa
verbalmente al lider de proyecto asista, grabe el audio, tome notas y
fotografias, y elabore una lista con los datos de fos medios de comunicacién
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que asistieron {nombre, medio, correo electrénico y teléfono) y espera la
fecha programada para asistir a la conferencia de prensa.

Se conecta con la operacién niimero 19.
i7 Medios de Comunicacion/ Reciben invitacién a la Conferencia de Prensa via correc electronico, se
Representantes enteran, confirman su asistencia via telefénica y esperan la fecha programada
para asistir.
Se conecta con la operacién ndmero 22.
18 Unidad de Comunicacién Se entera de fa fecha, hora y Iugar de fa Conferencia de Prensa, recibe

20

21

22

23

24

Social/Lider de Proyecto

Departamento de
Relaciones Publicas Yy
Monitorec/jefe

Unidad de Comunicacidn

Social/jefe

Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

Medios de Comunicacién/
Representantes

Unidad de Comunicacion
Social/Lider de Proyecto

Unidad de Comunicacion
Social/jefe

instruccidn y asiste.
Se conecta con la operacién nimero 23.

Viene de la operacién ndmero |6.
En la fecha programada para la Conferencia de Prensa asiste con anticipacién
al lugar designado para su realizacidn, coloca los consumibles, materiales y
verifica que el espacio fisico designado cuente con las condiciones para la
realizacion de la Conferencia de Prensa y permanece pendiente en el lugar
durante todo el desarrollo de la misma.

Viene de la operacion nimero 14.

El dia de la Conferencia de Prensa acompafia al lugar asignado al Presidente,
realiza la presentacién de la Conferencia de Prensa, explica a los
representantes de los medios de comunicacién la mecinica de la conferencia
de prensa describiendo el turno en que habran de darse las participaciones.

Se conecta con |a operacion nimero 24.

Viene de la operacion nimero 15

El dia de la Conferencia de Prensa acude al lugar designado acompafiado por el
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social, procede a desarrollar el tema
seleccionado, responde las preguntas formuladas por los representantes de los
medios de comunicacidbn y emite las opiniones que en su caso le sean
solicitadas, al términc de la Conferencia de Prensa se retira.

Viene de la operacion niamero |7

Ef dia de la Conferencia de Prensa acude af lugar designado, escucha la
presentacién de la Conferencia de Prensa, se entera de la mecanica de la
misma y del orden de ias participaciones escucha el desarrollo del tema por
parte del Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, realiza las preguntas y/o solicita las opiniones que considere
pertinentes, al términc de [a conferencia de prensa se retira y publica la
informacién recibida.

Viene de la operacién nimero 18,

El dia de la Conferencia de Prensa asiste al fugar designado, graba en audio lo
expuesto, toma fotografias y elabora un listade con los datos de los medios de
comunicacién presentes, nombre, medio, teléfonc y correo electrénico y al
término se retira y archiva el audio en medic electrénico, las fotografias
tomadas y las listas con los datos de los medios de comunicacién para su
control interno,

Al término del desarrollo del tema por parte del Presidente de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México y de la participacion de los
representantes de los medios de comunicacion, declara terminada la
Conferencia de Prensa y se retira.
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DIAGRAMA:

PROCEDJMIENTO ORGANIZACION Y REAI.IZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de organizacién y oportunidad en Ia realizaci6én de las Conferencias de Prensa
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Conferengias de Prensa

organizadas y realizadas

anualmente X 100=
Namero de Conferencias de

Prensa programadas

anualmente

% en el cumplimiento de Conferencias de Prensa.

REGISTR&) DE EVIDENCIAS:

El Namerolde Conferencias de Prensa programadas anualmente queda registrado en:
— Programa Anuai de Trabajo

El NGmero|de Conferencias de Prensa realizadas anualmente queda registrado en:

_ Archiva electrdnico con el audio de la conferencia de prensa.
— Fotografias de la conferencia de prensa.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

N

Departamento de Relaciones Publicas Y Monitoreo Comisiang
DERECHOS HUMANDS
i ¥ ESTADO D WEXICO
NOMBRE MEDIO TELEFONOS E-MAIL

L

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE ENTREGA DE INFORMACION

Objetivo: Mantener un registro de los medios de comunicacion qure asisten a las Conferencias de Prensa de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: El formato se encuentra en resguardo de fa Unidad de Comunicacién Social para ser
requisitado por los lideres de proyecto de ésta unidad administrativa en las Conferencias de Prensa, capturando los datos de

los medios de comunicacién asistentes.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| NOMBRE Colocar el nombre del representante del medio de comunicacion,
2 MEDIO Escribir el nombre del medio de comunicacién.
Anotar el o los nimeros telefénicos en donde pueda localizar a un
3 TELEFONOS representante del medio de comunicacién.
4 MAIL Anotar el correo electrénico del medio de comunicacion. J
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PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DEL PROGRAMA DE TELEVISION “EL VALOR DE TUS DERECHOS
HUMANOS" ’ .

OBJETIVCQ

ey

Difundir las actividades de la Comision de Derechos Humanos del Fstado de México, asi como los resultados de investigaciones,
el inicio de guejas, la emision de Recomendaciones, las posturas y puntos de vista del Presidente ylo los diferentes funcionarios
del Organisino con relacién a temas especificos de interés publico, tendiente a fortalecer la cultura de los derechos humanos
mediante |a produccion del programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos™.

ALCANC%:

Aplica a los“ servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social, responsables de coordinar la produccion del programa
televisivo “El Valor de tus Derechos Humanos”, asf como a los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México que tengan a su cargo programas, investigaciones, tramites, resoluciones o cualquier asunto inherente al
arganismo que sea de interés publico.

REFEREN?CIAS:

—Leydeha ﬁCc:omisi(‘)n de Derechos Humanos de! Estado de México, articulo 4. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
agosto def 2008, sus reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y Municipios. articulo 3. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierna”, 30 de abril de 2004, sus reformas y adiciones.

—Reglamento Internc de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, articulo |4, fracciones |, i, UL, IV y v,
febrero de 2009, sus reformas y adiciones.

—Manual db Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 400C104000 Unidad de Comuinicacion Social. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 18 de
mayo dell 2009, sus reformas y adiciones.

_ Convenig de Coordinacién para la produccion del programa televisivo “E{ Valor de tus Derechos Humanos” celebrado con el
Sistema de Radio y Television Mexiquense, www.codhem.org.mx, apartado Transparencia, fraccién X, Convenios, 6 de enero
def 2011,

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de coordinar fa produccion del programa de television
“E| Valor de tus Derechos Humanos”.

El jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera:

—  Determinar los temas para ser dados a conocer en el programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos”.
I - r . “ 3
— Instruir la produccién del programa de relevision “El Valor de tus Derechos Humanos™.

El Jefe de@l Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo debera:

— Proponer a los servidores pablicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México para ser invitados a
partici”bar en el programa de television.

_ informar via telefénica a Televisién Mexiquense el nombre del Servidor Pablico que participara en el programa y el tema a
aborddr.

— Instruir el lenado del formato “Tarjeta de Solicitud de Entrevista™

_  Coordinar la realizacién del programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos™.

El servidpr ptblico asignade como conductor deberd:
—  Conddcir el programa de television “Ef Valor de tus Derechos Humanos”

El lider de proyecto debera:

— Regquisitar y notificar el formato “Tarjeta de Solicitud de Entrevista”
_ Grabar la transmision del programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos™ y archivar la cinta.
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El Jefe del servidor piiblico invitado debera:
— Entregar el formato Tarjeta de Solicitud de Entrevista al servidor publico invitado.
El servidor piiblico invitado debera:

- ASlSt|r al ograma de Ee|evisi0n EI Va|0i‘ de tus De echOS Humanos, brlndar IaS Q iniones, comentarios e informaci‘on
p
SO|iCitada‘

DEFINICIONES:

Medic de Comunicacién: Organo destinado a fa informacion publica.

Televisiéon: Transmision de imagenes a distancia mediante ondas hercianas.

Programa: Serie de las distintas unidades temdticas que constituyen una emisién de radio o televisién.

Realizacidn: Etapa en la que se lleva a cabo la grabacion de un programa de television, mediante la definicion de la posicion de
la cdmara e iluminacién y el orden en que se efectian las entrevistas e intervenciones del conductor.

Postproducir: Es el proceso en el cual, se incorporan nombres de invitados y cargos en pantalla y se llevan a cabo ajustes en el

video y el sonido.
Musicalizar: Incorporar fondos musicales a una cinta de video. .
Maister: Es la version definitiva de una emision de television, editada, musicalizada y postproducida.

INSUMOS:

Convenio de Coordinacion para la produccion del programa televisive “El Valor de tus Derechos Humanos”
Programa Anual de Emisiones del Programa Televisiva “El Valor de tus Derechos Humanos”

RESULTADOS:

Programa de Television “El Valor de tus Derechos Humanos” transmitido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Gestién de entrevistas.

POLITICAS:

No aplica.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DEL PROGRAMA DE TELEV|SIGN “EL VALOR DE
TUS DERECHOS HUMANOS”

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
I Unidad de Comunicacién De acuerdo al Convenio de Coordinacién para la produccién del prograrma
Social/]efe televisivo “El Valor de tus Derechos Humanos”, determina los temas para

ser dados a conacer en el programa de television “El Valor de tus Derechos
Humanos” y fos informa verbalmente af Jefe del Departamento de Relaciones
Piblicas instruyéndole proponga a los servidores publicos de la Comisién de
Derechos Humanos a ser invitados para participar en ef programa de

television.
2 Departamento de Relaciones  Recibe instruccién, se entera de tos temas a ser abordados en el programa
Publicas/]efe de television “El Valor de tus Derechos Humanos”, los evalta y de acuerdo a

éstos propone verbalmente al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social los
servidores piblicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México para ser invitados a participar en ! programa de televisién,

3 - Unidad de Comunicacién  Recibe la propuesta de los servidores publicos a ser invitados a participar en
Sociall]efe el programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos” e instruye
verbalmente al Jefe del Departamento de Relaciones Pdblicas y Monitoreo

iniciar fa produccion del programa de television.

4 Departamento de Relaciones  Recibe instruccién, via telefonica informa al staff de television mexiquense el
Publicas y Monitoreo/]efe nombre del servidor publico que participara en el programa y el tema a

tracar e informa verbalmente al lider de proyecto de la Unidad de

Comunicacién Social el nombre del servidor publico invitado a participar en
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Televisién Mexiquense/Staff

Unidad de Comunicacién
Social/Lider de Proyecte

Unidad
Socialfjefe

de Comunicacion

Unidad
Social/
Conductor

de Comunicacién

Unidad
ComunicacionfLider
Proyecto

de
de

de Derechos
Estado de

servidor

Comision
Humanos del
Méxicoljefe  del
publico invitado

Derechos
Estado de
Piiblico

Comision de
Humanos del
México/Servidor
invitado

Departamento de Relaciones
Fublicas y Monitoreo/jefe

el programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos”, la fecha,
hora y lugar de la grabacién y tema del programa, solicitindole requisite el
formate Tarjeta de Solicitud de Entrevista.

Espera la fecha de la grabacién del programa de television.

Se conecta con {a operacion no. 12

Recibe llamada telefénica y se entera del nombre del servidor piblico que
participara en el programa de television “El Vaior de tus Derechos
Hurmanes” y del tema a tratar. Espera la fecha de la grabacion del programa
de television.

Se conecta con la operacién no. 13

Obtiene nambre del servidor publico invitado a participar en el programa de
television “El Valor de tus Derechos Humanos”, la fecha, hora y lugar de la
grabacién del programa, recibe instruccion, requisita el formato Tarjeta de
Solicitud de Entrevista y entrega al |efe de la Unidad de Comunicacion Social.

Recibe formato Tarjeta de Solicitud de Entrevista, firma y devuelve al lider
de proyecto instruyendo su entrega al servidor plblico invitado vy
solicitaindole grabe la emision del programa de television “Ei Vaior de tus
Derechos Humanos™ el dia de su transmisién por la sefial de Television
Mexiquense.

Designa verbalmente a un servidor publico de la Unidad de Comunicacion
Social como conductor del programa de television “El Valor de tus Derechos
Humanos”, informando el tema que se abordara, el servidor piblico invitado,
la fecha, hora y lugar de {a grabacion.

Conoce de su designacion como conductor del programa de televisién “El
Valor de tus Derechos Humanos”, del tema a tratar, el servidor publico
invitado, la fecha, hora y lugar de grabacién y espera la fecha de la grabacion
del programa de television.

Se conecta con la operacién no. 14

Recibe el formato Tarjeta de Solicitud de Entrevista firmado, recibe
instruccion, obtiene una copia del formato y entrega original al Jefe del
servidor publico invitado, recaba acuse de recibo en la copia y archiva para su
control interno y espera la fecha de transmision del programa de television
“El Valor de tus Derechos Humanos” por la sefial abierta de Television
Mexiquense para grabarlo.

Se conecta con la operacién no. |7

Recibe en original formato Tarjeta de Solicitud de Entrevista, se entera del
nombre del servidor piblico invitado a participar en el programa televisivo
“El Valor de tus Derechos Humanos”, la fecha, hora, tema, y lugar de
grabacién del programa y entrega el formato Tarjeta de Solicitud de
Entrevista al servidor ptblico invitado instruyéndole asista.

Recibe el formato Tarjeta de Solicitud de Entrevista, se entera de su
invitacién a participar en el programa de television “El Valor de tus Derechos
Humanos”, del tema, lugar, hera y fecha de la grabacion del programa,
prepara la informacion necesaria y espera la fecha indicada.

Se conecta con la operacion no.l5

Viene de la operacidn no. 4

En la fecha y hora indicada para la grabacion del programa de teievision “El
Valor de tus Derechos Humanos”, acude a la locacion de Television
Mexiquense y procede a eoordinar la realizacién del programa en conjunto
con el staff de la televisora y al término de la grabacién del programa se
retira.
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Yiene de la operacién no.5

En la fecha indicada para la grabacién del programa de televisién “E} Valor de
tus Derechos Humanos”, recibe al Jefe del Departamento de Relaciones
Pablicas y Monitoreo y coadyuva en la realizacién del programa de teievision.
Se conecta con la operacién no.i6

Viene de la operacién no. 8

En la fecha indicada para la grabacién del programa “El Valor de tus
Derechos Humanos”, acude a la locacién de televisién mexiquense y procede
a conducir el progiama televisivo realizando las entrevistas y emitiendo la
informacién y comentarios que correspondan y al término de la grabacion
del programa se retira.

Viene de la operacion no.l {

En la fecha indicada para la grabacién del programa “Ef Valor de tus
Derechos Humanos”, acude a la locacién de television mexiquense y
participa emitiendo la informacién, opiniones o comentarios que le sean
solicitados y al término de Iz grabacion del programa se retira.

Graba el programa de televisidn “El Valor de tus Derechos Humanos”, edita
el material de video, postproduce, musicaliza, realiza el méister del programa
¥ fo transmiten por la sefal abierta de Televisién Mexiquense.

Viene de la operacién no.9

El dfa de 1a transmision del programa de televisién “E! Valor de tus Derechos
Humanos” por la sefial de televisién abierta de Televisién Mexiquense, graba
la emisién en formato VHS y resguarda la cinta en el archivo para su control
interno.

i3 Television Mexiquense/Staff

14 Unidad de Comunicacién
Sociai/Conductor

i5 Comisién de Derechos
Humanos dej Estado de
Méxicol/Servidor Publico
invitado

16 Televisién Mexiquense/Staff

17 Unidad de Comunicaciéon
Sociai/Lider de Proyecto

DIAGRAMA:

|9ROCED!MIENTD PHDDUCQON DEL PROGRAMA DE TEI.EV!S!ON =EL \'ALOR QE TUS DERECHOS HUMANGS-

Tl "JEFE DEL DEPARTAMENTO
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i o Entrrvhiny
H Ei—nhhd-&r;hdﬂnml.
 progrine.

.
(32
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STAFF

lndicaddres para medir el cumplimiento de la planeaci6n en la transmisién del programa televisive “El Yalor de
tus Derechos Humanos”

Numero de programas de television “El valor de
tus Derethos Humanos” transmitidos anualmente

Nimero de emisiones del programa de television

“El valbr

tus Derechos

programados anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Humanos”

x 100 =

Porcentaje de cumplimiento de la Transmision del

Humanos”,

programa de television “El Valor de tus Derechos

El nimero de emisiones del programa de television “El Valor de tus Derechos Humanos” programadas queda registrado en:

~  {Plan Anua! de Trabajy.

El nimero de programas de television “El Valor de tus Derechos Humanos™ transmitidos anualmente queda registrado en:

— | Grabacion de la transmisién del programa por la sefial abierta de Television Mexiquense.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo

. . e . COMISIOND
Tarjeta de solicitud de entrevista BERECHOS BUANOS

KL ESTADO DE MEXICO

(2) PARA:

(3) DE:

ASUNTO: SOLICITUD DE ENTREVISTA

(4) REPORTERO:
(5) FECHA:

(6) HORA:

(7) LUGAR:

(8) MODALIDAD:

( JENVIVO ( )GRABADA ( ) ViA TELEFONICA

(9) DESCRIPCION:

(1) Toluca, México,

(10) ATENTAMENTE

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO: TARJETA DE SOLICITUD DE ENTREVISTA

Objetivo: Informar al servidor plblico scbre su participacion en el programa de televisién “El Valor de tus Derechos

Humanos” y mantener un control al interior de la Unidad de Comunicacién Social sobre los servidores plblicos que han

participade y su notificacién oportuna.

Distribucion y Destinatario: £l formato se encuentra en resguardo de fa Unidad de Comunicacién Social para ser

requisitado por el Lider de Proyecto y permanecer resguardado en copia previo acuse da recibo an el archivo de fa Unidad

de Comunicacién Social.

No. | CONCEFTO DESCRIPCION

! Fecha Anotar la fecha en que se requisita el formato (dd/mm/aaaa).

2 Para Escribir del servidor publico que brindara la entrevista.

3 De Escribir el nombre del titular de la Unidad de Comunicacién Social.

4 Reportero Anotar el nombre del programa de televisién “Fl Valor de tus Derechos
Humanos™

5 Facha Anctar la fecha en la que se realizard la grabacién del programa de
televisién “El Valor de ts Derechos Humanos” (dd/mm/aaaa).

6 Hora Sefialar la hora en la que se realizard la grabacidn del programa de
telavision “El Valor de tus Derechos Humanos” {rh:mm)

7 Lugar Escribir fa direccién de la locacion en donde se realizara la grabacién del
programa de televisidn “El Valor de tus Derechos Humanos™.

8 Modaiidad Marcar con una X la opciébn GRABADA

9 Descripcion Describir brevemente el tema del programa de television “El Valor de tus
Derechos Humanos”

10 Atentamente Anotar nombre y firma del titular de la Unidad de Comunicacidn Social.
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PROCEDIMIENTO: COPRODUCCION Y TRANSMISION DEL PROGRAMA DE RADIO “NUESTROS
DERECHQS”

OBJETIVQ:

Difundir los| programas, actividades que realiza y los servicios que brinda la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México en donde se den 2 conocer los resultados de las investigaciones, ef inicio de quejas, la emisién de recomendaciones, las
posturas y guntos de vista de los funcionarios del Organismo con relacion a temas especificos de interes publico vinculados con
Derechos Humanos, mediante la transmisién del programa de radio “Nuestros Derechos”

ALCANcé-

Aplica a Ios servidores plblicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, responsables de proporcionar
mformauon sobre programas, investigaciones, tramites, resoluciones o cualquier asunto inherente a las acciones que realiza e
Organlsmo, 'y 2 los servidores publicos de la Unidad de Comunicacion Social, responsables de producir el programa de radio y
difundir la |r1formac10n que resulte de interés pablico.

REFERENCIAS:

—leydela ;Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 4, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, [4 de
agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

- Reglamentlo Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Articulo 14, Periodico Oficial “Gaceta del
Gabierna?, 14 de abril de 2009, sus reformas y adiciones.

— Manual Generai de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado VH# Objetivo y
Funaones‘ por Unidad Administrativa, numeral 400C104000 Unidad de Comunicacién Social, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno®, 18 de mayo de 200%.

— Convenio de Coordinacion para la Coproduccion y Transmision del Programa Radiofonico “Nuestros Derechos” celebrado
con el Sistema de Radio y Television Mexiquense, www.codhem.orgmx, apartado Transparencia, fraccion XIt. Convenios, 3 de

febrero del 2010.
RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de realizar y coordinar fa produccion semanal del
programa dp radio “Nuestros Derechos™.

El Jefe de ia Unidad de Comunicacion Social debera:
!
- Determinér los temas que serin abordados en el programa de radio.
- Autorizar la propuesta de los servidores publicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México a ser invitados
para partlppar en el programa de radio.
— Firmar las! tarjetas de invitacidn para los servidores piblicos propuestos.
— Designar al servidor publico que fungira como locutor y conducirs la emision del programa de radio.
|

El Jefe del}Departamento de Relaciones Piiblicas y Monitoreo debera:

- Proponeriverbalmente al titular de fa Unidad de Comunicacién Social, a los servidores publicos para participar en la emision del
programaj de radio.

— Instruir |zl efabpracién de la agenda con ef orden de participacién de los servidores piiblicos invitados al programa de radio,

— Instruir lajelaboracion de las tarjetas de invitacion para los servidores publicos propuestos.

— Recabar I3 firma del titular de la Unidad de Comunicacion Social en las tarjetas de invitacion.

— Instruir la| notificacion de las tarjetas de invitacion.

— Instruir lajelaboracién del guion para el programa de radio.

— Autorizar|ef guién para el programa de radio y enviarlo via correo electronico al productor de Radio Mexiquense.

— Solicitar I3 grabacion de fas capsulas de apoyo para el programa de radio.

LLos lideraf de Proyecto adscritos a la Unidad de Comunicacion Social deberan:

- Elaborar agenda con el orden de participacion de los servidores piblicos invitados al programa de radio.
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- Entregar agenda con el orden de participacion de los servidores publicos al Jefe del Departamento de Relaciones Plblicas ¥
Monitoreo.

— Elaborar tarjetas de invitacién para los servidores piblicos propuestos a participar en el programa de radio.

— Entregar tarjetas de invitacién al Jefe del Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo,

— Notificar las tarjetas de invitacién a los servidores pablicos invitados a participar en el programa de radio.

— Mantener informado al Jefe del Departamento de Relaciones Pablicas y Monitoreo sobre todo lo realizado.

—Redactar el guidn para el programa de radio y someterlo a consideracion del Jefe del Departamento de Relaciones Publicas y
Monitoreo.

— Realizar, en su caso, las modificaciones necesarias al guién para el programa de radio.

El Servidor publico de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México invitado a participar en el
proegrama deberi:

—Acudir en [a fecha y hora indicada a la cabina de radio y manifestar sus conocimientos, opiniones, datos y puntos da vista en
torno al tema que se aborde en ef programa de radio.

El servider piiblico de la Unidad de Comunicacién Social asignado como locutor debera:

—Acudir en la fecha y hora indicada a la cabina de radio, conducir la emisién del programa y realizar la(s) entrevista(s) al{ios)
servidor{es) plbiico(s) invitado(s).

E! Productor de Radio Mexiquense deberi:

— Elaborar las capsulas de apoyo.
— Proporcionar el equipo de produccidn y el material necesario para la transmisién del programa de radic “Nuestros Derechos”.

DEFINICIONES:

Medio de Comunicacién: Organo destinado a la informacién publica.

Radiodifusién: Emision radiotelefénica destinada al pablico.

Programa: Serie de fas distintas unidades tematicas que constituyen una emisién de radio o television.

Monitoreo: Se entiende por monitoreo la revision permanente de medios de cormunicacién impresos y electrénicos con e fin
de detectar, almacenar y registrar notas referentes a temas especificos, en este caso, la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Méxice.

Cipsulas de Apoye: Componentes del guién radiofénico cuyos textos son grabados por un locutor, editados y musicalizados
por el equipo de produccién a fin de ser transmitidos durante el programa como complemento a las entrevistas,

INSUMOS:

- Convenio de Coordinacién para la Coproduccién y Transmisién del Programa Radiofénico “Nuestros Derechos™.

RESULTADOS:

— Transmisién de programas de radio “Nuestros Derechos”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— No aplica.

POLITICAS:

—  Cuando al servidor piblico asignado para fungir como locutor en el Programa de Radio “Nuestros Derechos” no le sea
posible asistir a fa emision, el Jefe de ta Unidad de Comunicacién Social deberd asistir a Radio Mexiquense y fungir como
locutor del programa de radio.

—  En caso de que, el servidor publico invitado a la transmisién del programa de radio “Nuestros Derechos”, informe
anticipadamente a la Unidad de Comunicacién Social que no podra asistir a fa transmisién, su participacion sera grabada para
ser reproducida en el programa.

—  En caso de que por cuestiones de tiempo, no sea posible realizar la grabacion de Ia participacion del servidor ptiblico
invitado al programa de radio “Nuestros Derechos”, el servidor piblico de la Unidad de Comunicacién Social designado
como conductor debera hacer un enlace para realizar la entrevista via telefénica con el servidor plblico invitado.

—  Sial invitado no le fuera posible realizar la entrevista via telefonica, el servidor publico designado como conductor del
programa debera recabar la informacién relacionada con el tépico especifico con la unidad administrativa a la que esté
adscrito el servidor piblico invitado y desarrollar el tema durante la transmision, '
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DERECHOS.

No

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad de Comunicacién

Sdcial/ Jefe

Departamento de Relaciones
Pyblicas y Monitoreol]efe

Uhidad de
Sacial/]efe

Comunicacién

Uhidad de Comunicacion
Social/jefe

!igpartamento de Relaciones
Publicas/jefe

L‘nidad de Comunicacién
Social/jefe

departamento de Relaciones
Publicas y Monitoreo/Jefe

D%partamento de Relaciones
Publicas/Lider de Proyecto

D%partamento de Relaciones
Piblicas y Monitoreol]efe

Uhidad de Cornunicacion
SQCia!Ijefe

De¢partamento de Relaciones
Pdblicas y Monitorec/jefe

D¢partamento de Relaciones
Pdblicas y Monitoreo/Lider de
Proyecto

Cbmision de Derechos
Hpmanos del Estado de
Mixico/Servidor Publico
Invitado

DEL PROCEDIMIENTO: TRANSMISION DEL PROGRAMA DE RADIO NUESTROS

ACTIVIDAD

De acuerdo al Convenio de Coordinacién para la Coproduccién y Transmisién del
Programa Radiofénico “Nuestros Derechos”, determina los temas para ser
abordados en ef programa de radio, en funcién de su relevancia, interes publico o
actualidad, los informa verbaimente al Jefe del Departamento de Relaciones
Pablicas, instruyéndole inicie fa coordinacion de la transmisién del programa de
Radio.

Recibe instruccion, se entera de los temas que deberan ser abordados en el
programa de radio “Nuestros Derechos” y de acuerdo a la tematica propene
verbalmente al titular de la Unidad de Comunicacién Social; los servidores publicos
de la Comisién de Derechos Humanos para ser invitados a participar en el
Programa de Radio “Nuestros Derechos’

Recibe propuesta de los servidores publicos para ser invitados a participar en el
programa de radio “Nuestros Derechos”, analiza y determina:

;Esta de acuerdo con la propuesta planteada por el Jefe del
Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo?

No est de acuerdo con la propuesta planteada.
Comenta las razones de la negativa al Jefe del Departamento de Relaciones
Publicas y Monitoreo y solicita replantar su propuesta.

Recibe instruccibn se entera de las razones de la negativa de los servidores
piblicos  propuestos para participar en el programa de radic “Nuestros
Derechos”, analiza y sugiere a otros servidores piblicos al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.

Se conecta con la operacion ndmero 3.

Si estd de acuerdo con la propuesta planteada.

Manifiesta su autorizacién sobre los servidores pablicos propuestos al Jefe del
Departamento de Relaciones Pdblicas y Monitoreo, indicandole gestione su
participacion en el programa de radio “Nuestros Derechos™

Recibe indicacion, informa a los lideres de proyecto sobre los servidores publicos -
que participaran en el programa de radio “Nuestros Derechos”, instruye elaborar
agenda con el orden de su participacion y elaborar fas tarjetas de invitacién para
los servidores publicos que participaran en el programa.

Recibe instruccion, realiza agenda del orden de participacién de los servidores
piblicos en el programa de radio “Nuestros Derechos”, elabora tarjetas de
invitacién para los servidores pablicos que participaran en el programa indicando el
lugar de transmisién, fecha y hora de su intervencion y entrega, conjuntamente con
la agenda, al Jefe del Departamento de Relaciones Piblicas y Monitoreo.

Recibe agenda del orden de participacién y tarjetas de invitacion para los
servidores publicos que participaran en el programa de radio “Nuestros Derechos™
y entrega al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Recibe agenda de participacion y tarjetas de invitacion para los servidores publicos
que participaran, se entera, firma y devuelve agenda de participacién y tarjetas de
invitacién firmadas al Jefe del Departamento de Relaciones Plblicas y Monitoreo.

Recibe la agenda de participacion y las tarjetas de invitacién con firma del Jefe de la
Unidad de Comunicacion Social, archiva agenda de participacién para su control
interno y entrega las tarjetas de invitacién al lider de proyecto e instruye su
entrega a los servidores plblicos que participaran en el programa de radio.

Recibe las tarjetas de invitacion firmadas y entrega a los servidores pablicos
invitados a participar en el programa de radio “Nuestros Derechos” e informa lo
realizado al Jefe del Departamento de Relaciones Piblicas y Monitoreo.

Recibe tarjeta de invitacién para participar en el programa de radio “Nuestros
Derechos”, se entera del lugar de transmisién del programa y de la fecha y hora de
su intervencion, y espera fa fecha para asistir.

Se conecta con la aperacion nimero 26.
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14

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Depaitamento de Relaciones
Piblicas y Monitoreo/jefe

Unidad de Comunicacién
Social/Lider de Proyecto

Departamento de Relaciones
Publicas y Monitoreo/]efe

Departamento de Relaciones
Piblicas y Monitoreo/]efe

Departamento de Relaciones
Publicas y Monitoreo/Lider
de Proyecto

Departamento de Relaciones
Publicas y Monitoreo/]efe

Radio
Mexiquense/Productor

Unidad de Comunicacién
Social/jefe

Unidad de Comunicacién
Social/Lider de Proyecto

Unidad de Comunicacién
Social/Locutor
Unidad de Comunicacién

Social/lLocutor

Radio Mexiquense/Productor

Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Servidor Publico
Invitado

Unidad de Comunicacién
Social/Locutor

Unidad de Comunicacién

Social/Lider de Proyecto.
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Se entera de la entrega de las tarjetas de invitacién a los servidores publicos que
participaran en el programa de radio “Nuestros Derechos”, informa al lider de
proyecto la tematica que se abordari en el programa de radio e instruye
elaborar el guitn del programa,

Recibe instruccién, se entera de la temética que se abordara en el programa de
radio “Nuestros Derechos” y de acuerdo a ésta recaba la informacién necesaria,
redacta guion y lo entregan al Jefe de Relaciones Publicas y Monitoreo.

Recibe guidén para ef programa de radic “Nuestros Derechos”,
determina.
{Autoriza guién para el programa de radio?

revisa y

No autoriza el guién para el programa de radio.
Realiza observaciones al guidn y lo devuelve al lider de proyecto, informa las
observaciones e instruye solventarlas.

Recibe guién con observaciones e instruccion, realiza fas modificaciones al guién
y entrega al Jefe del Departamento de Relaciones Pablicas y Monitoreo.
Se conecta con la operacién nimero 16.

Si autoriza el guién para el programa de radio.

Envia el guibn para el programa de radio, via correo electrénico, al productor de
Radio Mexiquense, solicitaindole grabar las cipsulas de apoyo para ei programa
de radio “Nuestros Derechos”, archiva el guién impreso e inforraa lo realizado al
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

Recibe via correo electronico el guibn del programa de radio “Muestros
Derechos™, graba las cipsulas de apoyo, resguarda y espera la fecha de
transmision del programa de radio.

Se conecta con la operacién nimero 25.

Instruye al lider de proyecto monitorear la transmisién dei programa de radio
“Nuestros Derechos” via radio y grabar la emisién en audiocassette y designa
verbalmente a un servidor piblico adscrito a la Unidad de Comunicacién Social
para participar como locutor del programa de radio “MNuestros Derechos”,
informandole la fecha y hora en que deberd acudir a la cabina de radio para
conducir la emision y entrevistar a los servidores piblicos invitados.

Recibe instruccion y espera la fecha de transmisién. del programa de radio
“Nuestros Derechos”,
Se conecta con la operacién niimero 28.

Se entera de su designacion como locutor del programa de radic “Nuestros
Derechos”, recibe instruccion y espera la fecha para acudir 2 la cabina de radio.

En la fecha y hora indicadas acude a la cabina de radio con el productor de Radio
Mexiquense.

Viene de la operacién No. 20

El dia de {a transmisién del programa de radio “Nuestros Derechos” recibe al
locutor de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, fe
proporciona el equipo de produccidn y el material necesario para la transmision
del programa de radio y procede a trasmitir simultineamente las cipsulas de
apoyo durante la emisidn.

Viene de la operacion No. 13

En la fecha, hora y lugar de la emision del programa de radio “Nuestros
Derechos”, acude con el locutor y procede a emitir sus conocimientos,
opiniones e informacién entorno a fa tematica del locutor.

Recibe equipo de produccién, material y servidor piblico invitado y procede a
conducir la emision del programa de radio “Nuestros Derechos™.

Viene de [a operacion No.22

El dia de transmision del programa de radio “Nuestros Derechos™ monitorean
su desarrollo via radio, graban el programa en audiocassette, rotulan, clasifican y
archivan.
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PROCECIMIENTO: COPRODUCCIGN ¥ TRANSMISION DEL PROGRAMA DE RADIO «NUESTROS DERECHDS»

COMISISN DE DERECHOS HUMANGS DEL ESTAGO DE MEXICE RADIG MEXICHIENSE
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MEDICION:
Indicador para medir el cumpiimiente de ia planeacién en ia Transmisién dei Programa de Radioc “Nuestros
Derechos.”

Nimero de programas de radio transmitidos

anualmente % de cumplimiento de ia Transmision del Programa de
- — ; x 100 = o » ‘

MNomero de emisiones de radio programadas Radio “Nuestros Derechos”.

anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
El nimero de emisiones de radio programadas anualmente queda registrado en:

—~  Plan Anual de Trabajo.
Ei nimero de programas de radio transmitidos anualmente queda registrado en:

~ La grabacién del programa de radio “Nuestros Derechos”

FORMATOS E INTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, Cédigo: 400C104000/06
Pégina: :

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SiNTESIS INFORMATIVA

OBJETIVO:

Mantener informado al Presidente y a los titulares de fas diferentes unidades administrativas de la Comisian de Derechos
Humanos del Estado de México, sobre Ias notas periodisticas publicadas en medios Impresos, referentes a las actividades del
organismo y temas afines a Jos derechos humanos, mediante fa efaboracidn de [a Sintesis Informativa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social responsables de recopilar diariamente las notas de los
perigdicos con mayor circulacién en el Estado de México y a nivel nacional y de elaborar una Sintesis Informativa sobre hechos
relevantes relacionados con derechos humanos; asf como a los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacion ¥
Evaluacién, responsables de incorporar la Sintesis Informativa a la pigina de Intranet de fa Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Méxica.
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REFERENCIAS:

—Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 59. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y Municipios, articulos 3 y 4. Periodico Oficial “Gaceta
det Goblierno”, 30 de abril de 2004, sus reformas y adiciones.

— Reglamgnto Interno de la Comision de Derechos Humanos dei Estado de México, articulo 14, fracciones I, Il ill, IV y V.
Periédido Oficial “Gaceta det Gobierno”, 14 abril de 2009, sus reformas y adiciones.

_ Manual |General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos det Estado de México, Apartado VIi Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C104000 Unidad de Comunicacion Social. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobieriio”, 18 de mayo del 2009

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de realizar diariamente la Sintesis Informativa
recopilanto natas periodisticas relevantes o retacionadas con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

El Jefe dfe la Unidad de Comunicacién Social debera:

— Designar al servidor piblico responsable de realizar diariamente la Sintesis Informativa e instruirle recopilar diariamente las
notas periodisticas de refevancia y relacionadas con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México e integrar la
Sintesis' Informativa.

El servi{#or publico asignado de la Unidad de Comunicacién Social debera:
|

— Seleccionar y recortar las notas periodisticas de relevancia para la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

— Integrar la Sintesis Informativa con las notas periodisticas seleccionadas y obtener dos copias de la Sintesis Informativa.

— Entregar copia de la Sintesis Informativa al Presidente / Secretario Particular, asf como a la Unidad de Informacién, Planeacidn y
Evaluacion y original al titular de la Unidad de Comunicacion Sacial.

fArchivz*r Sintesis Informativa original.

La Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacién debera:
- Incorpcjprar Ia Sintesis Informativa a ta pagina de Intranet de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
E! Jefe del Departamento de Informacién e Identidad Grafica, debera:

— Escaner la Sintesis Informativa y enviarla via correo electrénico a los Visitadores y Directores de Area.
— Incorporar la Sintesis Informativa a la pagina Intranet de |a Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

DEFINICIONES:

_ Nota periodistica: Narracién de sucesos que explican acontecimientos de interés piiblico.
_ Sintesis informativa: Compilacion de Notas periodisticas.

INSUMOS:

- in5tru€cién del titular de la Unidad de Comunicacién Social para elaborar la Sintesis Infarmativa.
RESULTADOS:

- Siﬂtesi;s informativa.

iNTER):\CCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—Recuento de notas periodisticas.

PoLiTjCAs:

_ La Unidad de Comunicacién Social deber realizar la Sintesis Informativa de lunes a domingo, a excepeién de los dias marcados
eni el galendario oficial como no laborables.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA,

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Unidad de Comunicacién Instruye at servidor piblico asignado, realizar la sintesis informativa de las
Social/jefe de la Unidad notas periodisticas relacionadas con la Comisién de Derechos Humanos del

_ Estado de México publicadas diariamente.
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2 Unidad de Comunicaci6n Recibe instruccién, revisa los periddicos de mayor circulacién en el Estado de
Social/servidor publico México y a nivel nacional, selecciona las notas periodisticas de relevancia,
asignado relacionadas o de interés para la Comision de Derechos Mumanos del Estado

de México, las recorta y pega en hojas tamafio carta e integra la Sintesis
Informativa, obtiene dos copias y distribuye: primera copia para el Presidente,
segunda copia a la Secretaria Particular y original al jefe del Departamento de
Informacién e Identidad Grafica.

3 Oficina de Reciben Sintesis Informativa, se entera de las notas relevantes para la
Presidencia/Presidente/ Comisién de Derechos Humanos del Fstado de México y resguarda.
Secretaria Particular

4 Unidad de informacién, Recibe Sintesis Informativa, fa escanea y envia por correo electrénico a los
Planeacién y Evaluacién/ directores de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
Jefe Departamento de asimismo a ingresa a fa pagina www.codhem.org/intrane: y devuelve sintesis
Informacién e Identidad informativa al servidor publico asignado de la Unidad de Comunicacién Social.
Grafica

5 Unidad de Comunicacién Recibe Sintesis Informativa en original y la entrega al titular de la Unidad de
Social/servidor publico Comunicacién Social.
asignado

6 Unidad de Comunicacién Recibe Sintesis Informativa en original, se entera, la devuelve al servidor
SocialfTitular plblico asignado e instruye su archivo.

7 Unidad de Comunicacién Recibe Sintesis Informativa en original, se entera y archiva en la Carpeta de
Social/servidor publico Sintesis Informativa,
asighado
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MEDICION:

indicador para medir la eficiencia en la elaboracién de Sintesis Informativa.

Nimero e Sintesis Informativas  realizadas
anualmente. < 100 = Porcentaje de cumplimiento de la elaboracidn de Sintesis
Namero dp  Sintesis Informativas  programadas Informativas.

anuaimente
REGISTRQ DE EVIDENCIAS:

El némero dk Sintesis Informativas programadas anualmente queda registrada en:
- Plan: /f’ui ual de Trabajo

El namero d Sintesis informativas realizadas anuaimente queda registrada en:

—  Carpeta de Sintesis Informativa y
o | n
- Pagina www.codhem.orgmyx/intranet

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

1\_ L Edicién: Primera

%l w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2013
g | LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 400C 104000/07
ii ] Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE MONITOREO DE MED!OS
OBJETIVO:

Mujorar la; estrategia de comunicacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en los medios de
comunicacibn impresos y electronicos que favorezcan su imagen y accién pablica, mediante la elaboracidn del Informe Mensual
de! Monitorieo de Medios.

ALCANCE:
Aplica a Io§ servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social y del Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo

que tengan a su cargo fa revisian, analisis y monitoreo de medios de comunicacién impresos y glactronicos locales, nacionales e
internacionales.

REFERENCIAS:

Ley dk ia Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 4. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno™, 14
de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, articulo I4, fracciones 1, 1l y V,
Pericdico Oficiat, “Gaceta dei Gobierno™ 14 de abril del 2009 sus reformas y adiciones.

~  Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartade Vil Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C104000, Unidad de Comunicacidn Social. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierna”, 18 de mayo de 2009, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

ia Linidadice Comunicacion Social es fa unidad administrativa responsable de elaborar el informe mensual del monitoreo de
medios.

E! lefe della Unidad de Comunicacién Social debera:

- Entrdgar el Informe Mensual de Monitoreo de Medios al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Meéxico.

El jefe dell Departamento de Relaciones Publicasy Monitoreo debera:

. Elabgrar el Informe Mensual de Monitoreo de Medios y entregarlo al titular de fa Unidad de Comunicacién Social.
- Archivar el reporte mensual de monitoreo de medios y la copia del Informe Mensual de! Monitoreo de Medios,
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El lider de proyecto de la Unidad de Comunicacién Social debers:

—  Elaborar el reporte mensual de monitoreo de medios y entregarlo ai Jefe del Departamento de Relaciones Publicas y
Monitoreo,

DEFINICIONES:

Medio de Comunicacién: Organo destinado a la informacion publica.

Impacto: Se entiende por impacto cada una de fas notas pericdisticas referentes a fa Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, publicadas en fos medios de comunicacian impresos y electrénicos.

Clasificacion; Sefeccién que se realiza entre las notas periodisticas positivas y negativas sobre la Comisién de Derechos
Humanos def Estado de México.

Ubicacion: Indica la posicion que ocupa dentro del medio informative impreso fa nota que hace referencia a la Comision de
Derechos Humanos del Estaao de México.

INSUMOS:

—  Medios de comunicacion impresos y electrénicos.
RESULTADOS:

—  Informe Mensuaf de Monitoreo de Medios,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Sintesis Informativa.
—  Emisidn de Comunicados de Prensa.
- Gestion de Entrevistas con servideres plblicos de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

POLITICAS:

= Bl Reporte Mensual de Monitoreo de Medios debera contener como minimo: la denominacién social del medio de
comunicacion que publica la nota periodistica, el nombre del funcionario que emite {a informacion, o en su caso, hacer
referencia de que se trata de una mencién general, ia ubicacién de |a nota periodistica y la fecha en que se publica.

— El Informe Mensual de Monitoreo de Medios deberi contener como minimo: el mes que se reporta, total de impactos,
promedio diario, impactos positivos, impactos negativos y distribucion o ubicacién de impacts.

— El Informe Mensual de Maonitoreo de Medios, debera ser entregado al Presidente de fa Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, dentro de los primeros diez dias de cada mes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE MONITOREO DE
MEDIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No, PUESTO ACTIVIDAD

| Unidad de Comunicacisn Lcs primeros cinco dias de cada mes recopila informacién ¥ realiza por escrito ef
Social/Lider de Proyecto. reporte mensual de monitoreo de rmedics, conabilizando los impactos
generados en medios impresos y electrénicos, estzbleciends el medio yio
programa, ef funcionario declarante o mencion general, clasificacién o ubicacin
y enerega el original al dwular del Departamento de Relaciones Poblicas y

Monitoreo.

2  Departamento de Relaciones Recibe en original el reporte mensual de monitorec de medios, analiza, elabora
Pablicas y Monitoreo /Jefe del por escrito el Informe Mensual de Monitoreo de Medios, estableciendo ef mies
Departamento que se reporta, si se trata de medios impresos o electrénicos, contabiliza el toral

de impactos generades en el mes y la discribucion de impactos en medios
impresos especifica si es portada o interiores, en medios electrénicos especific::
si es radio, television o interner, analiza resultados, calcula proemedios, eiabora
las graficas, las integra al Informe Mensual de Monitoreo de Medios, obtiene un=
copia de éste, la archiva para su control interno conjuntamente con ei reports
mensual de monitoreo de medios y entrega el original del Informe Mensual de
Monitoreo de Medios al titular de la Unidad de Comunicacion Sociai.
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3 Unicfd de Comunicacién Recibe original del Informe Mensual de Monitoreo de Medios, se entera de los
Socialfjefe de la Unidad resultados del monitoreo de medios, entrega en original el Informe Mensual de
Monitoreo de Medios al Presidente de la Comision de Derechos Humanos,

explicindole verbalmente en qué consisten los resultados de éste.

4  Conjisién de Derechos Recibe el Informe Mensual de Monitoreo de Medios, se entera de los resultados
Hu:Lanos del Estado de de éste, resguarda el informe Mensual de Monitoreo de Medios y de
México/Presidente considerarlo pertinente, realiza las acciones que estime necesarias.

DIAGRAMA:

b vm—————— = i e — -

i |
PROCEDIMIENTO: EP\BORACIﬁN DEL INFORME MENSUAL DE MONITOREO DE MEDIOS
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MEDICION:

Indicador para medir la estrategia de comunicacién de

México. ;

[
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| CONMDERRALD PERTHERIE, *
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[
| ReCEsARUS. ¢

la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de

N° de lmpactos favorables 2 la Comisién de X 100 = % de notas periodisticas mensuales que favorecen la
estrategia de comunicacion de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México.

Derechot Humanos del Estado de México.
N° de Impactos generados mensualmente en los
medios.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
El ndmero
- Repgrte de Monitoreo de Medios.

Ef ndmerg
guiedan registrados en:

tnforme Mensual de Monitoreo de Medios.

de impactos favorables a la estrategia de comunicacién d

de impactos generados mensualmente en |os medios queda registrado en:

e la Comision de Derechos Humanos del Estado de México
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI {American Nacional Standard Institute), los cuales
tienen la representacion y significado siguientes:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard
fa palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con |a
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbalo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuarad con la secuencia de las
letras del alfabeto.
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mias alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo fo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.
Linea continua, Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en ef drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para
unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar Ia
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que ka linea continua se termina con una pequefa punta flecha.
Linea de comunicacidn. Indica que existe fluyjo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento,

v

e

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria ¢ insoslayable.

ol

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre det proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES
& brimera Edicion, Agosto de 2013: Elaboracion e Integracién del Manual de Procedimientos de la Unidad de
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]'Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE [Fecha: Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL lcedigo: 400C 104000
"Pégina: X

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social, se encuentra en resguardo de la Direccion
Generaljde Administracién y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

i, Presi(&encia de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
2. Uniddad de Comunicacién Social.
3. Contraloria Interna.

! Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2013
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 400C 104000
Pagina: Xi

CREDITOS

El Manuh! de Procedimientos de fa Unidad de Comunicacién Social de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de Méxido, fue elaborado y validado con la informacién proporcionada por ésta y las unidades administrativas que dependen

estructufialmente de ella.

|
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PRESENTACION

La pobla¢ién mexiquense requiere de una capacitacion integral en materia de derechos humanos, tendente a fortalecer la cultura
de respeto de los mismos y asi prevenir posibles violaciones a éstos.

Por ello; el Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México impulsa la construccion de una

administ

pacién eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de

las demahdas sociales.

La buena administracion se sustenta en una gestion mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositps. Ei ser humano es el factor principal de su atencion y la defensa y prevencion de violaciones de derechos humanos su
prioridad.

En este dontexto, la Comisién de Derechos Hurmanos del Estado de México transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a
la generdcion de resultados de valor para la pobiacion en general. Este modelo propugna por garantizar una cuitura firme de

respeto

) los derechos humanos y 1a anulacion total de la discriminacion.

La solidéz y el buen desempefio de Ja Comision de Derechos Humanos del Estado de México, tiene como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de su estructura organizacional y sistemas de

trabajo,

El prese
de la C

comunic

Hel disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sisteras de gestion de calidad.

 te manual administrativo documenta fa accion organizada para dar cumplimiento a Ja mision de la Contraloria Interna
bmision de Derechos Humanos del Estado de México, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
hcion, las funciones y actividades encomendadas, fos procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen,

son algupos aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Este do
imposte
liderazgd

lumento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
gable es la transformacion de nuestra cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Contraloria Interna de fa Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de
trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y defimiten las actividades de los servidores publicos que las
ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
PROCESO DE CONTRALORIA INTERNA

‘ i i UNIDADES
B S C ¥ e e, ADBUNISTRATIVASY

. i1 RESOLUCIONES Y SANC! P | SERVIMGRES
DEMANDADE || INFORMES DE AUDITORIASY | : A;‘M,ﬂllsmmms pAQR A??éss Uy . | ACTAS DE ENFREGA-RECEPCIONDE | ojeiios e ia
TRANSPARENGIAEN | @ SUPERVISIONES REALIZADAS :  OMISIONES QUE iMpLiquen . UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMISION D
ELmARbGDEROS 0 IRREGULARIDADES e T SR Hiiii&'f;m
RECURSOS DELA ADMINISTRATIVAS { ESTARO DE MEXICO, |
CODHER : e . tis0s 1

GRGARC SUPERIOR |

DY FISCALZATION  §

DELESTARODE
B3 twe

'CONTROL ¥ EVALUACION EN LA GESTION DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
‘  ESTADO DE MEXICO

"@icién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE (Fecha: Agosto de 2013
CONTRALORIA INTERNA [Cadigo: 400C1i0000
"Pégina: 1

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

CONTROL Y EYALUACION EN LA GESTION DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
MEXICO: De la realizacidn de auditorias Y supervisiones a las unidades administrativas de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México a la verificacion de los Actos de Entrega-Recepcién de fas mismas.

PROCEDIMIENTOS:
€% Realizacion de Auditorias y Supervisiones a Unidades Administrativas.
€3 Recepcion y Atencion de Quejas y Denuncias respecto de Actos u Omisiones que impliquen

Irregularidades Administrativas de los servidores piiblicos de la Comisién de Derechos Humanos del

Estado de México.
Verlficacién del Acto de Entrega y Recepcién de Unidades Administrativas,
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE AUDITORIAS Y SUPERVISIONES A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

1

OBjETivdE

Verificar el uso correcto, ético y apegado a la normatividad correspondiente, de las funciones y recursos asignados a las unidades
administrativas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México para el cumplimiento de sus objetivos, mediante la
realizacién de auditorfas administrativas, operacionales, financieras, y supervisiones.

ALCANCET

Aplica a tocips los servidores plblicos de las Unidades Administrativas de ta Comision de Derechos Humanos del Estado de
México que tengan asignada una funcién y recursos para el cumplimiento de sus objetivos, asi como al personal de ia
Subdireccién de Control y Auditoria, responsable de realizar auditorias y supervisiones para verificar el uso correcto y ético de
los recursos publicos apegado a la normatividad correspondiente.

|

REFERENCIAS
|

- Reglarr?a‘ento interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitule XI, articulo 22 fracciones |, il,
VyV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de Abril 2009, reformas y adiciones.
— Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado Vi Objetivo y
Funciones ppr Unidad Administrativa, numeral 400C! 10000 Contraloria Interna, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, [8 de
Maye 2009. ‘

1

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Control y Auditoria es la unidad administrativa responsable de ejecutar ef Plan Anual de Auditorfas y
Supervisionés a las unidades administrativas para constatar que realicen sus funciones en estricto apego a la normatividad
correspondiente.

El Contralor Interno debera:

- Apr'obf%ir el Programa Especifico de Auditorfa o de Supervisién.

- Aprobf‘pr la Cédula de Observaciones, el Informe de Auditoria o de Supervision y el Informe de Seguimiento de Auditeria o
de Supervision.

- Firmaqi los oficios que se generen durante el procedimiento.

Ei Subdirefctor de Control y Auditoria, deberd:

—  Elaborar el Programa Especifico de Auditoria o Supervision y el Cuestionario de Control Interno.

—  Abrir expediente de Auditoria o Supervision.

—  Elaborar oficio de presentacién con el nombre del auditor encargado de la Auditoria o Supervision.

~ Dar akonocer la informacién genérica de la revision al titular de fa unidad administrativa auditada o supervisada.

—  Insteudr al auditor Hevar a cabo la Auditoria o Supervision y entregar expediente.

- Gestignar 'a firma del Contralor Interno, en el oficio de requerimiento de informacion.

—  Remit|r oficio de entrega de requerimientos, al Auditor, para su revision.

—  Turnal Cédula de Observaciones al Contralor Internc para su aprobacién y remitiria al Auditor.

—  Dar visto bueno al Informe de Seguimiento de Auditoria o Supervisién.

—  Enviariel Informe de Seguimiento de Auditora o Supervision al Contralor interno para su aprobacion.

—  Gestidnar fa firma del Contralor Interno en el oficio de remisién y en el Informe de Seguimiento de Auditoria o de
Supervisian
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El Auditor debera:

— Realizar ef acto de inicio de Auditoria,

— FElaborar y archivar acta de inicio de Auditoria.

~ Aplicar e Cuestionario de Control Interno y archivarlo.

— Elaborar y notificar oficio de requerimiento de informacion.

— Analizar oficio de entrega de requerimientos de informacion y documentacion probatoria.

- Realizar la revision de Auditoria.

— Elaborar e integrar los papeles de trabajo que soporten la revision.

— Elaborar Cédula de Observaciones.

— Realizar Ia Supervision.

— Elaborar informe de Auditoria o de Supervision y oficio para remitirlo.

— Notificar oficio e Informe de Auditoria o de Supervision,

— Eaborar Informe de Seguimiento de Supervision.

~ Dara conocer la Cédula de Observaciones al titular de la unidad administrativa auditada o supervisada.
~ Realizar, en su caso, modificaciones a la Cédula de Observaciones y firmarla.

~ Elaborar el Informe de Seguimiento de Auditoria,

— Elaborar y notificar oficio para remitir Informe de Seguimiento de Auditorfa o de Supervision.

— Archivar los acuses de recibo que se generen durante el procedimiento.

— Elaborar el indice de expediente de Auditoria o de Supervisién y numerar expediente.

~ En su caso, elaborar oficio de remision de expediente a la Subdireccion de Responsabilidades y oficie de solicitud de
informacion complementaria y notificarlos,

i.a secretaria de la Contraloria Interna debers:

—  Registrar los oficios recibidos en el Control de turnos de correspondencia.
- Elaborar y entrega turno para la Subdireccién de Control y Auditoria.

El titular del Unidad Administrativa Auditada o Supervisada deberi:

~  Firmar el Acta de Inicio de Auditorfa,
= Proporcionar la informacion requerida en el plazo sefialado,
—  Firmar fa Cédula de Observaciones y asentar las acciones y fechas para su selventacion.

DEFINICIONES

Unidad Administrativa Auditada o Supervisada: Unidad administrativa de |2 Cornisidn a fa cual se le practica la auditoria
O supervision.

Auditoria: Revision tendente a verificar el adecuado manejo de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Cornision,

Supervisidn: Revision corta, tendente a verificar el adecuado manejo de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Comision.

Plan Anuai de Trabajo de Auditorias y Supervisiones: Documento que muestra el programa de auditorias y
supervisiones a realizarse por un periodo de un afio, para que se ejecuten con eficiencia y eficacia, el cual se realizara mediante
un esquema detallado y estd a cargo de la Subdireccion de Controf y Auditoria

Cédula de Observaciones: Documento en el que se plasma la evidencia de una observacion de mejora, resarcitoria, o de
violacidn a fa normatividad.

Observaciones Resarcitorias: Observacion realizada en caso de existir dafio patrimonia! causado a la Comision.

Observaciones de Mejora: Recomendaciones para mejoras potenciales y reconocer el trabzjo satisfactorio y las medidas
correctivas adoptadas por el area auditada en e transcurso de la auditoria, mencionando las causas y efectos de la observacion

en mencion.

INSUMO

—  Plan Anual de Trabajo de Auditorfas y Supervisiones.
RESULTADOS

—  Informe de Auditoria o de Supervision,
= Informe de Seguimiento de Auditoria o de Supervisién.
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INTERAC(

Recepcion y

FFON CON OTROS PROCEDIMIENTOS

atencion de quejas respecto de actos u omisiones que impliquen irregularidades administrativas de los servidores
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

El titulir de Ya unidad administrativa auditada o supervisada no podra modificar la informacién requerida, salvo en el caso

de que surjalcomo sugerencia del drea de control y como resultado de la auditoria o supervision misma.

El programa especifico de auditorfa debera detallar invariablemente el nimero de auditoria, el periodo de revision, la

unidad administrativa auditada, el objetivo de la auditorfa, rubro y procedimientos de auditoria y cuestionario de control

interno.
! .
£l programa especific

o de Supervisién debera detallar invariablemente el nimero de supervision, el periodo de revision,

la unidad administrativa supervisada y el objetivo de la supervision.

DESARRdiLLO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE AUDITORIAS Y SUPERVISIONES A UNIDADES

ADMINISTRATIVAS.
| UNIDAD
No. . ADMINISTRATIVA/
‘ PUESTO
| Subdireccién de Control y
Aquitorl’aISubdirector
\ ]
2 Contraloria
Interna/Contralor
3 C.f ntraloria
In?erna!Contranr
4 s bdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector
5 Cbntraloria
interna/Contralor
6 S&lbdireccidn de Control y
A?pjditorialSubdlrector
7 dontra!orl’a
interna/Contralor
8 dontraloria
1ﬂternaIContralor
9  Subdireccién de Controly
Auditoria/Subdirector
10 Qontralioria

hterna/Tontralor

Sub:direccion de Control y
Auditoria/Subdirector

ACTIVIDAD

Con base en el Plan Anual de Trabajo de Auditorias y Supervisiones, elabora
Programa Especifico de Auditoria o de Supervision, entrega a! Contralor Interno
para su visto bueno.

Recibe Programa Especifico de Auditorfa o Supervision, se entera y determina:
iEsta de acuerdo con el Programa Especifico?

No estd de acuerdo con el Programa Especifico.
Determina los cambios y devuelve Programa Especifico al Subdirector de Control
y Auditorfa instruyéndole su correccion.

Recibe Programa Especifico, realiza los cambios y entrega al Contralor Interno.
Se conecta con la operacién nimero 2.

'Si estd de acuerdo con el Programa Especifico.

Firma de visto bueno y devuelve al Subdirector de Contro! y Auditoria.

Recibe Programa Especifico, retiene cuestionario de control interno, abre
expediente de audicorfa o supervision, da namero progresivo de acuerdo al Plan
Anual de Trabajo de Auditorfas y Supervisiones, integra el Programa Especifico y
resguarda, elabora en original y tres copias oficio de presentacion del auditor que
realizara la supervision o auditoria y entrega al Contralor Interno para su revisidn
y firma.

Recibe oficio en original y tres copias, revisa y determina:
;Estd de acuerdo con el contenido del oficio?

No esta de acuerdo con el contenido del oficio.
Determina los cambios y devuelve oficio al Subdirector de Control y Auditoria
instruyéndole su correccion.

Recibe oficic con cambios, realiza las correcciones y entrega al Contralor
Interno.
Se conecta con la operacién nimero 7.

Si esta de acuerdo con el contenido del oficio.
Firma el oficio en original y tres copias y devuelve al Subdirector de Control y
Auditoria.

Recibe oficio firmado en original y tres copias y distribuye el original del oficio al
titular de la unidad administraciva sujeta a auditoria o supervisién y da conocer la
informacién genérica de la revision, la primera copia la entrega al presidente de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México para conocimiento y la
segunda copia al jefe inmediato superior de la unidad administrativa auditada ©
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20

21

22

23

24

25

26

27

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
[Titular

Subdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria Interna/
Auditor

Contraloria Interna/Auditor

Unidad Administrativa
Auditada/Titular

Contraloria Interna/Auditor

Subdireccidn de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria
Interna/Contralor Interno

Subdirecciéon de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria Interna/Auditor

Unidad Administrativa
Auditada /Titular

Contraloria
Interna/Secretaria

Contraloria
Interna/Contralor Interno

Contraloria
Interna/Secretaria

Subdireccion de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria Interna/Auditor
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supervisada. En la tercera copia recaba el acuse de recibo, Ia archiva en el
expediente y espera fecha programada.

Recibe oficio original, acusa de recibe en la copia y devuelve, se entera y espera
fecha y hora de inicio de auditoria o supervisian.
Se conecta a fa operacion No. {6 6 29, seglin corresponda.

Con base en la fecha programada para llevar a cabe la auditoria o supervision,
extrae el expediente, instruye al auditor y le entrega el expediente de supervisian
o auditoria.

Se entera, recibe expediente de auditoria o supervisidn y determina:
{Es Auditoria o Supervision?

Es Auditoria

Se presenta en la unidad administrativa sujeta 2 auditoria, realiza el acte de inicio
de l2 Auditoria, elabora Acta de Inicioc de Auditoria, recaba la firma de las
personas que intervinieron en el acto, aplica el cuestionario de control interno al
titular de la unidad administrativa auditada.

En la fecha programada para el inicie de la auditoria, recibe al auditor, firma el
Acta de Inicio de la Auditorfa, responde el Cuesdonaric de Control Interno y
devuelve al Auditor el Acta de Inicio de Auditoria y el Cuestionario de Control
Interno.

Recibe Acta de Inicio de Auditorfa y Cuestionario de Control Interno, archiva,
elabora oficio de requerimiento de informacion dirigido al titular de la unidad
administrativa auditada con dos copias, la primera copia para el jefe inmediato
superior de [a unidad administrativa auditada y la segunda copia para el
expediente y entrega al Subdirector de Control y Auditoria.

Recibe oficio de requerimiento de informacion en original y des copias y solicita
firma del Contralor Interno.

Firma oficio de requerimiento de informacion y devuelve.
Obtiene oficio de requerimiento de informacién firmado y devuelve al Auditor.

Recibe el oficio firmado de requerimiento de informacién y entrega el original al
titular de la unidad administrativa auditada, primera copia al jefe inmediato
superior y en la segunda copia recaba acuse de recibo y archiva en el expediente.

Recibe oficio de requerimiento de informacion en original y copia, acusa de
recibido en la copia y devuelve, se entera, archiva, elabora oficio de respuesta en
original y copia, anexa las pruebas documentales y entrega original a ha
Contraleria Interna en los plazos sefialados y en la copia recaba acuse de recibo.

Recibe original del oficio de respuesta con anexos, acusa de recibo en 1a copia,
registra la entrada del oficio en el controi de turnos de correspondencia, elabora
turno para la Subdireccion de Control y Auditorfa, recaba la firma del Contralor
Interno en el turno.

Firma ei turno y devuelve a la secretaria.

Entrega turno y oficio de respuesta con anexos al Subdirector de Control y
Auditoria, recaba firma de recibide en el turno y archiva para su control.

Recibe turno y oficio de respuesta con anexos, firma de recibido el turno y
devuelve, Remite oficio recibido al Auditor para su revision.

Recibe oficio de respuesta con anexos, analiza oficio y documentacion probatoria,
realiza la revision de auditoria, elabora e integra los papeles de trabajo que
soporten la revisién, archiva oficio, anexos y papeles de trabajo en el expediente,
determina las observaciones correspondientes de acuerdo a la normatividad
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aplicable, elabora la Cédula de Observaciones y entrega al Subdirector de
Control y Auditoria para su visto bueno.
Se conecta a la operacién No. 33
28  Contraloria Interna/Auditor  Viene de la Operacién 14
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30
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36

37

38

39

40

41

42

43

Unidad Administrativa
Supervisada /Titular

jContrann’a InternalAuditor

Contraloria Interna/Auditor

Contraloria Interna/Auditor
iSubdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria
interna!Contralor

Contraloria
knternafContralor

:Bubdireccién de Control y
Auditorl’a!Subdire:tor

;Contraloria interna/Auditor
]
Subdireccion de Control y

ijAuditorl' afSubdirector

gContranrl'a
Interna/Contralor
|

i%Sui:idireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria Interna/Auditor

Unidad Administrativa
IAuditada o Supervisada
Titular

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
Titular

Es supervisién
Se presenta en la unidad administrativa para realizar la supervisién de acuerdo al
programa especifico.

En la fecha programada para la supervision, recibe al auditor y proporciona toda
la informacién requerida para fa supervision.

Recibe informacion, elabora e integra los papeles de trabajo que soportan la
supervision; determina las observaciones que correspondan de acuerdo a la
normatividad aplicable, archiva papeles de trabajo en el expediente y determina:
{De acuerdo a las observaciones realizadas, es procedente elaborar
Cédula de Observaciones?

No es procedente.

Elabora Informe de Supervisidn, rubrica y entrega al Subdirector de Control y
Auditoria para su visto bueno.

Se conecta con la operacion No. 47

Sf es procedente.
Elabora Cédula de Observaciones y entrega al Subdirector de Control y
Auditoria para su revisién y visto bueno.

Recibe Cédula de Observaciones, emite su visto bueno y turna al Contralor
Interno para su aprobacion,

Recibe la Cédula de Observaciones, revisa y determina:
{Esta de acuerdo con la Cédula de Observaciones?

No estd de acuerdo con la Cédula de Observaciones.
Realiza correcciones y devuelve Cédula de Observaciones al Subdirector de
Control y Auditoria, instruyéndole realice las modificaciones correspondientes.

Recibe la Cédula de Observaciones con correcciones, se entera e informa
correcciones al auditor solicitandole las realice.

Recibe la Cédula de Observaciones, se entera, realiza correcciones a la Cédula de
Observaciones y entrega al Subdirector de Control y Auditorfa.

Recibe la Cédula de Observaciones corregida y la remite al Contralor interno.
Se conecta con la operacion nimero 34.

Sf estd de acuerdo con lo establecido en la Cédula de Observaciones.
Manifiesta verbalmente su aprobacién y devuelve al Subdirector de Control y
Auditoria.

Recibe la Cédula de Observaciones y turna al Auditor.

Recibe la Cédula de Observaciones aprobada, se presenta con el titular de la
unidad administrativa auditada ¥ da a conocer la Cédula de Observaciones para
su discusion y aceptacion.

Recibe la Cédula de Observaciones, se entera, analiza conjuntamente con el
Auditor y determina:

{Esti de acuerdo con las observaciones establecidas en la Cédula de
Observaciones?

No estd de acuerdo.
Realiza las aclaraciones pertinentes y acuerda su procedencia con el Auditor.
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44
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Contraloria Interna/Auditor

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
{Titular

Contraloria Internaf/Auditor

Subdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria
Interna/Contralor Interno

Subdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria Interna/Auditor

Subdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria
Interna/Contraloy Interno

Subdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria Interna/Auditor

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
{Titular

Contraloria Interna/Auditor

Contraloria Interna/Auditor

Contraloria Interna/Auditor
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Recibe la Cédula de Observaciones realiza las correcciones o ajustes acordados Y
entera al Subdirector de Controf y Auditoria de lo acordade con fa Unidad
Administrativa Auditada o Supervisada y turna la Cédula de Observaciones a ia
unidad administrativa Auditada.

Se conecta con la operacién atimero 42,

Sf estd de acuerdo.

Asienta en la Cédula de Observaciones las acciones a realizar para su
solventacién, las fechas compromiso de cumplimiento, firma y devueive al
Auditor.

Recibe la Cédula de Observaciones, firma y archiva en ei expediente y elabora ef
Informe de Auditoria o de Supervisién y entrega al Subdirector de Control de
Auditoria.

Recibe Informe de la Auditoria o Supervision, se entera, manifiesta su visto
bueno, gestiona aprobacion del Contralor Interno.

Recibe informe de la Auditoria o Supervisién, se entera, aprueba y turna a la
Subdireccién de Control y Auditoria.

Obtiene Informe de Auditoria o Supervisién aprobade y turna al Auditor.

Recibe Informe de Auditorfa o Supervisién con aprobacién del Contralor Interno,
obtiene dos copias, elabora oficio en original y tres copias para turnar el Informe
de Auditoria o Supervisién a la unidad administrativa auditada, estableciendo el
nimero de observaciones determinadas y entrega al Subdirector de Control y
Auditoria.

Recibe en original y dos copias el Informe de Auditoria o Supervisién,
conjuntamente con el oficic de remisién del informe en original y tres copias los
rubrica y gestiona la firma del Contralor Internc.

Obtiene oficic de remision e Inferme de Auditoria o Supervision firma y turna.

Recibe oficio de remisién e Informe de Auditoria o Supervisién y devuelve al
Auditor para su trimite.

Recibe en criginal y dos copias el Informe de Auditoria o Supervisién firmado, asi
como oficio firmado en original y tres copias, arma los juegos y distribuye:
original del oficio y del Informe al titular de la unidad administrativa auditada o
supervisada, primer copia del oficic y del informe para conocimiento al
presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, segunda
copia del oficio al jefe inmediato superior de Ia unidad administrativa audicada o
supervisada, en la tercer copia del oficio y segunda copia del informe solicita el
acuse de recibo.

Recibe oficio e Informe de Auditorfa o Supervisién en originales, acusa de
recibido en Ja copia y devuelve.
Se conecta con la operacién niimero 63.

Recibe acuse integra al expediente de auditorfa o supervisién y determina:
{Existen observaciones en el Informe de Auditoria o Supervision?

No existen observaciones en el Informe de Auditoria o Supervisién.
Elabora indice del expediente, numera el expediente de acuerdo af indice y
archiva para su resguarde.

Si existen observaciones en el Informe de Auditoria o Supervision,

determina:
{Son observaciones resarcitorias, de violacién a ia normatividad ¢ de

mejoral
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Contraloria InternafAuditor

Subdireccién de Control y
Auditoria/Subdirector

Contraloria
Interna/Contralor

Contraloria Interna/Auditor

i

Pnidad Administrativa
Auditada o
Supervisada/Titular

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
Titular

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
Titular

Unidad Administrativa
Auditada o Supervisada
U’Titular

i

i

!

Mnidad Administrativa
Auditada o Supervisada
*’Titular

] .
j‘Contralorla
Interna/Secretaria

Fontralom’a
interna/Contralor

Subdireccion de Controly
Auditoria/Subdirector

Contralaria Interna/Auditor
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Son observaciones resarcitorias o de violacién a {a normatividad.
Elabora oficio en original y copia para remitir expediente a la Subdiraccion de
Responsabilidades y turna junto con el expediente al Subdirector de Control y
Auditoria.

Recibe expediente y oficio en original y copia para su remisién a la Subdireccion
de Responsabilidades, rubrica y envia ambos al Contralor Interno para su firma.

Recibe expediente y oficio en original y copia, firma el oficio en original y copia y
turna original conjuntamente con el expediente a la Subdireccion de
Responsabilidades. Archiva copia previo acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento: Recepcion y Atencion de Quejas y
Denuncias respecte de actos u omisiones que impliquen
irregularidades administrativas de los servidores publicos de Ia
Comisién de Derechos Humanos del Estade de México.

Son observaciones de mejora.

Espera fecha compromiso para su atencién por parte de !a unidad administrativa
auditada.

Se conecta con la operacion numero 71.

Viene de la operacién numero 55.
Revisa oficio e Informe de Auditoria o Supervisién y determina:
iExisten observaciones en el Informe de Auditoria o Supervisidn?

No existen observaciones en el Informe de Auditoria o Supervisién
Archiva oficio e Informe originales para su control.
Termina procedimiento.

&i existen observaciones en el Inferme de Auditoria o Supervisién,
determina:

iSon observaciones resarcitorias, de violacidn a la normatividad o de
mejora?

Son observaciones resarcitorias o de violacion a la normatividad.
Recaba informacion para presentarla ante la Subdireccion de Responsabilidades
Se conecta con el Procedimierto de recepcién y atencién de quejas y
denuncias respecto a actos u omisiones que impliquen irregularidades
administrativas de los servidores plblicos de Ia Comisién,
en la operacién No. 39.

Son observaciones de mejora

Emprende acciones de mejora, solventa observaciones, elabora por esciito la
respuesta dirigida al Contralor Interno, anexa la documentacion soporte Y
entrega a la Contraloria Interna en la fecha compromiso.

Recibe oficio con la respuesta y documentacién soporte, registra en el Control
de Turnos de Correspondencia y entrega al Contralor Interno.

Recibe oficic con la respuesta y la documentacion soporte, se entera y turha al
Subdirector de Contrel y Auditoria para su atencion.

Recibe oficic con la respuesta y la documentacidn soporte, turna al Auditor e
instruye su analisis.

Recibe oficio con la respuests y iz documentacién soporte, se entera de fa
instruccién, analiza, archiva oficic con la respuests y dacumentacion soporte en el
expediente y determina (Es iatisfactoria la informacién y documentacion
soporte para solventar las observaciones de vizioral
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No es satisfactoria la informacién

Elabora en original y dos copias Informe de Seguimiento de Auditoria o
Supervision y oficio de soficitud de informacién complementaria informando que
el estatus de las observaciones se encuentra alin pendiente de solventar Y entrega
al Subdirector de Control y Auditoria.

Recibe en original y dos copias el Informe de Seguimiento de Auditoria o
Supervision, asi como oficio en original y dos copias, para la remision del informe
a la unidad administrativa auditada o supervisada, rubrica Informe y gestiona firma
de! Contralor Interno.

Recibe Informe de Seguimiento de Auditoria o Supervision y oficio de remisién,
firma y devuelve al Subdirector de Control y Auditorfa.

Recibe Informe y oficio de remisién firmados y turna al auditor.

Recibe en original y dos copias el Informe de Seguimiento de Auditoria o
Supervisién, asi como oficio en original y dos copias firmados, distribuye: original
del informe y del oficio 2 la unidad administrativa auditada o supervisada, primer
copia del informe y del oficio al jefe inmediato superior del irea auditada o
supervisada, en la segunda copia del informe y segunda copia del oficio recaba
acuse de recibo y archiva en el expediente.

Recibe oficic originaf e informe de Seguimiento de Auditoria o de Supervisién, se
entera de los requerimientos de informacién complementaria, archiva oficio e
informe para su control interno, emprende acciones ¥ solventa observaciones,
elabora por escrito la respuesta dirigida al contralor interno, anexa la
documentacién soporte y entrega.

Se conecta en la operacién niimero 69.
Si es satisfactoriz Ia informacion

Elabora Informe de Seguimiento de Auditoria o Supervision notificando de Ja
solventacién total de las observaciones y oficie de remision en original y dos
copias y entrega 2l Subdirector de Control y Auditorfa.

Recibe en original y dos copias el Informe de Seguimiento de Auditoria o
Supervision y el oficio de remision, y gestiona firma del Contraior Interno.,

Recibe y firma el Informe de Seguimiento de Auditoria y Supervision y oficio de
remisién y devuelve.

Recibe Informe y oficio firmado y turna af Auditor.

Recibe en original y copia Informe de Seguimiento de Auditoria o de Supervisién
y oficio de remisién firmados, y distribuye: original del Informe y del oficio al drea
auditada o supervisada, primera copia del oficio para conocimiento del presidente
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Meéxico ¥ en la segunda
copia del oficio y primer copia del informe recaba acuse de recibo, archiva en el
expediente, elabora el indice del expediente, numera éste de acterdo al indice y
archiva para su resguardo.

Recibe oficic e Informe de Seguimiento de Auditoria o Supervisidn y acusa de
recibo en fa copia que devuelve, se entera y archiva para su control.

Fin del procedimiento.
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MEDICION:

End%cadorks para medir fa capacidad para cumplir con el Plan Anual de Trabajo de Auditorias y Supervisiones.

Nameyo Anual de Auditorias y Supervisiones

realizadas

X100=

Namero Anual-de Auditorias y Supervisiones

programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Porcentaje de cumplimiento de! Plan- Anual
de Trabajo de Auditorias y Supervisiones.

- las!Auditorias y Supervisiones programadas se encuentran registradas en el Plan-Anval de Trabajo de Auditoras y

Supervisignes.
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- las Auditorias y Supervisiones realizadas quedan registradas en ios expedientes de Auditoria y los expedientes de
Supervision.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS DE Fecha: Agosto de 2013
CONTRALORIA INTERNA Codigo: 400C110000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS RESPECTO DE ACTOS U OMISIONES QUE
IMPLIQUEN IRREGULARIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION
BDE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Investigar y, en su caso, sancionar a los servidores plblicos de la Comisién de Derechos Humanos de! Estado de México que
hayan incurrido en hechos o actos que impliquen irregularidades administrativas, mediante la recepcion y atencioén de quejas
interpuestas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a fa Contraloria Interna, responsables de atender las quejas respecto de actos u
omisiones que impliquen irregularidades administrativas, asi coma a todos los servidores piblicos de ia Comisidn que en el
ejercicio de sus funciones incumplan con las obligaciones que deben ser observadas en la prestacion del servicio pdblico.

REFERENCIAS

—  Ley de Responsabilidades de ios Servidores Plblicos de! Estado ¥y Municipios, Capituio Unico, articutos 1, 2, 3 y 4, Titulo
Tercero Capitulo Segundo, articulos 42 al 90. Periodico Oficial “Gaceta dei Gobierno™, | ! de septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

—  Ley de la Comision de Derechos Humanaos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo i, articulo 15. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, reformas y adiciones.

—  Cddigo Administrativo del Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 1.7, 1.8 y 1.9. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2001, reformas y adiciones.

—  Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos ! al 140. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccién Cuarta, articulo 70 Bis, en relacién al acuerdo CDI ORD 05-
02-2009 del Comité de informacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

~  Reglamento interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo H, articulo 5,
fraccion X, y Capitulo X1, articulo 22. Periédica Oficial “Gaceta del Gobierno”,14 de abril de 2009, reformas y adiciones.

— Manuai General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, apartado VI Obijetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C1 10000 Contraforia Interna. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de
mayo dei 2009, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

la Contralorfa Interna es la unidad administrativa responsable de atender las quejas, realizar las investigaciones, determinar las
responsabilidades administrativas y, en su caso, aplicar las sanciones disciplinarias que procedan en términos de io dispuesto en la
Ley de Responsabilidades de ios Servidores Piblicos dei Estado y Municipios.

El Contralor Interno debera;

- Firmar los oficios que durante el praocedimiento se generen.

—  Firmar ef acuerdo de radicacién.

—  Firmar las actas administrativas que durante el procedimiento se generen.

—  Determinar la apertura de un periodo de informacién previa.

—  Turnar af Subdirector de Responsabilidades los informes y constancias que le sean remitidas.
- Firmar el acyerdo de recepcién de informe y documentacion,

—  Firmar el proyecto de acuerdo de resalucién.
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El Subdirector de Responsabilidades dehera:

—  Elabdrar oficio citatorio dirigido al quejoso para que acuda a ratificar su queja.

~  Recibir al quejoso y escuchar los hechos en los que funda su queja.

—  Abrif expediente de queja

—  Elabdrar acta administrativa de la comparecencia def quejoso,

—  Recdpar la firma del quejoso en el acta administrativa de su comparecencia y de los testigos de asistencia en las actas
administrativas que durante ef procedimiento se realicen.

- Entrigar 2l Contralor Interno las actas adrinistrativas que durante el procedimiento se rezlicen al Contraior Interno,

—  Elabérar acuerdo de radicacién, proyecto de acuerdo de inicio de procedimiento, oficio citatorio al desahogo de la
Garantia de Audiencia, oficio de sclicitud de informe sobre los hechos que se investigan, acuerdo de recepcién de informe y
documentacion, oficio citatorio al servidor piiblico presuntamente responsable

- Inteérai~ en el expediente los acuses de recibo generados durante el procedimiento.

- Recibir al servidor publico presuntamente responsable.

—  Darfectura integra de |2 queja al servidor publico presuntamente responsable.

—  Elabbrar acta administrativa de la comparecencia del servidor piblico presuntamente responsable.

- Reallzar el desahogo de las pruebas ofrecidas.

—  Elabprar proyecto de inicio de procedimiento administrativo, proyecto de acuerdo de resolucién, oficios de notificacion del
acuerdo de resolucién.

—  Abrir expediente de procedimiento administrativo y archivarlo.

La secrefaria debera:

- Recﬂ:ir oficio del quejoso y entregarlo al Contralor Interno.
—  Notfficar los oficios generados durante el procedimiento.
~  Entregar al Subdirector de Responsabilidades los acuses de recibo generados durante el procedimiento.

DEFINICICNES

~  Quejoso.- Persona fisica que exprese una inconformidad por la prestacion de un servicio o tramite, asi como por el trato
recibido de algan servidor pblico de la Comisién de Derechos Humanos def Estado de México.

—~  Quéja- Acto por medio del cual una persona hace del conocimiento de la Contraloria Interna conductas irreguiares

—  Acta administrativa.- Documento administrativo en el que se hace constar la comparecencia personzal de un particular,
de un seryidor publico responsable o de cualquier persona que tenga relacién con los hechos que se investigan.

_  Ofitio citatorio.- Documento administrativo mediante el cual se requiere la comparecencia de un particuiar, servidor
piblico o:de cualquier persona que tenga refacion con los hechos que se investigan.

—  Resolucién.-Documento administrativo mediante ef cual se da a conocer al particular, 2l servidor piblico y a las unidades
adminiscrs}gtivas que correspondan, el resuitado de la investigacion realizada por la Contraloria Interna.

- Acuerdo.-Documento administrativo mediante el cual se hace constar un acto o un hecho ocurrido durante fa tramitacion
del procedimiento administrativo de responsabilidades.

~ Acuerdo de Radicacién.- Documento dictado por ef Contralor Interno mediante el cual se manifiesta de forma efectiva
el inicio clei expediente otorgande ndmero al mismo.

—  Acuerdo de Inicio de Procedimiento administrativo.- Documento administrativo mediante el cual se hace constar el
inicio de i)rocedimiento administrativo 2 un servidor piblico de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

- Co%parecencia.- Acto de presentacidn espontinea o por oficio citatorio de una persona ante la Contraloria Interna a fin
de realizar un acto procesal.

INSUMOS

- bueja recepcionada.
RESULTADOS

— Resolucidn administrativa.
— Sankion Administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

~  Reglizacion de Auditorfas y Supervisiones a Unidades Administrativas.
—  Vedificacién del Acto de Entrega y Recepcion de Unidades Administracivas.
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Serad elemento suficiente para dar inicio al procedimiento administrativo que se incurra en una de ias responsabilidades

determinadas en & articulo 42 de [a Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Las posibles sanciones derivadas de los procedimientos administrativos, seran, segin lo estabiecido por el articulo 49 de la

Ley de Responsabilidades de los Servidares Publicos dei Estado de México y Municipios; amonestacién, suspensién o destitucion
del empleo, cargo o comisién, sancién econdmica, inhabilitacién temporal y arresto hasta por 36 horas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS RESPECTO DE ACTOS U
OMISIONES QUE IMPLIQUEN IRREGULARIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTAD O DE MEXICO,

No,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Quejoso

Quejoso

Contraloria
Interna/Secretaria

Contraloria
Interna/Contralor interno

Subdireccién de
Responsabilidades/
Subdirector

Contraloria
Interna/Contralor Interno
Subdireccion de
Responsabilidades/
Subdirector

Contraloria Interna/
Secretaria

Quejoso

Subdireccion de
Responsabilidades/
Subdirector

Quejoso

ACTIVIDAD

Interpone su queja por actos u omisiones de los servidores pubiicos de la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México que impliquen irregularidades
administrativas y dete