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|. INTRODUCCION

El presente documento genera las directrices, procedimientos, criterios y sanciones que deberan
observarse durante el proceso entrega-recepcién 2017, por parte de los servidores publicos que
desempefian su cargo en la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Jalisco que:

Participen en la administracién de recursos publicos.

Cuenten con el resguardo de bienes que integran el patrimonio de la institucion.

Cumplan con la funcion de administracion de recursos humanos.

Sean poseedores de informacién propiedad de la institucion, ya sea en medios impresos o
electrénicos (archivos, tramites en proceso o asuntos concluidos).

Por este medio se crean las herramientas a disposicion del personal referido para esclarecer los
mecanismos de actuacion ante la tarea de ceder la custodia y administracion de la institucién a las
personas que relevaran los cargos en los casos previstos por mandato de ley. Lo anterior supone un
proceso de dos vertientes: La entrega de ley por conclusién de periodo y la entrega ordinaria para
efectos administrativos, de transparencia y acceso a la informacion.

En ejercicio de las facultades previstas en la legislacién, la Contraloria Interna de la Comision Estatal
de Derechos Humanos ha formulado este documento para llevar a cabo exitosamente el proceso
de entrega-recepcion, que obliga a todo el personal adscrito a participar de forma activa,
observando los principios de legalidad, transparencia, formalidad, objetividad, exhaustividad,
exactitud, uniformidad y especializacién.

El proceso de entrega-recepcion es el conjunto de actos de registro, captura, sistematizacién y
entrega de la informacién y el patrimonio de las instituciones. En los supuestos previstos en la
legislacidn, o cuando se trate de personas cuyo cargo ha concluido por temporalidad, se entiende
como la sustitucién de una persona por otra para la continuidad en el desempefio de las funciones.
El drgano de control interno coordinara los trabajos de este proceso, en los términos del presente
Manual y en colaboracion con todas las areas que integran la Comision Estatal de Derechos
Humanos del Estado de Jalisco para cumplir con los objetivos aqui planteados.

Se exhorta a todo el personal a participar activamente en el proceso de entrega-recepcién bajo los
lineamientos dispuestos en el presente documento, de manera que el cambio de administracion en
ningln momento represente en momento alguno, distraccion frente al reto latente de proteger y
promover la cultura de los derechos humanos en el estado de Jalisco.
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II. OBJETIVO

Este documento funcionard como guia para el personal de la CEDHJ durante la entrega-recepcion
2017. Contiene herramientas conceptuales, procesales y de formato adecuadas y de facil acceso
para la integracién de los contenidos que permitan llevar a cabo exitosamente el proceso de
entrega-recepcion de la CEDHJ dentro del marco legal vigente y de acuerdo con el eje rector del
desempefio la sinergia institucional.

Se considerd que la creacion de este Manual reportard una gran utilidad para la institucion, ya
que con su aplicaciéon se sistematizard el proceso y el personal podrd generar resultados
uniformes y certeros. Por otra parte, servirda como modelo para futuras ocasiones de entrega-
recepcion.

Con la lectura del presente Manual se podra advertir la estructura organizacional de la institucidn,
el organigrama quienes intervendran en el proceso, la descripcién de cada actividad relacionada
con éste, las personas involucradas, un diagrama de flujo de actividades, la legislacion que avala
las disposiciones de las autoridades, los criterios aplicables y los formatos indispensables para
vaciar la informacion que resulte de los reportes correspondientes.

Funciones:

o Registrar los bienes que integran el patrimonio de la CEDHJ en los formatos que se incluyen
en el presente Manual.

o Elaborar las actas de entrega-recepcion, tanto para el proceso previsto en la Ley, como el
ordinario para cada area de la CEDHJ.

o Actualizar e cada area un inventario de los bienes que integran el patrimonio de la CEDHJ.

o Actualizar los resguardos de los bienes de la institucion mediante el reporte correspondiente
de posibles faltantes por cada area.

o Hacer entrega exitosa de la administracién, documentos y bienes patrimoniales a la persona
gue sera la nueva titular de la presidencia.
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IV. ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA
ENREGA-RECEPCION
2007-2017
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V. LEGISLACION

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

Articulo 10. Para la preservacion de los derechos a que alude el articulo 49 de esta
Constitucién, se instituye la Comisién Estatal de Derechos Humanos, dotada de plena
autonomia, con personalidad juridica y patrimonio propios, de participacion ciudadana, con
caracter permanente y de servicio gratuito, que conocera de las quejas, en contra de actos u
omisiones de indole administrativa, provenientes de cualquier autoridad o servidor publico
estatal o municipal, que viole estos derechos. Dicho organismo se sujetara a las siguientes
bases:

[...]

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco:

Articulo 61. Todo servidor publico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o
comisién, y sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales, tendra las siguientes
obligaciones:

[...]

XXIl.  Entregar formalmente a quien le sustituya en el cargo, o a la persona que para tal
efecto designe el superior jerarquico, los recursos patrimoniales que haya tenido a su
disposicién, asi como los documentos y una relacion de los asuntos relacionados con sus
funciones. Esta entrega debera realizarse a mas tardar a los cinco dias habiles contados a
partir de la fecha en que renuncie o se le notifique su separacion del cargo, debiendo elaborar
un acta circunstanciada.

[...]

o Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento.
Articulo 17. En el procedimiento de entrega-recepcion, los érganos de control interno tendran
las atribuciones siguientes:
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|. Expedir los Manuales, formatos de acta y demas formatos necesarios de entrega-recepcion
de la administracién publica, cuando menos con seis meses de anticipacion a la fecha de
terminacién del encargo;

[l. Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta y en el procedimiento de entrega-recepcion;
[ll. Coordinar la instrumentacion de la entrega-recepcion;

IV. Revisar y supervisar el cumplimento del procedimiento de entrega-recepcion;y

V. Fincar, en su caso, las responsabilidades que correspondan.
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VI. GLOSARIO

Acta: documento en el que se hara constar el procedimiento de entrega-recepcion y que debera
contener los requisitos establecidos en el Reglamento.

Comisién: la Comision Estatal de Derechos Humanos.
Contraloria: la Contraloria Interna de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Coordinador General: el servidor(a) publico(a) designado(a) por el Presidente, quien serd
responsable de preparar todo lo inherente a la entrega-recepcion por mandato de Ley, debiendo
ser preferentemente el secretario(a) ejecutivo(a) de la Comision.

Coordinador(a) auxiliar: el servidor(a) publico(a) designado(a) por la persona titular de cada area
o entidad dentro de la Comisién, para que coordine en cada una, el proceso de entrega-
recepcion.

Comité Técnico: el conjunto de personas designadas por el coordinador(a) general que
comparten atribuciones y responsabilidades para el desarrollo satisfactorio del proceso de
entrega-recepcion.

Formato: los documentos elaborados por la Contraloria, en los que deberan hacer constar la
relacion de los conceptos sujetos a entrega-recepcion.

Reglamento: el Reglamento de Entrega-Recepciéon para la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

Paquete: Es la unidad que contiene la informacion objeto de entrega-recepcion, y puede comprender
documentos impresos, formatos, medios electrénicos o documentos anexos. En todo caso, se
integrara completamente cuando se acompafie del acta correspondiente.
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VIl. DE LA ENTRAGA
DE RECEPCION POR
_MANDATO DE LEY

Segln lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento, sera desarrollada conforme a la siguiente ruta

critica:

Todo el personal de la Comisidn llevard a cabo el registro en los formatos descritos en este Manual
de los bienes patrimoniales y documentos que se encuentren bajo su resguardo, incluyendo:

a) Bienes muebles.

b) Expedientes y archivos propios.

c¢) Informacién contenida en medios electronicos que pueden ser USB, CD, DVD o disco externo.
d) Material informativo, bibliografico y obras de arte.

e) Asuntos pendientes.

f) Archivo muerto.

g) Sellos.

Sin importar la cantidad de informacion generada por el registro, cada servidor(a) publico(a)
responsable de la informacion o documentacion debera llenar los formatos que resulten necesarios
de acuerdo con su cargo y funcién, adicionando en su caso la informacién que genere el personal que
lo apoya en su area respectiva. Deberd entenderse por responsable a la persona a cargo del tramite
o archivo de que se trate, independientemente de las personas con jerarquia posterior que se
involucren en los procesos para tramitar los asuntos.

Cada servidor(a) publico(a) responsable que entrega firmara los formatos correspondientes y los
presentard ante el titular de su drea para que los valide, estampando éste su firma al margen de cada
pagina, con el propdsito de generar responsabilidad compartida.

2. Las coordinaciones auxiliares verificaran que el personal en cada area haya concluido el llenado de
los formatos generados por la Contraloria Interna, estableciendo como plazo perentorio para la
integracion de los documentos el 24 de julio de 2017. La entrega posterior de la documentacién sera
causa de responsabilidad para el personal de la Comisidn, y se iniciard el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente. Reunido que sea el total de la informacién, las
coordinaciones auxiliares pondran a disposicion del Comité Técnico un solo paguete por cada area.

3. Las coordinaciones auxiliares trasladaran los paquetes para entregarlos al Comité Técnico y éste
en colaboracion con el coordinador general, entregard el total de las actas a la Contraloria Interna.
Esta Ultima supervisard la debida integracion de los paquetes de informacién, previamente avalados
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por el personal que entrega, y en su caso, por quien anteceda en jerarquia. Los paquetes serdn
resguardados por la Contraloria Interna hasta el acto formal de entrega-recepcion.

4. La Comisidon de Transicidn, en colaboracidon con la persona que designe el presidente entrante,
podra establecer una fecha para efectuar una inspeccién de los edificios patrimonio de la institucion
a fin de dejar constancia del estado que guardan.

5. La Presidencia saliente elaborara el acta de entrega-recepcién con los anexos generados por cada
area que integra la Comisién, cubriendo los extremos previstos en el articulo 12 del Reglamento, y
en presencia de la Comision de Transicidon recabara la firma del titular de la Presidencia entrante, con
las copias correspondientes.

6. Si para validar la informacion contenida en las actas el presidente entrante lo estima conveniente,
podrd llevarse a cabo un proceso de verificacion a cargo de la Comisidon de Transicidén y de las
personas que designe el presidente entrante. Por ningin motivo dicho proceso podra exceder de
ocho dias habiles. El resultado podra quedar registrado, a satisfaccién de los involucrados, en el
formato que se considere pertinente.
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VIIl. ENTREGA
ORDINARIA

En los términos del articulo 15 del Reglamento, el personal que concluya su servicio debera elaborar
acta de entrega de bienes e informacion bajo su resguardo y presentarla ante la persona a cargo del
area en que se desempefia 0, en su caso, a quien haya de sustituirle en el cargo. Esto debera hacerlo
del conocimiento del érgano de control interno cuando se trate de puestos directivos que tengan
personal a su cargo o cuyo desempefio implique estar a cargo de tramites legales, contables o

financieros.

Cadena de responsabilidades en la aplicacion del Manual.

Conforme al Reglamento que regula este proceso y la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco
y sus Municipios, la Contraloria Interna es la responsable de la organizacién y vigilancia del proceso,
por lo que cuenta con facultades para supervisar, solicitar informacién, registrar avances y sancionar
a las personas que incumplan con las funciones asignadas, segun lo dispuesto en la legislacién
aplicable. La Coordinacién General es responsable de la ejecucion de los acuerdos del Comité Técnico
para realizar el proceso de entrega-recepcion por mandato de ley. Contara con el respaldo de las
coordinaciones auxiliares, y éstas se encuentran obligadas a replicar los acuerdos de las reuniones

del Comité Técnico al personal en general.
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IX. FORMATOS

Del llenado de formatos.

De conformidad con el articulo 10 del Reglamento, el personal integrara la informacion ahi sefialada.
Este Manual contiene los formatos para tal efecto, los cuales deberan completarse utilizando el tipo
Times New Roman en tamafio 12, color negro, respetando el uso de mayusculas y minusculas, sin
utilizar alguna otra variable de texto o forma. Ciertos formatos cuentan con informacion
predeterminada que deberd respetarse, siguiendo las indicaciones de este Manual para evitar

errores. No deberan quedar filas en blanco.

Los visitadores adjuntos, asi como aquellos servidores publicos que tengan asignado personal de
apoyo para el desarrollo de sus actividades, deberan integrar en sus formatos de entrega-recepcion

aquella informacion o documentacidn que resguarde o sea generada por su personal de apoyo.

Para los casos que por el volumen de informacién que se detalla en los formatos, implique el uso
excesivo de papel en la impresioén, las areas deberan guardar su informacién en un CD, el cual
contendra todos de los formatos debidamente Ilenos; se imprimira Unicamente la primera y la Ultima
hoja de cada formato, de tal modo que se adviertan: nombre y nimero del formato: nombre del
titular del drea y la fecha de corte, asi como nombre y firma del responsable de la informacidon que

se entrega. El CD debera llevar etiqueta con el nombre del area correspondiente y firma de su titular.
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1. Sesiones de trabajo de la Coordinacion General

1.1 Convocatoria y seguimiento de las sesiones del
Comité Técnico

Fecha de elaboracion:

Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion:

Diciembre de 2016

1.1.1 Objetivo

Generar la ruta critica para la integracion de criterios por parte del
coordinador general en colaboracién con el Comité Técnico, a fin de que todo
el personal se involucre en el proceso de entrega-recepcién 2017 de la CEDHJ.

1.1.2 Producto o
servicio

Resumen ejecutivo

1.1.3 Frecuencia

Sesion ordinaria cada lunes y martes, hasta la Ultima semana de julio de 2017.
Podran celebrarse sesiones extraordinarias segun se requiera.

las opiniones a que se refiere el punto 2.

1.1.4 Normas Art. 2 F. Vly 27 del Reglamento.
Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcién de las actividades : .
. intervienen en el proceso
actividades
°Proyectos de formatos
Se discutirdn en mesa redonda los | aplicables.
planteamientos de cada drea conforme a | °Proyectos de acta de
e sus caracteristicas, a fin de determinar los | entrega-recepcién.
Coordinacion o . . .
General 1 procedimientos adecuados para la entrega- | °Proyectos de inventario.
recepcion. °Minuta por cada sesion.
°Copia de la minuta para
resguardo de Contraloria
Interna.
Supervisa las reuniones para definir cudles | °"Manual de
2 disposiciones son las de mayor utilidad para | Procedimiento de
Contraloria ser aplicadas en el proceso. Entrega-Recepcion.
Interna Comunica a las areas las disposiciones que
2.1 se aplicaran derivadas de la evaluacion de

*Memorandum, oficio.
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3 Comunica a las coordinaciones auxiliares las *Oficio
disposiciones a través del Comité Técnico. '

Supervisa que cada coordinacion auxiliar
3.1 informe con éxito al personal de la CEDHJ | °Correo electrdnico.
sobre los acuerdos tomados.

Coordinacian
General

Reporta a la Contraloria Interna los
3.2 pormenores de la recepcién de la | °Reporte impreso.
comunicacioén en las areas de la CEDHJ.
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1.2 RELACION DE FORMATOS PARA ENTREGA RECEPCION 2007-2017
No.
Nombre Corresponde a:
Formato
1 Relacidn de expedientes y archivos propios Todas las areas
1- A | Relacién de expedientes y archivos propios Seguimiento
1-B |Relacidn de informes especiales Presidencia
2 Inventario de CD, DVD y/o USB con Informacién Todas las areas
Inventario de material bibliografico e informativo y obras de Todas las areas
3 arte
3 A In.ve.ntarlo de material bibliografico e informativo, licadh
Biblioteca
3-B Inventario de material bibliografico e informativo, licadh
Hemeroteca
Visitadurias y
4 Relacidn de asuntos pendientes Seguimiento
Todas las areas excepto
4- A | Relacion de asuntos pendientes visitadurias

Relacidn de expedientes del area de juridico “Asuntos

4-B | Pendientes Asuntos juridicos

Visitadurias

5 Archivo muerto
Todas las areas excepto
5-A | Archivo muerto visitadurias
5-B | Archivo muerto Seguimiento
. Todas las areas
6 Inventario de sellos
Convenios con organismos publicos y privados con sociedad Secretaria Ejecutiva
7 civil

Comunicacién Social,
8 Servicios profesionales por contratos no concluidos Servicios Generales y
Recursos Humanos

Direccion de

9 Combinacidn de cajas fuertes . .,
Administracién
Dir. Quejas, Orientacién
10 Libros de gobierno y Seguimiento
11 Relacién de remuneraciones pendientes de pago Recursos Humanos
12 Organigrama Recursos Humanos

13 Relacién de plantilla de personal Recursos Humanos
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14 Relacidn de plantilla de personal eventual | Recursos Humanos
14- A Relacidn de plantilla de personal eventual Il Recursos Humanos
., . Recursos Humanos
15 Relacion de expedientes de personal
A E(ra(ljc;ggnc;? expedientes de personal y su récord personal y Recursos Humanos
., . Recursos Humanos
15-B Relacion de personal de baja
16 Prima Vacacional 2017 del 1 de enero al 31 de diciembre Recursos Humanos
17 Relacidn de pago de quinquenio Recursos Humanos
Recursos Humanos
18 Estimulo de puntualidad
19 !Vlovimi.ento de personal en tramite, con licencia o Recursos HUManos
incapacidad
20 Rol de vacaciones Recursos Humanos
Recur. Humanos/
21 Relacidon de Manuales Contraloria Interna
22 Relacidn de deudores diversos Contabilidad
23 Relacién de fondos revolventes Contabilidad
24 Documentos del fondo en tramite de reposicion Contabilidad
25 Cuenta de cheques Contabilidad
26 Cuenta de cheques con banca electrénica Contabilidad
27 Conciliaciones bancarias por cuenta individual Contabilidad
28 Chequeras en uso y/o canceladas Contabilidad
29 Cheques pendientes de entregar Contabilidad
30 Cuentas de inversiones Contabilidad
31 Estado de informacién contable y financiera Contabilidad
32 Relacidn de bienes inmuebles Servicios Generales
33 Relacién de bienes muebles y equipo de transporte Servicios Generales
33-A Padrdn vehicular Servicios Generales
34 Lineas telefonicas, extensiones y red Servicios Generales
35 Relacidn de contratos de arrendamiento Servicios Generales
36 Relacién de seguros vigentes contratados Servicios Generales
37 Inventario de existencias en el almacén Servicios Generales
38 Equipos en comodato o préstamos Servicios Generales
39 Catdlogo de proveedores Servicios Generales
40 Relacién de combustible Servicios Generales
41 Relacién de equipo de cdmputo Informatica
41- A Relacidn de equipo de computo obsoleto I
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42 Sprorte legal y respaldos de paquetes comerciales de Informética
sistemas de cémputo
43 Informacidn del sistema de quejas Informatica
44 Relacién de facturas originales de activos fijos Administracién
Dir. Quejas, Orientacidn
45 Informacién de quejas concluidas y orientaciones y Seguimiento
Dir. Quejas, Orientacidn
45- A Informacidn de orientaciones y Seguimiento
46 Arqueo al fondo revolvente Contraloria Interna
47 Relacidn de expedientes de amparos Sexta Visitaduria
48 Relacidn de expedientes de convenios Sexta Visitaduria
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1.3 Descripcion del procedimiento: Entrega-

Recepcién 2007-2017

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

Direccidn, jefatura o coordinacién que interviene en el proceso:
e Todas las direcciones, jefaturas y coordinaciones de la CEDHJ.

actas a la Contraloria Interna.

Secuencia . .
. .. Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el proceso
actividades
°Bienes muebles.
°Expedientes y archivos
propios.
°Informacion contenida en
Registrara en los formatos descritos | medios electronicos (USB,
1 en este Manual los bienes | CD, DVD, disco externo).
patrimoniales y documentos que se | *“Material informativo,
encuentren bajo su resguardo. bibliografico y obras de
arte.
°Asuntos pendientes.
Responsable de la o .
. - Archivo muerto.
informacion en el .
< Sellos.
area -
Llenard los formatos que resulten
necesarios de acuerdo con su cargo
y funcion, adicionando ensucasola |, .,
2 , !, Formatos entrega-recepcion.
informacidon que genere el personal
qgue lo apoya en sus funciones en su
area respectiva.
Firmara los formatos
correspondientes y los presentard | , .,
2.1 . i Formatos entrega-recepcion.
ante el titular de su drea para que
los valide.
. , Valida el contenido de los formatos | , -
Titular del drea 3 . L Formatos entrega-recepcion.
y firma al margen de cada pagina.
Coordinador 4 Trasladard los paquetes para | °Paquetes de entrega-
auxiliar entregarlos al Comité Técnico. recepcion.
En colaboracién con el coordinador
Comité Técnico 5 general, entregard el total de las | *Actas.
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Supervisara la debida integracién de
los paquetes de informacion,
6 previamente avalados por el | °Paquetes.
Contraloria Interna personal que entrega y en su caso,

por quien anteceda en jerarquia.
Resguardara los paquetes hasta el | °Paquetes de entrega-
acto formal de entrega-recepcién. recepcion.
En colaboracion con la persona que
designe el presidente entrante,
podrd establecer una fecha para
7 efectuar una inspeccién a los | °Constancia.
edificios patrimonio de la institucién
para dejar constancia del estado
que guardan.
Elaborard el acta de entrega-
recepcion de la institucion con los
anexos generados por cada area | °Acta de entrega de
que integra la Comision, cubriendo | recepcion.
La Presidencia los extremos previstos en el articulo
saliente 12 del Reglamento.
En presencia de la Comisién de
8.1 Tran.sicio'n. recabard la firma de.Ia *Acta de entrega-recepcion.
Presidencia entrante, con las copias
correspondientes.
Comisién de Llevaran a cabo un proceso de
Transiciony verificacion para la validacion de las
presidente actas y por ningun motivo podra
entrante exceder de ocho dias habiles.
El resultado de este proceso podra quedar registrado a satisfaccion de los involucrados en el
formato que se considere pertinente.

6.1

La Comision de
Transicion

°Acta de entrega-recepcion.

Fin del proceso
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requeridos de
acuerdo con su

Adicionando
informacion que
genere su
personal de

Firmara los
formatos
correspondientes
y los remitira al
titular de su areg
ara su

=————4

Valida el contenido
~ de los formatos y
firma al margen de

cada paginaf Farmatos de




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION

Trasladara fos
paquetes para
entregarios al
comité técnico

Recibe los
paguetes por

Supervisara la
debida
integracion de

Resguardara los
paquetes hasta el

acto tormal de
entrega-

Paquetes de

la persona que
designe el
Presidente entrante
- establecerdan una
fecha para efectua
una inspeccién a los
edificlos patrimonio

Elaborara
constancia del
resultado de la
inspeccion
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‘Elaborara el acta d
entrega-recepcion

En presencia de
la Comision de
Transicion
recabarz la firma
de la Presidencia

entrante,

*Acta de entrega-

-Llevaran a cabo un
proceso de

~ validacion de las

‘actas y no excedera

.
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2. Inventario de bienes

Fecha de elaboracion:
2.1 Relacion de expedientes y archivos propios (Formato 1) Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

2.1.1 Objetivo Informar la ubicacién y contenidos de los archivos propios, asi como de los
responsables de su manejo y control.
2.1.2 Frecuencia Cotidiana, desde la publicacion del Manual hasta el registro total de la
informacion.
2.1.3 Normas Articulo 10 del Reglamento.
Documentos
Secuencia de las e .. ue
Responsable . Descripcion de las actividades . q
actividades intervienen en
el proceso

La clasificacion deberd seguir un orden
cronoldgico secuencial, para luego hacer
la captura de datos en el formato 1

Todo el personal de usando el tipo Times New Roman en | ° Formato 1.

1. Clasificacidn

la CEDHJ que de archivos tamafio 12, color negro, sin agregar otra | ° Acta de
resguarde archivos 5 Registro- variable en el formato. Se recabaran las | entrega-
de quejas, oficios o 3 A.utorizacio:n firmas de quienes intervienen y el sello del | recepcién
expedientes afines. ' " | area para su validacion. El documento | ordinaria.

generado constara como anexo en el acta
de entrega-recepcion.
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|RELACIG.‘-' DE EXPEDIENTES Y ARCHIVOS PROPIOS | FORMATO 1

ENTREGA- RECEPCION

COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO 2007-2017
ORGANO / DIRECCION: X (1)
ARFA: X ()

TITULAR: X (3)

FECHA DE CORTE DE LA INFORMACION:
00/00/205XK

UBICACION
NOMERE DE
No-| pacarpeTA | ToDEMUEBLE | No-DEBEN AREA EANTIDAL SALL L
MUFBLE
4 5 6 = g ry 10
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA REPRESENTANTE DE CONTRALORIA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
11 - 13

Indicar el nombre de la Direccién que integra la CEDHJ.

Indicar el drea integrante de la Direccion.

Indicar el nombre del titular del drea.

Indicar el niUmero consecutivo de la relacion de expedientes y archivos propios.
Indicar el nombre de la carpeta que contiene la relacion de los archivos.

Indicar el tipo de mueble donde se almacenan los expedientes o archivos propios.
Indicar el nimero del bien mueble de acuerdo con la etiqueta de la CEDHJ.

Indicar el nombre del drea a la que corresponden los expedientes o archivos propios.
Indicar la cantidad de expedientes o archivos propios.

10 Indicar el contenido de los expedientes o archivos propios.

11. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que entrega.

12. Indicar el nombre y firma del personal adscrito a la Contraloria Interna que intervino en el acto
de entrega-recepcion.

13. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que recibe.

©ENOUV AWM R
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Fecha de elaboracion:

2.2 Inventario de CD, DVD y/o USB con informacién Noviembre de 2016
(Formato 2) Fecha de actualizacidn:

Diciembre de 2016

2.2.1 Objetivo Informar el contenido de los archivos en medios magnéticos o disco duro, el
software que corresponda a las referencias y caracteristicas.
2.2.2 Frecuencia Cotidiana desde la publicacion del Manual hasta el registro total de la
informacion.
2.2.3 Normas Articulo 10 del Reglamento.
Documentos
Secuencia de las o w ue
Responsable o Descripcion de las actividades : q-
actividades intervienen
en el proceso
Personal
adscrito a o
e ldentificadas que sean las fuentes de |,
todas las 1. Identificacién | . -, . Formato 2.
. ) informacion, se procederd al llenado del |,
areas de la de bienes , | *Acta de
formato 2. El documento generado constard
CEDHIJ que resguardados. L, entrega-
. como anexo en el acta de entrega-recepcion y .,
resguarden 2. Registro. . . . recepcion
. ., L, se recabaran las firmas respectivas. o
informacion 3. Autorizacion. ordinaria.
en formatos
digitales.
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INVENTARIO DE CD, DVD, USB Y/O DISCO EXTERNO CON FORMATO 2
INFORMACION

( FDI ” . _ ENTREGA- RECEPCION
T COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO 2007-2017

d <3 ORGANO / DIRECCION: X (1)

ARFA: X (1)

TITULAR: X (3)

FECHA DE CORTE DE LA INFORMACION:

WA T r
AR L

No. |[TIPO| CANTIDAD NOMERE DETALLE DEL CONTENIDO UBICACION FISICA
4 ] i 7 3 9
ovo
UsE
DISC0 EX

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA REPRESENTANTE DE CONTRALORIA NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
14 11 12

Indicar el nombre de la Direccidn que integra la CEDHJ.

Indicar el drea integrante de la Direccidn.

Indicar el nombre del titular del area.

Indicar el niUmero consecutivo de la relacion de expedientes y archivos propios.
Indicar el tipo de dispositivo electrénico de respaldo: CD, DVD, USB o Disco externo.
Numero de dispositivos correspondientes al tipo de informacion referida.

Nombre que lo identifica con el dispositivo electrénico.

En el detalle del contenido del dispositivo electrdnico, agregar anexo que lo describa.
Indicar la ubicacién fisica para localizar el dispositivo electrénico.

10 Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que entrega.

11. Indicar el nombre y firma del personal adscrito a la Contraloria Interna que intervino en el acto de
entrega-recepcion.

12. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que recibe.

RN AWM R
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2.3 Inventario de material bibliografico, informativo y
obras de arte (Formato 3)

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

2.3.1 Objetivo

Informar del acervo bibliografico, informativo, asi como en su caso las obras
de arte que se encuentran en nuestro poder.

2.3.2 Frecuencia

Cotidiana desde la publicacion del Manual hasta el registro total de la

informacion.
2.3.3 Normas Articulo 10 del Reglamento.
. Documentos que
Secuencia de las _— . : :
Responsable . Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades
proceso
Personal
adscrito a
todas las areas .
Identificadas que sean las fuentes de
de la CEDHJ e . -, .
1. Identificacion | informacién, se procederd al llenado del | ,
que resguarden . , ! Formato 3.
. de bienes formato 3. Se recabaran las firmas y el |
cualquier obra , S Acta de entrega-
. resguardados. | sello del area para su validacion. El -,
de arte; o bien, ) ) recepcion
: . 2. Registro. documento generado constara como o
libros, revistas, L ., ordinaria.
3. Autorizacién. | anexo en el acta de entrega-recepcion.
panfletos,
colecciones,
recopilaciones,
etc.
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INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, INFORMATIVO Y FORMATO 3
OBRAS DE ARTE

ENTREGA- RECEPCION

COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO 2007-2017
ORGANO / DIRECCION: X (1)
ARFA: X (D)

TITULAR: X (3)

FECHA DE CORTE DE LA INFORMACION:

N Tl r
AU L

CARACTERISTICAS DE LA OBRA

TIFO DE -
No. OBRA AUTOR O EDITORIAL ESTADO | RESPONSABLE DEL BIEN |UBICACION FISICA
PINTOR ACTUAL
4 5 6 7 8 9 10

[~ -

Infarmativio [ Reqular
Obras de arte Mlalo

NOMERE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA REFRESENTANTE DE CONTRALORIA NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
11 12 13

Indicar el nombre de la Direccién que integra la CEDHJ.

Indicar el drea integrante de la Direccidn.

Indicar el nombre del titular del area.

Indicar el nimero consecutivo de la relacion de expedientes y archivos propios.

Indicar en la casilla predeterminada el tipo de obra del material bibliografico, informativo u obras de
rte.

Indicar el nombre del autor o pintor del material bibliografico e informativo, y obras de arte.

Indicar en caracteristicas de la obra, el nombre de la editorial.

Indicar en caracteristicas de la obra, el estado actual (bueno, regular o malo) de la obra.

Indicar quién es el responsable de resguardar la obra.

Indicar la ubicacidn fisica (lugar, domicilio) de la obra.

11. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que entrega.

12. Indicar el nombre y firma del personal adscrito a la Contraloria Interna que intervino en el acto de
entrega-recepcion.

13. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que recibe.

WooNOY LA WNR
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2.4 Relacién de asuntos pendientes (Formato 4A)

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

2.4.1 Objetivo

Nombrar toda la informacién en orden de antigliedad de los asuntos en
tramite y los compromisos por fechas mas préximas, con objeto de no
entorpecer la continuidad de la operacion.

2.4.2 Frecuencia

Cotidiana desde la publicacion del Manual hasta el registro total de la

informacion.
2.4.3 Normas
. Documentos que
Secuencia de las e . : .
Responsable . Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades
proceso
Personal
adscrito a todas .
, . Identificadas que sean las fuentes de
las areas de la 1. Identificacién | . L, .
. informacién, se procederd al llenado del |,
CEDHIJ que de archivo Formato 4.
formato 4. El documento generado |,
resguarden muerto. , Acta de entrega-
. . constara como anexo en el acta de entrega- 9
archivos de 2. Registro. L, o , recepcion
L. recepcion ordinaria y se recabaran las o
tramite 3. Traslado. . . ordinaria.
. L, firmas respectivas.

concluido o 4. Autorizacion.
inactividad
indefinida.
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|FIEL.F|CIlfIliI DE ASUNTOS PENDIENTES FORMATO 4A
f ENTREGA- RECEPCION
¥ COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO 2007-2017
Fstual ORGANO ! DIRECCION: X
de Derechos Humanas AREA: »
iso TITULAR: *
FECHA DE CORTE DE LA INFORMACION:
O0A00A20HE
AREA DE BECHAEAL INSTRUCCION
No. ASUNTOS SITUACION ACTUAL RESPONSABLE ADSCRIPCION CARGO TERMINAR PAGAR ! FINAL
PRESENTAR
Importante: Indicar el lugar. archivo, carpeta donde se localice los documentos que avalan esta relacidn.
. NOMEBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA REPRESENTANTE DE CONTRALORIA NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

Indicar el nombre de la Direccién que integra la CEDHJ.

Indicar el area integrante de la Direccién.

Indicar el nombre del titular del drea.

Indicar el niUmero consecutivo de la relacion de expedientes y archivos propios.

Indicar descripcion del asunto pendiente.

Indicar la situacion actual (en tramite, concluido, etcétera.) del asunto pendiente.

Indicar el nombre del responsable de desahogar el asunto pendiente.

. Indicar a qué areas esta adscrito la persona responsable de atender y dar seguimiento al asunto
pendiente.

9. Indicar el cargo de la persona responsable en atender el asunto pendiente.

10. Indicar la fecha (especificando el dia con dos digitos, el mes con dos y afio con cuatro) de término
para resolver el asunto pendiente.

11. Indicar la fecha (especificando el dia con dos digitos, el mes con dos digitos y el afio con cuatro
digitos) de pago o presentacion del informe, para resolver el asunto pendiente.

12. Indicar la instruccion final para resolver el asunto pendiente.

13. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que entrega.

14. Indicar el nombre y firma del personal adscrito a la Contraloria Interna que intervino en el acto de
entrega-recepcion.

15. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que recibe.

©®NOUh W
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Fecha de elaboracion:

2.5 Relacién de archivo muerto (Formato 5A) Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

2.5.1 Objetivo Informar la ubicacién de los expedientes y archivos que se encuentran en
almacén para su posible consulta en tiempos posteriores.
2.5.2 Frecuencia Cotidiana desde la publicacién del Manual hasta el 30 de junio de 2017
2.5.3 Normas Articulo 10 del Reglamento.
. Documentos que
Secuencia de las . . . :
Responsable . Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades
proceso
Personal
adscrito a
todas las areas .
Identificadas que sean las fuentes de
de la CEDHJ . L, .
. informacién, se procederd al llenado del
que 1. Identificacion , . 0
. formato 5. Se recabaran las firmas y el | ° Formato 5.
resguarden de bienes , o .
. sello del area para su validacién. El| ° Acta de entrega-
cualquier obra resguardados. , .,
. . documento generado constard como | recepcion
de arte; o bien, 2. Registro. ., o
. . L anexo en el acta de entrega-recepcion | ordinaria.
libros, revistas, | 3. Autorizacion. S
ordinaria.
panfletos,
colecciones,
recopilaciones,
etc.




CEDH] £2

Comision Estatal %
de Derechos Humanos g™

Jalisco b

MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION

|ARCHI\'0 MUERTO | FORMATO 5A
(1 | ;Dl U " ENTREGA-RECEPCION
ALILI LI COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO 20072017
amision Eslala * - -
de Detchos Himinos €42 ORGANO / DIRECCION: X (1)
o AREA: X (2)
TITULAR: X (3)
FECHA DE CORTE DE LA INFORMACION:
00/00/203X
No. | No.DE CAJA CONTENIDO OBSERVACIONES UBICACION
. 3 g 7 8
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA REPRESENTANTE DE CONTRALORIA NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
9 10 11

Indicar el nombre de la Direccidn que integra la CEDHJ.

Indicar el drea integrante de la Direccidn.

Indicar el nombre del titular del area.

Indicar el nimero consecutivo de la relacion de expedientes y archivos propios.

Indicar el niUmero de caja con documentacion que se encuentra registrada en el archivo muerto.
Describir la informacion que contiene la caja de archivo muerto registrada en esta linea.

Indicar cualquier referencia relevante o dato de apoyo que identifique el contenido del archivo.

8. Indicarla ubicacion fisica donde se encuentra la caja de archivo muerto que se registra en esta linea,
direccidn, etcétera.

9. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que entrega.

10. Indicar el nombre y firma del personal adscrito a la Contraloria Interna que intervino en el acto de
entrega-recepcion.

11. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que recibe.

NoauyswN e
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Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

2.6 Inventario de sellos (Formato 6)

Ficha técnica

Informar sobre los sellos con los que cuenta el drea, asi como su descripciony
uso, con la finalidad de inventariarlos, ya que estos proporcionan la
autorizacion o legalizacion de los documentos.

La que sea necesaria en la recepcién o envio de documentos.

2.6.1 Objetivo

2.6.2 Frecuencia

2.6.3 Normas Articulo 10 del Reglamento.
. Documentos
Secuencia de las . . . .
Responsable . Descripcién de las actividades que intervienen
actividades
en el proceso
Personal
adscrito a
todas las areas
de la CEDHJ Reunidos los sellos fisicamente, se
que 1. Identificacién | procedera a su resguardo para entrega a la | ° Formato 6.
resguarden de bienes Coordinacién General y su debido registro | ° Acta de
cualquier obra resguardados. | en el formato 6. Posteriormente, se | entrega-
de arte; o bien, 2. Registro. recabaran las firmas respectivas. recepcion
libros, revistas, | 3. Autorizacion. ordinaria.
panfletos,
colecciones,
recopilaciones,
etc.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Hamanos
Jalisco

IL\TENT.-\RIO DE SELLOS

| FORMATO 6

ENTREGA- RECEPCION

AREA: X (2)
TITULAR: X (3)

COM!SI(')N ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO
ORGANO /DIRECCION: X (1)

2007-2017

FECHA DE CORTE DE LA INFORMACION:
00/0020XX

No. | NOMBRE DEL RESPONSABLE

PUESTO

UBICACION
FISICA

LEYENDA Y USO
DEL SELLO

COMISION ES

[ |
DERECHC UL IANCS
JALISCO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

10

©ENOVAWN R

REPRESENTANTE DE CONTRALORIA

11

Indicar el nombre de la Direccién que integra la CEDHJ.
Indicar el drea integrante de la Direccion.
Indicar el nombre del titular del drea.
Indicar el niUmero consecutivo de la relacion de expedientes y archivos propios.
Indicar el nombre del responsable del sello.
Indicar el nombramiento que tiene el responsable del sello.
Indicar la ubicacion fisica donde se resguarda el sello.
Indicar la leyenda que contiene el sello, asi como el uso que se le da.
Plasmar los sellos con los que cuente el area.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
12

10 Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que entrega.
11. Indicar el nombre y firma del personal adscrito a la Contraloria Interna que intervino en el acto de entrega-

recepcion.

12. Indicar nombre y firma del servidor(a) publico(a) o funcionario(a) que recibe.
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2.7. Integracién de la Comisién de Transicion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion:
Diciembre de 2016

Ficha técnica

2.7.1 Objetivo

Definir las personas que estaran presentes en el acto de entrega-recepcion.

2.7.2 Frecuencia

Unica ocasién, previa a la entrega de Presidencia.

2.7.3 Normas Articulo 30 del Reglamento.
. Documentos que
Secuencia de las . w . ;
Responsable . Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades
proceso
1. Aviso del
presente
Manual a la Una vez conocido el nombre de la persona
Presidencia que ocupara la Presidencia de la CEDHJ para
Contralorfa entrahlte. el periodo 2017,—2022, la Contraloria | ° Acta de entrega-
Interna 2. Seleccion del | Interna se pondra en contacto con su | recepcion por
personal equipo de trabajo para coordinar la | mandato de ley
asignado para el | Comisién de Transicion prevista en el
acto de entrega- | articulo 30 del Reglamento.
recepcion.
3. Autorizacion.
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El presente Manual fue aprobado el 7 de diciembre de 2016 y entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacion.

Doctor Felipe de JesusMlvarez Cibrian
Presidente de la CEDHJ

o2

Maestra Ana Bertha Robles Sénchez Maestro Paulo E.\Colunga Perry
Contralora Interna Director Administrativo



