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6.0 DEFINICION DE PUESTOS
6.1 PRESIDENTE
6.1.1 Responsabilidades

¢ Presidir el Consejo de la Comisién;
* Representar legalmente a la Comision ante cualquier autoridad, organismo, institucién publica o
privada y particulares;

* Fungir como apoderado de la Comision, con poder general para pleitos, cobranzas y actos de
administracién, con todas las facultades, aun las que requieran clausula especial conforme a la ley,
pudiendo sustituir y delegar este mandato en uno o mas apoderados;

» Estara facultado, ademas para desistirse de amparos, para intervenir en juicios de caracter laboral y
formular querellas y acusaciones de caracter penal;

* Convocar y conducir las sesiones del Consejo;

+ Emitir [as recomendaciones publicas y acuerdos que resulten de las investigaciones realizadas por
los érganos ejecutores de la Comision;

* Presentar a la opinién publica informes especiales en los que se expongan:

- Los logros obtenidos en un periodo determinado de tiempo.

- Una situacién de particular gravedad que se presente.

- Las dificultades que hayan surgido para el desarrollo de las funciones de la Comisién.
- El resultado de las investigaciones de caracter general.

- Sobre alguna situacion que revista especial trascendencia.

+ Elaborar, por conducto de la Direccion General, el Programa Anual de trabajo de la Comisién, a fin de
someterlo a la aprobacion del Consejo;

* Determinar las directrices generales a que deberan sujetarse el disefio, la formulacion e
implementacion de los programas de la Comision, asi como formular las propuestas generales
conducentes al estudio, proteccién, promocion y difusion de los Derechos Humanos en el Estado;

s Determinar los lineamientos generales a los que se sujetara el funcionamiento de los érganos de la
Comisién, estableciendo los objetivos a cargo de los mismos, asi como cuidar de la unidad y
cohesién de las actividades de los 6rganos de la Comision;

« Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades operativas, técnicas y administrativas
de la Comision y dictar los acuerdos tendientes a dicho fin;

+ Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar los objetivos y metas propuestas por la
Comision;

* Promover y supervisar los programas tendientes a fortalecer el estudio y la ensefianza de los
Derechos Humanos dentro del Sistema Educativo Estatal;

* Promover la profesionalizacion del personal de la Comision;

* Poner a consideracion del Consejo, los proyectos de recomendacion cuando lo estime pertinente;

+ Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el propio Consejo;

* Ejercer las partidas presupuestales aprobadas;

* Verificar la integracion y actualizacion del inventario de los bienes que integran el patrimonio de la
Comision;

+ Emitir los acuerdos necesarios para el funcionamiento interior de la Presidencia;

* Nombrar y remover, en los términos previstos por la Ley Orgéanica de la Comision, su reglamento y
demas disposiciones aplicables, al personal de la Comision;

+« Someter a la aprobacion del Consejo la designacion de quien habra de fungir como titular de la
Contraloria de la Comisién;
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¢ Dictar las medidas especificas que juzgue convenientes para el mejor desempefio de las funciones
de la Comision;

* Nombrar, dirigir y coordinar al Secretario Ejecutivo, Director General, a los Visitadores, al Secretario
Técnico y demas personal profesional, técnico y administrativo que sea necesario para el desempefio
de las funciones de la Comisién;

¢ Formular un informe anual sobre las actividades de la Comision, el cual debera someter a la
consideracion del Consejo para su aprobacion;

s Celebrar, en representacion de la Comision, toda clase de acuerdos, convenios y contratos con
dependencias y entidades gubernamentales, con organizaciones y organismos publicos, sociales o
privados, instituciones académicas y asociaciones culturales, para el mejor cumplimiento del objeto
de la Comisién;

« Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Comisién y remitirlo al Ejecutivo del Estado
para los efectos previstos en la ley Organica de la Comisién;

* Rendir la cuenta publica anual y los informes a que se refiere la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Coahuila de Zaragoza;

¢ Formular un informe sobre el ejercicio presupuestal anual, y someterlo a la consideracion del
Congreso del Estado;

+ Promover y fortalecer las relaciones de la Comisién, con dependencias, organismos e instituciones
publicas, sociales o privadas, de caracter local, regional, nacional e internacional;

s Aprobar las directrices generales a que se sujetara la practica de auditorias; v,

s Conceder licencias voluntarias hasta por fres meses, sin goce de sueldo, a empleados y funcionarios
que hayan prestado sus servicios en la Comision por lo meses en un afio, asi como otorgar licencias
con goce de sueldo hasta por quince dias habiles. .

e Las demas que sefialen la Ley Orgénica de la Comision, su Reglamento Interior y otros
ordenamientos aplicables a la Comisién.

6.2 SECRETARIO EJECUTIVO
6.2.1 Responsabilidades

e Asistir y participar en las sesiones del Consejo.

s Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo.

s Supervisar el funcionamiento de los érganos de la Comisién, asi como el adecuado desarrollo de sus
actividades.

s Supervisar en coordinacion con la Direccion General, los programas de trabajo de la Comision, asi
como los informes especiales que determine el Presidente.

» Formular, aplicar y evaluar los programas, politicas, practicas y actividades destinadas a promover y
proteger los Derechos Humanos.

e Llevar acabo la Modernizacion, disefio y desarrollo de los procesos dentro de la comisién para la
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mejora continua de los mismos.

e Supervisar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales de la Comision.

* Representar al Presidente de la Comision ante alglin organismo publico o privado cuando él lo
requiera.

e Las demas que le sean encomendadas por el Presidente de la Comisién.

6.3 VISITADOR GENERAL
6.3.1 Responsabilidades

» Sustituir al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos en sus ausencias temporales asi como
en el caso de ausencia definitiva, hasta en tanto se designe por el Congreso al nuevo titular en los
términos previstos por la Ley;

* Colaborar en la preparacion de los asuntos en que deba intervenir el Presidente, como representante
legal de la Comision;

e Apoyar directamente al Presidente en la coordinacion y supervision juridica de las Visitadurias
Regionales encargadas del &rea de proteccion de los Derechos Humanos;

« Cuidar de que se observen los criterios generales, la normatividad aplicable, los términos y plazos en
los precedimientos que se sigan ante la Comision;

s Supervisar la correcta integracion de los expedientes y de las investigaciones por presuntas
violaciones a los Derechos Humanos que se presenten ante las Visitadurias Regionales;

+ Revisar los proyectos de recomendacion que elaboren los Visitadores Regionales, para someterlos a
la opinién y, en su caso, aprobacién del Presidente;

+ Establecer los mecanismos de conirol de los procedimientos que se lleven en el Estado por la
Comision, asi como vigilar su desarrollo hasta su conclusion;

+ Elaborar las estadisticas que le encomiende el Presidente, asi como supervisar aquéllas que, de los
procedimientos, correspondan a las Visitadurias Regionales, vigilando su actualizacion;

e Practicar, en cualquier tiempo, inspecciones a las Visitadurias Regionales e ltinerante y, en su caso,
comunicar al Presidente las anomalias de que tenga conocimiento;

s Supervisar el respeto a los Derechos Humanos en el sistema penitenciario y de readaptacion social
en el Estado;

* Atender los asuntos especiales, que le sean asignados por el Presidente, que por su trascendencia e
importancia, requieran de su atencion directa;

¢ Participar en la preparacion de eventos publicos de difusion de la Comision;

¢ Las demas que le sean conferidas por la Ley Organica de la Comision y su Reglamento.
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6.4 DIRECTOR GENERAL
6.4.1 Responsabilidades

s Asistir y participar con voz, pero sin voto, en las sesiones del Consejo;

¢  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo;

* Implementar y ejecutar, previo acuerdo del Presidente, las acciones necesarias para la atencion de
aquellos asuntos de la Comisién que, por su naturaleza o urgencia, asi lo requieran;

* Coordinar el funcionamiento técnico de los érganos de la Comisidn y supervisar el adecuado
desarrollo de sus actividades, sin perjuicio de la vigilancia que corresponda realizar a la Contraloria;

« Dirigir y supervisar, en coordinacion con la Secretaria Técnica, las actividades del Programa Anual de
Trabajo de la Comisién, asi como el informe anual de actividades y los demas informes especiales
que determine el Presidente;

* Contribuir en la formulacion, aplicacién y evaluacion de los programas, politicas, practicas y
actividades destinadas a promover y proteger los Derechos Humanos;

e Auxiliar al Presidente en sus relaciones con otros Organismos Protectores de Derechos Humanos
nacionales e internacionales, instituciones gubernamentales y organismos de la sociedad civil;

s Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones generales o particulares que
haya de presentar el Presidente a la aprobacion del Consejo;

* Representar al Presidente ante grupos interinstitucionales que ejecuten programas y acciones
vinculados con los Derechos Humanos;

* Disenar y desarrollar proyectos y estudios para prever la instrumentacion de programas y
mecanismos para el mejor logro de los objetivos de la Comisién;

* Disefar, implementar y llevar a cabo programas de reclutamiento, seleccién, formacién y desarrollo
del personal profesional de la Comision, asi como coordinar el Servicio Profesional, en los términos
previstos en la Ley Organica de la Comisién y el estatuto;

e Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Comision;

o Fijar, previo acuerdo del Presidente, las directrices que le permitan a cada 6rgano de la Comision, el
cumplimiento de las funciones que les estan conferidas de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica de la Comision, su reglamento y demas disposiciones aplicables;

s Elaborar, de conformidad con las disposiciones aplicables, el proyecto del presupuesto anual de
egresos de la Comision, a fin de que el Presidente, lo presente al titular del Ejecutivo del Estado, para
que éste lo someta a la consideracién y, en su caso, aprobacion del Congreso, en los términos
previstos en la ley Organica de la Comision, y demas ordenamientos que correspondan;

* Vigilar que se de cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Coahuila;

e Coordinar la elaboracion y la publicacion de la Gaceta de la Comision;

e Participar en la preparacion de eventos publicos de difusion de la Comision;
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* Las demas que le confiera la ley Organica de la Comision, el reglamento u otras disposiciones
aplicables.

6.5 CONTRALOR INTERNO
6.5.1 Responsabilidades

s Aplicar los lineamientos que correspondan para vigilar, controlar y fiscalizar el ejercicio del
presupuesto de la Comision;

« Registrar los movimientos financieros de la Comisién, asi como formular los balances y estados
contables y financieros que correspondan;

¢ Vigilar el estricto ejercicio de los recursos asignados a los érganos de la Comision;

* Practicar, por si o por conducto de despachos especializados, las auditorias que estime
convenientes, previo acuerdo del Consejo;

e Ordi:nar en cualquier tiempo, visitas de auditoriz y de verificacion a los 6rganos de la Comision, con
el proposito de vigilar el correcto desempefio de las atribuciones a cargo del personal de la Comision:

¢ Entregar a la Presidencia un informe trimestral de actividades que incluya los estados financieros y
contables que correspondan y, en cualquier tiempo, aquéllos relativos a las auditorias y verificaciones
practicadas;

¢ Informar a la Presidencia las irregularidades de que tenga conocimiento en el ejercicio de sus
funciones;

e Efectuar comprobaciones y conciliaciones de la contabilidad y los estados financieros de la Comisién:;

* Realizar todo tipo de revisiones e inspecciones a los 6rganos de la Comision;

+ Vigilar el cumplimiento de los convenios, acuerdos y contratos que celebre la Comision;

* Intervenir, para efectos de verificacion y control, en los contratos que emanen de la celebracion de
convocatorias y licitaciones,

* Vigilar el cumplimiento de los contratos a que se refiere la fraccién anterior;

s Intervenir, para efectos de verificacion y control, en los actos de entrega y recepcion de los activos
que conforman el patrimonio de la Comision;

e Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo o de la Presidencia que se refieran a los asuntos
de su competencia;

* Dar seguimiento a las observaciones que formula la Auditoria Superior del Estado de Coahuila;

e Formular un padron de proveedores de la Comisién y vigilar que se cumpla con la normatividad de la
materia;

* [nstaurar los procedimientos administrativos disciplinarios internos, con motivo de quejas y denuncias
formuladas contra servidores de la Comision, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Estatales y Municipales del Estado de Coahuila;

e Operar la informacion del SIIF (Sistema Integral de Informacion Financiera).
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e Participar en la preparacion de eventos publicos de difusion de la Comision;
* Los demas que le confiera la Ley Organica de la Comision, su reglamento u otras disposiciones
aplicables.

6.6 COORDINADOR ADMINISTRATIVO
6.6.1 Responsabilidades

« Atender las necesidades administrativas de los diferentes érganos de la Comisién, de conformidad
con los lineamientos generales;

e Llevar el registro de los bienes muebles e inmuebles de la Comisién;

* Resguardar, mantener y administrar el Archivo General de la Comision;

+ Despachar la correspondencia concerniente a los distintos érganos de la Comision y recabar los
correspondientes acuses de recibo;

e Auxiliar al Contralor Interno en la formulacion de balances y estados contables y financieros de la
Comision;

+ Establecer mecanismos, medidas y acciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

« Efectuar los movimientos de altas, bajas y pagos quincenales al personal de la Comisién;

« Formar, controlar y custodiar los expedientes del personal de la Comisién;

s Realizar las compras de insumos necesarios para la buena y eficaz marcha de la Comisién;

e Operar la informacién del SIIF (Sistema Integral de Informacion Financiera).

e Participar en la preparacion de eventos publicos de difusidn de la Comision;

¢ Las demas que le sean asignadas por el Presidente, el Director General u otro funcionario que
designe el Presidente.

6.7 VISITADOR REGIONAL
6.7.1 Responsabilidades

* Recibir, admitir o rechazar a nombre de la Comision, las quejas presentadas por los afectados, sus
representantes o los denunciantes;

¢ Iniciar, a peticion de parte, la investigacion de las quejas que les sean presentadas, con motivo de
presuntas violaciones a los Derechos Humanos, e informar sobre ellas al Presidente;

e Iniciar de oficio, previo acuerdo del Presidente, el tramite de investigacion cuando un acto de
autoridad o de servidores publicos, estatales o municipales, se presuma como violacién grave de los
Derechos Humanos y se haga del conocimiento publico por cualquier medio de informacion o
comunicacion;
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* Ejecutar las acciones necesarias para dar, previo acuerdo del Presidente, atencion inmediata a las
quejas de que tenga conocimiento por violaciones de los Derechos Humanos, mediante la
conciliacion;

= Formular proyectos de las recomendaciones, o en su caso, los de no responsabilidad, apegados a los
resultados de las investigaciones y estudios realizados sobre las denuncias o quejas presentadas,
mismos que deberan someterse a la consideracion del Visitador General y, a la aprobacién del
Presidente de la Comisién;

= Proporcionar orientacion juridica a las personas que soliciten la intervencién de la Comision;

» Canalizar a instituciones competentes los asuntos que no constituyan una violacién a los Derechos
Humanos;

» Colaborar en la planeacion, elaboracion y ejecucién de los programas preventivos en materia de
Derechos Humanos, participando en su estudio, divulgacion y promocion:

= Realizar las acciones que les sean encomendadas, a efecto de supervisar el respeto a los Derechos
Humanos en el sistema penitenciario, carcelario y de readaptacion social, asi como en los centros de
internamiento médico, psiquiatrico y cualquier ofro que la autoridad destine para la reclusion de
personas en el estado;

e Participar en la preparacion de eventos plblicos de difusion de la Comisién;

e Las demas que les sefiale la Ley Organica de la Comisién, el reglamento u otros ordenamientos
aplicables.

6.8 SECRETARIA TECNICA
6.8.1 Responsabilidades

* Auxiliar al Presidente en la preparacion y desarrollo de las sesiones que lleve a cabo el Consejo;

= Asistir a las sesiones que celebre el Consejo y participar en ellas con voz pero sin voto;

» Levantar el acta de cada una de las sesiones que celebre el Consejo y suscribirla conjuntamente con
el Presidente y los Consejeros que hayan asistido a las mismas;

e Llevar el registro de las actas y proceder a su publicacién en los medios electronicos que
correspondan;

e Llevar el archivo de la Comision y organizar la biblioteca con ejemplares de libros, documentos o
folletos relacionados con los Derechos Humanos;

¢ Recopilar la documentacién necesaria para la elaboracién de los informes anuales y especiales que
deba rendir el Presidente;

= Remitir a los Consejeros, con la anticipacion que corresponda, las convocatorias, érdenes del dia y el
material indispensable para la realizacion de las sesiones;

» Supervisar la formulacion y ejecucion de los programas de capacitacion, difusion, sensibilizacion y
ensenanza que en materia de Derechos Humanos se hubieren aprobado;

= Coordinar las publicaciones realizadas por la Comision a través de las cuales se difunda lo relativo a
la naturaleza, prevencion y proteccion de los Derechos Humanos en el Estado;

L
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¢ Organizar el material y supervisar la elaboracion de la gaceta de la Comisién;

* Promover y fortalecer, en coordinacion con el Director General, las relaciones con las organizaciones
no gubernamentales pro-Derechos Humanos locales, nacionales e internacionales:

e Participar en la preparacion de eventos publicos de difusiéon de la Comision;

* Las demas que le confiera la ley Orgénica de la Comisién, su reglamento u otras disposiciones
aplicables.

6.9 COMUNICACION SOCIAL

6.9.1 Responsabilidades

+ Establecer y someter a consideracion del Presidente, la politica a seguir con los medios de
comunicacion por parte de la Comision;

e Analizar y proporcionar a la Comision la informacién que ofrecen los medios de comunicacion
estatales y nacionales en materia de Derechos Humanos;

¢ Coordinar o auxiliar en la preparacion y difusién de los programas informativos;

* Formular los programas a través de los cuales se publicite la ensefianza, promocion y difusion de los
Derechos Humanos en los medios masivos de comunicacion;

« Llevar un archivo cronoldgico de las notas periodisticas;

¢ Presentar una sintesis informativa de las noticias con el apoyo documental en forma diaria;

= Participar en la preparacién de los eventos de difusion que sean programados en la Comision;

+ Las demas que le sean encomendadas el Presidente, el Director General u otro funcionario que
designe el Presidente.

6.10 ASISTENTE DE ADMINISTRACION

6.10.2 Responsabilidades

¢ Atender las necesidades de adquisiciones de los diferentes érganos de la Comisién, de conformidad
con los lineamientos generales;

¢ Control de inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Comisién;

e Resguardar, mantener y administrar los bienes muebles e inmuebles de la Comision;

¢ Despachar la correspondencia concerniente a los distintos érganos de la Comisién y recabar los
correspondientes acuses de recibo;

e Realizar las cotizaciones de insumos necesarios para la buena y eficaz marcha de la Comision;

« Control del almacen.
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* |Las demas que le sean asignadas por el Contralor, el Coordinador Administrativo u otro funcionario
que designe el Presidente.

6.11 VISITADOR ADJUNTO
6.11.1 Responsabilidades

* Recibir las quejas presentadas por los afectados, sus representantes o los denunciantes

* Iniciar, a peticion de parte o de oficio, por instrucciones del Visitador Regional, investigaciones sobre
presuntas violaciones a los Derechos Humanos en perjuicio de cualguier persona que se encuentre
en el territorio de Coahuila

* Proporcionar informacion o asesoria a las personas que lo soliciten, respecto a los medios de
defensa de los Derechos Humanos

* Recibir y desahogar las pruebas ofrecidas por las partes y efectuar las inspecciones o
investigaciones que se estime pertinentes para la obtencién de 'a verdad de los hechos

» Auxiliar al Visitador Regional en la formulacion de recomendaciones y acuerdos de no
responsabilidad

s Auxiliar en la ejecucion de los programas preventivos en materia de Derechos Humanos, participando
en su estudio, divulgacién y promocion;

s Auxiliar en la difusion, capacitacion, sensibilizacion y ensefianza que en materia de Derechos
Humanos tenga programada la Secretaria Técnica

* Participar en la preparacién de eventos plblicos de difusién de la Comisién;

* Las demas que le sean asignadas por el Visitador Regional, 0 encomendadas por el Presidente de la
Comisién.

6.12 SUBDIRECCION DE SISTEMAS
6.12.1 Responsabilidades

¢ Custodiar y conservar los archivos magnéticos de la Comisién;

* Disenar e implementar sistemas que den respuesta a las necesidades de las distintas areas de la
Comision;

¢ Mantener actualizados los sistemas informaticos de la Comision;

+ Seleccionar sistemas informaticos y equipos apropiados para las necesidades de la Comisién;
promover y vigilar el buen uso de los mismos;

* Proponer o, en su caso elaborar los programas de computo requeridos por la Comision;

e Capacitar al personal encargado del manejo del equipo y sistemas de computo de la Comision;
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¢ Llevar a cabo el manejo de la pagina WEB de la comisién, asi como proponer cambios en su disefio
e implementacion;

¢ Asistir a las distintas unidades administrativas de la Comisidn en el desarrollo del material gréfico,
conceptualizando disefios visuales y auditivos para publicaciones, videos, posters y presentaciones
interactivas tipo multimedia, asi como en la elaboracién de trabajos administrativos, estadisticas,
hojas electronicas, graficas y documentos oficiales.

7.13 CAPACITADOR Y PROMOTOR DE DIFUSION

6.13.1 Responsabilidades

* Realizar actividades de promocion, ensefianza, difusion y capacitacién que programe la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Coahuila;

s Participar en la preparacion de eventos publicos de difusién de la Comisidn;

» Establecer y coordinar una estrecha colaboracién con los grupos de adultos mayores,
mujeres, jévenes, nifios, personas con discapacidad, internos en los centros de readaptacion
social, migrantes o cualesquier otro grupo;

» Levantar acta circunstanciada con motivo de las actividades de difusion, promocion y
capacitacion en que participe;

s Entregar a |la Secretaria Técnica el reporte mensual de actividades de difusion, promocion y
capacitacion, asi como su soporte documental para su validacién;

e Establecer enlaces con los comités ciudadanos de las diversas colonias de la ciudad con la
finalidad de programar actividades de promocion, difusién y capacitacion;

e Dar seguimiento a las canalizaciones que con motivo de las denuncias recibidas durante las
actividades de la Secretaria Técnica puedan resultar posibles violaciones de los derechos
humanos;

» Dar asesoria juridica en los moédulos que para efecto de difusion y promocién de los
derechos humanos tenga programados la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Coahuila;

e Las demas que le sean encomendadas por la Presidencia, Direccion General, Visitaduria
General y Secretaria Técnica.




