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|. OBJETIVO

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia de trabajo que facilite las tareas
especificas, de cada area para disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo
de las actividades del personal que interviene en cada una de las partes del proceso
administrativo. Lograr ello hara mas eficiente de los recursos humanos, financieros, materiales
y técnicos.

Comprende de una forma detallada las principales actividades administrativas para actuar con
mayor certeza en la ejecucion y supervisiéon de los trabajos operativos.

Este manual es de utilizacidn y aplicacién obligatoria en todas las actividades administrativas
que se realicen en la Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.

Se considera necesario que el organismo cuente con este documento base, que permita tener
las tareas y procedimientos definidos y autorizados, los cuales podran ser flexibilizados o
modificados cuando las necesidades operativas asi lo justifiquen, previa propuesta
correspondiente al departamento administrativo que esté debidamente fundamentada ante
el titular de la Comision.
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Il. MARCO LEGAL

Ordenamientos:

©)

Leyes:

Constitucidn Politica de

reformas).

Constitucién Politica del Estado de
Jalisco y sus reformas (DOE 21, 25, 28-
VIl'y 01-VIII-1917).

Ley de la Comisidon Nacional de los
Derechos Humanos (DOF 29-VI-92 vy
sus reformas).

Ley de la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco y sus reformas (DOF
13-11-01).

Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Jalisco (DOE 28-XII-96 sus
reformas y adiciones).

Ley de Presupuesto, Contabilidad vy
Gasto Publico del Estado de Jalisco y
sus reformas (DOE 20-1-1998).

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado
de Jalisco y sus Municipios (DOE 22-XI-
2014).

Ley Federal del Trabajo (DOF 1-IV-70y
sus reformas y adiciones).

Ley del Impuesto al Valor Agregado
(DOF 29-XII -78 y sus reformas).

Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco (DOE 07-1V-84 y sus
reformas).

Ley del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco (DOE 30-XII-86 vy sus
reformas).

Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios (DOE 23-XII-97

los Estados
Unidos Mexicanos (DOF 05-XI-1917 y sus

sus reformas y adiciones).

Ley de Planeacién del Estado de Jalisco
(DOF 19-XI1-00 y sus reformas).

Ley del Instituto del Seguro Social
(DOF 20-XI1-01).

Ley del Impuesto sobre la Renta (DOF
1-1-02).

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios (DOE 22-1-02 y
sus reformas).

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo (DOF 4-VIII-04).

Reglamentos, lineamientos y manuales:

O

Otros

o

Reglamento Interior de la Comisidon
Estatal de Derechos Humanos.
Reglamento para la administracion y
uso de vehiculos de la Comisidn
Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.
Reglamento de Adquisiciones vy
Enajenaciones de la CEDHJ.
Reglamento de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico.
Reglamento del Cddigo Fiscal de la
Federacion.

Reglamento de la Ley del Impuesto
sobre la Renta.

Reglamento de Gastos por Comprobar
y Efectuados de la CEDHJ.

Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de Jalisco.
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lIl. ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA

I PRESIDENCIA |
CONSEJO e SECRETARIA
CIUDADANO PARTICULAR
!
CONSEJEROS COORDINACION
PROPIETARIOS GENERAL DE
RELACIONES PUBLICASY
CONSEJEROS COORDINACION
SUPLENTES GENERAL DE ESTUDIO!
Y PROYECTOS
v
SET%’::ENFIQRA'A COORDINACION
GENERAL DE ASESORE
PRIMERA SECRETARIA |
VISITADURIA GENERAL EJECUTIVA
v
. SEGUNDA DIRECCION INSTITUTO
VISITADURIA GENERAL DEINVESTIGACION ¥
CAPACITACION EN DH
TERCERA DIRECCION DE
# VISITADURIA GENERAL COMUNICACION e
SOCIAL
< CUARTA DIRECCION |
VISITADURIA GENERAL ADMINISTRATIVA
.| QUINTA CONTRALORIA e
" VISITADURIA GENERAL INTERNA

DIRECCION DE QUEJAS
ORIENTACION Y
e EQMINUENTO

A

COORDINACION
GENERAL DE
SEGUIMIENTO
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1. ESTRUCTURA ORGANICA DE
LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA

COCRDINADOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE Atencion y Control
" |RECURSOS HUMANOS del Personal
COORDINADOR DE Soporte Técnico
INFORMATICA —
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
% Compras
JEFE DE SERVICIOS | Encargadode
GENERALES g vehiculos
Encargado de
s almacén
JEFE DE Pagosy
CONTABILIDAD »| Contabilidad
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivos:

Administrar con oportunidad y eficiencia los recursos humanos, materiales, econdémicos y
tecnolégicos de la Comisidn, bajo los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

Funciones:

o Atender las necesidades administrativas de los 6rganos y dreas de la Comisidn, de acuerdo a
los lineamientos fijados por el Presidente.
Establecer y controlar el sistema de informatica de la Comisidn.
Recibir los ingresos que, por partida presupuestaria, remita la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado a la Comisidn.

o Organizar y supervisar el registro de los movimientos contables con el objeto de disponer de
informacion financiera veraz y oportuna.

o Hacerse cargo del cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones fiscales, hacendarias y
los tramites administrativos que deba cumplir la Comisién.

o Cumplir con las recomendaciones y observaciones que realice la Auditoria Superior del Estado.
Controla la adquisicion de los bienes autorizados en el presupuesto de egresos de la Comision.

o Presentar a la Presidencia periodicamente y en forma oportuna los informes de caracter
financiero de la institucion.
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VI. DESARROLLO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

1. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de elaboracion:
1.1 Control de asistencia Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.1.1 Objetivo Generar un reporte de los movimientos y descuentos que corresponden al trabajador
por conceptos de faltas, retardos, omisiones, permisos o sanciones para su aplicacién
en la némina.

1.1.2 Producto o Reporte de incidencias.

servicio

1.1.3 Frecuencia Quincenal.

1.1.4 Normas El reporte de incidencias deberd validarse con los formatos de incidencias, oficios de

comisiéony las solicitudes de permisos presentados en el mes, debidamente firmados
por el titular del drea de adscripcion, para determinar la aplicacion de descuentos en
el caso de suspensiones por retardos, faltas y permisos sin goce de sueldo.

El reporte de incidencias debera integrarse con los registros de asistencia manuales
y digitales.

Las incidencias que generen suspension o sancion podran preferentemente aplicarse
en la ndmina del mes siguiente al que sucedieron.

1.1.5 Fundamento e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo: Articulos: 41, 42, 50,
legal 53,55, 56, 69y 70.
e Contrato Colectivo de Trabajo: cldusulas 14,15y 20.

Elabord Reviso Autorizo

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccion Administrativa
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Descripcion del procedimiento: control de

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

asistencia

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.

Humanos

(conecta con el proceso de emision de la némina
1.11).

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcidn de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Recaba informacién de asistencias, faltas vy | °Informacion digital
omisiones revisando los registros manuales y | USB.
1 digitales que hay en las diversas sedes de la | ° Tarjetasy listas de
Comision. asistencia de oficinas
centrales y regionales.
Accede al programa de asistencia de personal y
2 descarga la informacion almacenada en |la
computadoray en la memoria USB.
En caso de no lograr la conexién: notifica via
2.1 telefonica al darea de Informatica, para el
restablecimiento del sistema.
Imprime mensualmente un reporte detallado de | ° Resumen de
Asistente 3 movimientos de todo el personal, donde se | asistencias, faltasu
especializado muestran las faltas, retardos y omisiones en | omisiones, en el reloj
B registro de asistencia. digital.
° Oficios de comisién.
Coteja con los oficios de comision, las papeletas de | ° Formatos de
vacaciones y el formato de incidencias si existe | vacaciones e
4 alguna justificacion oficial para la omisidon en | incidencia.
registro de asistencia o faltas. En caso de | ° Resumen de
encontrarlo y de proceder, lo justifica. asistencia, faltas u
omisiones.
Cada quincena elabora reporte de incidencias para | , Reporte de
vaciar informacion relativa a aquellos empleados | . . )
5 que hayan registrado faltas, retardos, omisiones, an@gnuas. . .
. . . Oficios de asignacion
permisos y vacaciones, gdemas de ,aqgellos que y baja de personal.
causen baja o alta en el sistema de némina.
Recibe reporte de incidencias y aplica a la ndmina
Coordinador los descuentos que proceden. Asi como las altas o | ,
. . . Reporte de
de Recursos 6 bajas de personal correspondientes a la quincena

incidencias.
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gRecaba informacio
:de asistencias, faltag
'y omisiones de los
registros manuales

| Generae imprime
reporte de
‘asistencias, faltas y -
e asistencias, faltas
omisiones imisiones, s e reld

| Coteja el resumen
con diferentes
farmatos para

justificar faltas y

* Resumen d
asistenca, faltas
Omisio

 Elabara e imprime

reporte de
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y aplica los
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Conecta con el
procedimiento de emisidn
de la nomina
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Fecha de elaboracion:

1.2 Tramites de afiliacidn ante el Instituto | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:

Mexicano del Seguro Social Octubre de 2015
1.2.1 Objetivo Garantizar la atencion de los empleados a los servicios del Instituto Mexicano del

Seguro Social (IMSS) necesarios para preservar su salud durante el tiempo que
labore para la institucion y dos meses después de que el servidor publico haya
dejado el cargo.

1.2.2 Producto o Reporte de modificaciones salariales, altas y bajas de empleados ante el IMSS.
servicio

1.2.3 Frecuencia Variable.

1.2.4 Normas El tramite de altas, bajas o modificaciones de salario ante el IMSS de un empleado

debe realizarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles, a partir de que sucedan.

La informacion necesaria para realizar los movimientos es la siguiente: nombre
completo, numero de afiliacion al IMSS, salario diario integrado y fecha de alta.

1.2.5 Fundamento

legal e Leydel Seguro Social: Articulo 15.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios:
articulo 54 Bis-4.

Elaboré Reviso Autorizd

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccidon Administrativa
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Descripcion del procedimiento: tramites de
afiliacion ante el IMSS

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.

S Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el proceso
actividades
Recibe del Jefe de Recursos Humanos la | , e
. - . Notificaciéon de empleados
informacién con los nombres, tipo de . e
1 _ . _ gue requieren movimientos
movimiento a realizar y datos de registro
ante el IMSS.
de las personas.
Ingresa a la pagina del IMSS, identifica el
5 link IDSE e ingresa claves de acceso al | ° Claves de acceso para la
programa, servicio de documentacion de | CEDHJ.
afiliaciéon de empleados.
3 Captura la informacién necesaria de los
empleados segln el caso:
Dar de alta: nombre completo, nimero de | ° Notificacién de empleados
3.1 afiliacién al IMSS, salario diario integrado, | que seran ingresados ante el
fecha de ingreso. IMSS.
. , e ° Notificacion de empleados
Dar de baja: numero de afiliacion al IMSS, . ) p.
. 3.2 . gue requieren movimientos de
Analista nombre completo y fecha de baja. .
. . baja ante el IMSS.
administrativo - — , ;
Realizar modificaciones salariales: numero | , e
A o Notificacion de empleados
de afiliacion al IMSS, nombre completo, e
33 . o i que causaran modificaciones
salario diario integrado, fecha de )
e salariales ante el IMSS.
modificacion, tipo de contrato.
Imprime el reporte ue indica . .
p. . P d . ° Recibo informativo de
4 movimientos con errores y movimientos o
movimientos de captura.
aceptados.
o ° Recibo informativo de
4.1 En caso de error se reinicia captura. o
movimientos de captura.
Entrega al empleado documento de L )
s g P . ° Recibo informativo de
5 afiliacién para efecto del alta en su unidad e
. " movimientos de captura.
médica familiar.
Archiva los recibos de constancia en
6 diferentes carpetas, segin el movimiento | ° Recibo informativo de

que se aplicd, alta, baja, modificacién de
salario.

movimientos de captura.
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1 Recibe lista de los
movimientos a realiza
ante el IMSS

Ingresa a la pagina
del IMSS (claves de
acceso al programa

Informacién del
empieado segun el caso
reingreso, baja o

Imprime el reporte

gue indica
movimientos con * Recib
errores y Informativo d
movimientos

i
- Entrega al empleado

documento de
afiliacion

" Recib
Informativo d
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Fecha de elaboracion:
1.3 Registro y control de vacaciones, Mayo de 2012
I . . . d d . Fecha de actualizacion:
icencias, incapacidades y permisos Octubre de 2015

1.3.1 Objetivo Asegurar que el personal que requiera ausentarse por motivo de vacaciones, licencia,
incapacidad o permiso cumpla los requisitos que marca la normativa en la materia.

1.3.2 Producto o Identificar procedencia de vacaciones, licencia, incapacidad o permiso.

servicio

1.3.3 Frecuencia Variable.

1.3.4 Normas El procedimiento para la autorizacion, control y registro procederd Unicamente cuando se
cumplan los requerimientos necesarios por parte del solicitante, como son: entrega de la
solicitud de vacaciones y permisos con la autorizacién del titular del drea donde labora,
oficio de solicitud de licencia con autorizacién del presidente de la CEDHJ o formato de
incapacidad emitido por el IMSS, segun el caso.

1.3.5 Fundamento e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, articulos:

legal 40, 41, 42, 42-bis, 43 y 44.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo: articulos 50, 55, 56, 69 y 70.
e Contrato Colectivo de Trabajo, clausulas 18, 19, 20y 21.
Elabord Revisé Autorizd
Contraloria Interna Recursos Humanos Direccién Administrativa
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Descripcion del procedimiento: registro y
control de vacaciones, licencias,

incapacidades y permisos

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.

Responsable

Secuencia
de las
actividades

Descripcion de las actividades

Documentos que intervienen
en el proceso

Asistente
especializado
B

Recibe solicitud de vacaciones, licencias,
permiso o documento de incapacidad que
presenta cada empleado.

° Formato autorizacién de
vacaciones.

° Formato de incidencias.

° Formato de licencias.

° Documento de incapacidad.

Verifica en expediente de control si es
procedente el tramite del periodo
solicitado por disfrutar, conforme al
control fisico de vacaciones, licencias,
incapacidades y permisos.

° Expediente de vacaciones.

2.1

En caso de no proceder el tramite, se le
informa al empleado verbalmente.

Turna al coordinador de Recursos
Humanos o director administrativo para su
autorizacion.

° Formato autorizacién
° Oficio de licencias.

3.1

Turna al analista administrativo A, el
formato autorizado de vacaciones e
incidencia para su captura.

Analista
administrativo
A

Captura en el archivo electronico de
control de personal, el tiempo a
ausentarse, verifica tiempo efectivamente
tomado vy realiza el ajuste necesario.

En la ficha de vacaciones captura la
siguiente informacion: dia en que se
solicita, fecha de inicio y término, si fueron
solicitadas fuera de temporada u
otorgadas por periodo vacacional y fecha
en que se incorporara a trabajar.

En la ficha de licencias captura la siguiente
informacioén: fecha de inicio y término, dias
solicitados y motivo por el cual solicita
licencia.

En la ficha de incapacidades captura la
siguiente informacion: folio de

° Formato de incidencias.

° Formato digital para
captura de vacaciones,
incidencias e incapacidades.
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incapacidad, dia en que empiezay termina,
asi como dias naturales de la incapacidad.

Firmay turna el formato fisico para indicar
gue ya fue capturada la informacién, segun
sea el caso.

° Formato autorizacién de
vacaciones.

° Formato de incidencias.
° Incapacidades.

Entrega al empleado copia del formato de
vacaciones sefialando los dias pendientes
por disfrutar, periodo de licencia
autorizado, incidencia o incapacidad
expedida por el IMSS.

° Formato autorizacién de
vacaciones.

° Formato de incidencias.
° Incapacidades.

Archiva en el expediente segun el caso:
vacaciones, incidencias, incapacidades
para cualquier consulta.

° Formato autorizacién de
vacaciones.

° Formato de incidencias.

° Incapacidades.

° Expediente de personal.

Asistente
especializado
B

Verifica que el empleado se ausente del
lugar de trabajo en la fecha y tiempos en
gque se autorizaron las vacaciones,
permisos, licencias o incapacidades, y que
regrese en la fecha autorizada.

En caso de que por alguna razon el
empleado no cumpla con el periodo
solicitado, deberd entregar un oficio de
justificacion para el ajuste en el sistema
digital de incidencias y vacaciones.

° Oficio de justificacién
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Recibe notificacion
que no procede

Si

Caplura
Informacién en
sistema de
control de

Turna al coordinador
de Recursos
Humanos o director
administrativo para
sU autorizacion

* Formato
Auto
VarLaciones
* Formato de
Incdencias,

* Incapacy

clon de

Firma, turna e
indica que ya fue
capturada la
informacion

Coordinacion de Recursos Humanos

Recibe copia del
formato autorizado

autorizaclo

ArCHIva en es
expediente

Verifica que el
empleado salga de
vacaciones, licencia,

permiso e Incapacida

De no cumplir con el
periodo salicitado,
elabora oficio de
justificacidn
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Fecha de elaboracion:

1.4 Actualizacién de informacion publica Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:

fundamental que se genere en el Octubre de 2015
departamento de Recursos Humanos

1.4.1 Objetivo Actualizar el directorio de personal, la plantilla y la nédmina de la Comisién Estatal
de Derechos Humanos para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

1.4.2 Producto o Directorio de personal, plantilla y ndmina.

servicio

1.4.3 Frecuencia Mensualmente, quincenalmente (la némina).

1.4.4 Normas La plantilla de personal es informacion publica fundamental que debe permanecer

publicada en el sitio oficial de Internet de la CEDHJ.

La plantilla de personal es un instrumento que proporciona informacién acerca del
nombramiento, area de adscripcidn y extensioén telefénica de los empleados de la

CEDHJ.
1.4.5 Fundamento
legal e Ley de Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
articulo 32.
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
articulo 170.
Elaboré Revisé Autorizé

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccién Administrativa
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Descripcion del procedimiento: actualizacidén | Mayo de 2012
de informacién publica fundamental que se | 5. ure e 2015

genere en el departamento de Recursos
Humanos

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e  Coordinacién de Recursos Humanos.

e Direccién Administrativa.

Sl Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades . .
» intervienen en el proceso
actividades
Revisa la informacién del mes anterior | , . .
. " . Directorio de personal,
1 publicada en el sitio oficial de Internet de la . e
plantilla y nédmina.
. CEDHJ.
Asistente T - -
. Coteja directorio de personal y plantillaconel | , .
especializado A . L ) . . Listado de empleados
listado de ndmina para identificar a quienes .
1.1 . , gue requieren
causaron alta o baja, asi como su _
. movimientos.
nombramiento.
Localiza fisicamente a cada uno de los
2 empleados de la Comisiéon para identificar el | ° Oficio de asignacion.
Analista area de adscripcion y la extension telefdnica.
administrativo Ingresa al archivo electrénico del directoriode | ‘ L
. Archivo electrdnico:
A 2.1 personal de plantilla y captura las| ,. )
. . directorio de personal.
modificaciones necesarias.
Asistente
especializado Imprime el directorio y plantilla, los cuales | , . .
. . . Directorio de personal
A/ turna junto con el archivo electrdnico, al | , . .
: 3 . Archivo electrénico:
Analista Coordinador de Recursos Humanos para su | . .
. . o directorio de personal.
administrativo revision.
A
Asistente 4 Informa al Coordinador de Recursos Humanos
especializado A cualquier faltante de publicacion de ndminas.
. ° Directorio de personal.
Coordinador . L . o . p .
Asegura que la informacién actualizada sea | ° Archivo electrdnico:
de Recursos 5 - . .
conforme a la némina pagada. directorio de personal.
Humanos o N4
Nomina pagada.
Asistente 6 Elabora e imprime archivo de ndmina para su | ° Archivo electrénico de
especializado A publicacidn. némina.
Director Firma la autorizacion para que el directorio, | ° Directorio de personal
. . 7 plantilla y nédminas sean publicados en el sitio | ° Archivo electroénico:
administrativo - . )
oficial de Internet. directorio de personal.
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° Directorio de personal
° Archivo electronico:
directorio de personal.

Turna a la Unidad de Transparencia y a la

7.1 " L
Jefatura de Informatica para su publicacion.

Diagrama de flujo: actualizacién de informacién publica fundamental que se genere en el

T Comranador S Recisss  prector sdmrote
Aralsta dminsrato & st Oiectoradmiistratva

Renisa inlormacian
pubicado en ef mes
anterar

Revisa cualquer faltant
de publicacion de

Coteja deectorio de Captura modifcaciones
porsonal y plantika al directorio electrdnca

néening

Can NSMMA pagacs Owectono

perscn

* Némina pagad

Elabara e imprime
archivd e ntming paa

sescontarme 3 5

s pubilicackin 4
Mming pogads

Frma de autarizacian

v

parn gue & archiva de
namna sea publicado e

nternes

Coordinacion de Recursos Humanos.

Turna a fa Uridad oe
Trasparenciay

= Inform
publicacion.




CFDHJ 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L 4

Comision Estatal §8° !
de Derechos H‘xl]lj:llu‘l?l:'.\'

Fecha de elaboracion:

1.5 Prestacion de vales de despensa Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.5.1 Objetivo Otorgar prestacién de prevision social para mejorar el poder adquisitivo del
personal proporcionando una remuneracion completamente deducible de
impuesto sobre la renta.

1.5.2 Producto o Pago de vales de despensa.

servicio

1.5.3 Frecuencia Quincenal.

1.5.4 Normas El pago de vales de despensa es una prestacion que se brinda a empleados de la
CEDHJ.

1.5.5 Fundamento e Leyde Impuesto sobre la Renta: articulo 7°, 27 y 93.

legal e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco,

articulo 58.
e Contrato Colectivo de Trabajo, clausula 24-A.

Elaboro Revisé Autorizo

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccién Administrativa
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Descripcion del procedimiento: prestacion
de vales de despensa

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e  Coordinacion de Recursos Humanos

e Jefatura de Contabilidad

Secuencia Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcion de las actividades q
. en el proceso
actividades
Calcula en relacion al sueldo del empleado
el exento que permite la Ley del ISR en . .
y/ . d p. - ) Y ° Hoja de trabajo de la
1 términos de previsién social, el monto a .
o némina.
pagar de la prestacion de vales de
despensa.
Tres dias antes del pago de la némina ) L.
. ) Pag ° Archivos electronicos de la
. efectia pedido de vales de despensa a | .
Coordinador 11 ) L lista de empleados y montos
través de la pagina de Internet y anexa
de Recursos ) . a pagar por concepto de
archivo con la lista de los montos a pagar
Humanos vales de despensa.
en vales de despensa para cada empleado.
Recibe e imprime factura con el monto a | , -
1.2 .. Factura electrénica.
pagar de vales electrénicos.
Elabora la relacion con distribuciéon del | L
) . Factura electrdnica.
gasto y monto comprometido, concilia | , L, o,
2 Relacion de distribucion de
con el valor de la factura y turna a la
. s gasto.
jefatura de contabilidad para su pago.
Realiza el pago por medio de una .
. Pag p . . ° Recibo de pago por
Jefe de transferencia electrdnicay turna recibo del
. 3 . concepto de vales de
contabilidad mismo al departamento de Recursos
despensa.
Humanos.
. Recibey envia electronicamente el reporte
Asistente 4 de pago al proveedor de vales de | ° Reporte de pago
especializado A Pag P P Pago.
despensa.
Proveedor de Genera la distribucién a las cuentas de los
vales de 5 empleados que perciben esta prestacién | ° Pedido de dispersion.
despensa en tarjeta electronica.
Entrega a personal de la tercera visitaduria | ,
; . ) Vales de despensa.
Asistente el listado para firma de empleados que | , ., L
e . 6 - . Relacién de recibido de
administrativo laboran en oficinas regionales para su
, , vales de despensa.
C envio por paqueteria.
Recaba firma de acuse a los empleados ., -
. .,p .| ° Relacidon de recibido de
6.1 gue recibieron la  prestacion via

electronica.

vales de despensa.
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Recibe relacién con firmas de los vales de
6.2 despensa entregados al personal de
oficinas regionales.

Archiva en carpeta de forma cronoldgica el
listado de empleados que contienen el | ° Relacién de recibido de
monto depositado en vales electrénicos y | vales de despensa.

firma del empleado.

° Relacién de recibido de
vales de despensa.




GL

)HJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

alicon

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Calewta of monta a
pagar en vales de
despensa por

Genera archivos
electronicos para
pago de vales

Efectas pedido a
trayes de Internet
al proveedor de
vatkes de despensa

I_ Recibe ¢ imprime
factura con el monid
& pagar

Eabora la
relacién con
distribucion del
gasto y monto

Turna factura
con distribucién
de gasto

1

‘Realiza transferenci

- Recibe y envia el
reporte de pago al
- proveedor de vales

de despensa

electrinica del pagol

Recaba firma de
acuse & los
empleadas que

1

A4

recibieron vales de

“ Relaoion d

Recibe refacion
con firmas de los
entregados en
oficinas

. " Relaitn d
recbkio de vald
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Fecha de elaboracion:

1.6 Contratacion de personal Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.6.1 Objetivo Formalizar la relacién laboral entre la Comision Estatal de Derechos Humanos,
Jalisco y el personal seleccionado para cubrir una vacante.

1.6.2 Producto o Cubrir vacantes de las dreas de la CEDHJ.

servicio

1.6.3 Frecuencia Variable.

1.6.4 Normas El personal de nuevo ingreso deberd cubrir el perfil de acuerdo a la Ley de la

Comisidn Estatal de Derechos Humanos y al catdlogo de puestos de la propia CEDHJ.

El personal de nuevo ingreso debera entregar todos los documentos indicados en
el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la CEDHJ, para que proceda
el movimiento de alta y permita la integracién del Expediente de personal.

1.8.5 Fundamento e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
legal articulos: 1°, 3°, 4°, 8°, 16 y 17.
e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la CEDHJ, articulo 6°,
7°,8°y 9°.
Elaboré Revisd Autorizé

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccidon Administrativa
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Descripcion del procedimiento: contratacién
de personal

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

e  Presidencia de la CEDHJ.
e Direccién Administrativa.

e Coordinacion de Recursos Humanos.

Secuencia . .
N .. Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcion de las actividades
. en el proceso
actividades
Recibe instruccién del Secretario Particular
Coordinador de Presidencia, una vez que éste ha |, , .
. , Curriculum vitae.
de Recursos 1 entrevistado al personal de nuevo ingreso, | , . . .
. . . Solicitud de empleo.
Humanos para que lo reciba y explique los requisitos
establecidos para su contratacion.
° Acta de nacimiento.
° Solicitud de empleo o
Entrega los documentos establecidos en el | curriculum vitae.
Reglamento de Condiciones Generales de | ° Constancia de los ultimos
Personal de ) Trabajo a la Coordinacion de Recursos | estudios realizados.
nuevo ingreso Humanos para abrir el expediente del | ° Registro Federal de
empleado. Contribuyentes.
° Registro del IMSS.
° SAR y SEDAR.
° Carta de no antecedentes
penales.
Asistente 3 Abre expediente del empleado con la | ° Carta de recomendacion.
especializado B documentacién que recibe. ° Fotografias.
° Comprobante de domicilio.
Director
administrativo
/ Personal 4 Realiza entrevista al personal de nuevo | ° Formato de entrevista para
asignado por el ingreso. empleado de nuevo ingreso.
director
administrativo
Elabora oficio de asignacién de plaza al
empleado de nuevo ingreso, entrega
5 copias al titular del area de ingreso, | ° Oficio de asignacion.
, Contraloria Interna y director
Asistente L . .
- administrativo para su conocimiento.
especializado B , —
Remite a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Servicios Generales el oficio de - . -,
5.1 Y ° Oficio de asignacion.

asignacion tramites

correspondientes.

para
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Coordinador . - . )
Revisa oficio, autoriza y recaba firma del

de Recursos 6 . ° Oficio de asignacion.
presidente.
Humanos
Asistente , .
g . Efectla las notificaciones | , .. . : .,
administrativo 7 . Oficio de asignacién.
c correspondientes.
Elabora nombramiento del empleado de
Asistente nuevo ingreso, donde especifica vigencia .
. 8 , . .g. p, g, Ve Nombramiento.
especializado B dia de inicio de labores, asi como el drea de

adscripcion.

Coordinador . ) .
Revisa nombramiento y avala con su visto

de Recursos 9 ° Nombramiento.
bueno.
Humanos
Personal de _ ) o .
10 Firma nombramiento. Nombramiento.

nuevo ingreso
Coordinador

Turna nombramiento a Presidencia para su

de Recursos 11 ' * Nombramiento.
firma.
Humanos
Presidente de 1 Firma nombramiento ° Nombramiento.
la CEDHJ '
Recibe nombramiento firmado por el .
13 , . P * Nombramiento.
presidente y entrega copia al empleado.
. Integra al expediente del empleado de | ° Expediente de personal.
Asistente 13.1 g . P . P o P . P
- nuevo ingreso su nombramiento. Nombramiento.
especializado B
Da de alta al nuevo empleado en el
14 checador digital e instruye respecto a la
manera que debera registrar su asistencia.
Coordinador Presenta al personal de nuevo ingreso en
de Recursos 15 su area de trabajo.
Humanos
. En los primeros cinco dias de haber
Analista . . o .
. . ingresado el empleado, se dard de alta | ° Expediente de personal.
administrativo 16 . e .
A ante el IMSS y en el programa de | ° Programa de incidencias.

incidencias de la CEDHJ.

En la primera quincena de ingreso del
empleado se dard de alta en el sistema de | ° Expediente de personal.
Pensiones del Estado de Jalisco, SAR vy
SEDAR.

Coordinador
de Recursos 17
Humanos
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Entrega
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reciir al personal
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personal de

&
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] Recibe
nombramiento y
entrega copia al
empleado

[ *Nombramient

Presenta a Mtegra

expediente @
persanal de
i , il instruye al
; nuey ing €50 el empleado
3 su area de

Da de alta al

empleado en el
Sistema de

Pensiones, SAR

Dadealtza
empleado en el
IMSS y en el
programa de
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Fecha de elaboracion:

1.7 Induccidn al personal de nuevo ingreso | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.7.1 Objetivo Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacion general de los objetivos,
misidn, vision, funciones y programas institucionales, asi como de las politicas,
lineamientos y estructura interna de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

1.7.2 Producto o Integrar al personal de nuevo ingreso a sus funciones dentro de la CEDHJ.

servicio

1.7.3 Frecuencia Variable.

1.7.4 Normas

1.7.5 Fundamento e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo articulo 6°.

legal

Elaboré Revisé Autorizd

Contraloria Interna Jefatura de Contabilidad Direccién Administrativa
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: Induccidn al | Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:

personal de nuevo ingreso Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.
e Direccion del Instituto de Investigacion y Capacitacion.

Secuencia .
N .. Documentos que Intervienen
Responsable de las Descripcion de las actividades
. en el Proceso
actividades
Elabora relacién de personal de nuevo | . ..
. Listado de personal de
1 ingreso para programar curso de )
) -, nuevo ingreso.
induccion.
Durante el primer mes de ingreso del
empleado programa, en coordinacién
) con el Instituto de Investigacion vy

Capacitacion, el taller de induccion al
personal de nuevo ingreso, definiendo
fecha, lugar y hora a realizar.

Integra carpeta de induccién que se
entregara al personal de nuevo ingreso,
que contiene mision, vision y objetivos
2.1 estratégicos de la CEDHJ, ademads de la
Ley y Reglamento de la CEDHJ y el
Reglamento de las  Condiciones
Generales de Trabajo.

Convoca por via oficio dos dias antes de
su realizacién, a los empleados de nuevo | ° Oficio de invitacién a curso
ingreso, al taller de induccién conforme | de induccién.

al calendario establecido.

Solicita por via oficio, a la Coordinacién
del Instituto de Investigacién vy
Capacitacion, salén, equipo de cémputo,
cafién y un investigador capacitador.

° Carpeta de induccién.
° Leyy reglamento interno

Asistente de la CEDHJ.

especializado A

2.2

2.3 ° Oficios de peticion.

Elabora el registro de asistencia al taller

2.4 de induccion.

° Registro de asistencia.

Expone informacion general sobre
derechos humanos, basdndose en la

Investigador o . . .
_g 3 carta descriptiva de trabajo que | ° Carta descriptiva de trabajo.
capacitador . S
especifica los temas, actividades,
tiempos y materiales.
. Entrega al personal de nuevo ingreso | ° Carpeta de induccion.
Analista & P 8 P

4 carpeta de induccién, leyes vy | °Lleyyreglamentodela

administrativo A reglamentos de la CEDHJ. CEDHJ.
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Imparte el taller de induccion
correspondiente al drea de Recursos
Humanos basandose en el Reglamento
5 de las Condiciones Generales de Trabajo, | ° Carta descriptiva de trabajo.
Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y Contrato Colectivo de
Trabajo.
Al término de los talleres, aplica la
6 evaluacién para identificar areas de | ° Formato de evaluacion.
oportunidad de mejora.
Elabora y envia al licadh, reporte de
capacitacion de personal que contenga:
7 fecha, hora, desarrollo, observaciones y | ° Reporte de induccién.
Coordinador de lugar donde se lleva a cabo para efectos

Recursos de reportes del area.

Humanos Genera un expediente donde archiva de | ° Registro de asistencia.
8 manera cronoldgica el registro de | ° Reporte de induccidn.
asistencia y el reporte de capacitacion.
Sistematiza, analiza las evaluaciones vy
plantea nuevas estrategias de trabajo | ° Formato de evaluacién.
para mejorar la induccidén al personal de | ° Carta descriptiva de trabajo.
nuevo ingreso.
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Diagrama de flujo: induccién al personal de nuevo ingreso

Elabora relacion de
personal de nuevo
ingreso

Expone Infarmacior Entrega al personal

de derechos de nuevo Ingreso
humanas

carpeta de Induccit

personal ¢
NEEVO Mgres

Programa taller de
induccion

Imparte taller de
induccion

Integra material
para el taller de
induccidn

Ley y reghamment
oo de ki CED

Convaoca al
personal de nuevo
ingreso al taller de

Coordinacién de Recursos Humanos

Salicita salon,
equipo de

Eiabara el registro
de asistencia al
taller de induccion
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asistenc)




GL

)H)

Comision Estatal
de Derechos Humanos

alicon

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al término aplica
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a los participantes

Elabora y envia al
licadh reporte de
capacitacion del

Xpedie \

istro de

Analiza las
evaluaciones y
‘plantea estrategias




CFDHJ 4" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AL L 3

Comision Estatal § 1!
de Derechos Humanos

alicon

Fecha de elaboracion:

1.8 Elaboracion de credenciales oficiales | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.8.1 Objetivo Proporcionar al personal una credencial oficial que lo identifique como servidor
publico de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.

1.8.2 Producto o Credencial oficial.

servicio

1.8.3 Frecuencia Variable/Anual.

1.8.4 Normas Los empleados de todas las dreas de la Comisidon deberdn portar su credencial

oficial a la vista durante la jornada laboral.
La vigencia de la credencial no serd mayor de un afio.

En caso de extravio de la credencial, sélo se podrd reponer presentando el
documento de reporte o denuncia por robo o extravio de documentos ante la
Fiscalia del Estado de Jalisco.

La credencial oficial del empleado sdélo sera vélida si cuenta con la firma del
presidente de la CEDHJ y con la informacion general, tal como: nombre y niumero
de empleado, datos en caso de emergencia, area de adscripcidén, nombramiento y
vigencia.

1.8.5 Fundamento

legal e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco,
Articulo 72.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, articulo 26, fraccién
Il

Elaboré Reviso Autorizd

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccién Administrativa




('FDHJ A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AL i
Comision Estatul § ol

de Derechos H'.H?Il.tl‘-"'\’ \;\; >

Descripcion del procedimiento: elaboracion
de credenciales oficiales

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.

e Jefatura de Servicios Generales.
e Jefatura de Contabilidad.

S Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el proceso
actividades
. Al inicio del afio o cuando sea necesario,
Coordinador . .
solicita a departamento de Informética la | , . . L
de Recursos 1 , Oficio de peticidn.
HuManos toma de fotografia de los empleados de la
CEDHJ.
Ingresa al archivo electrénico Gafete y el
programa de Corel Draw para |la
elaboracién de las credenciales y captura
informacién segun sea el caso. . . , .
g i Archivo electrénico de
- Para el personal de nuevo ingreso, captura ,
Auxiliar o= ) . .| fotografias.
. la siguiente informacion: fotografia, | , .
especializado . Formato electrénico de
2 nombre del empleado, cargo, area de .
B . . credenciales.
" adscripcion, RFC, numero de [IMSS, |, )
(Informatica) , ) ) Expediente de personal.
numero de emergencia y tipo de sangre.
En la_renovacion anual que se efectlia en
enero para todo el personal de la comisidn,
coteja la informacion y en caso de ser
necesario captura cambios.
En el caso de la reposicion de credencial | , )
. . ) Documento de denuncia
Asistente recibe documento de denuncia por robo o o
. , o ante la Fiscalia del Estado de
especializado 3 extravio de credencial, interpuesta ante la .
o . ) Jalisco.
B Fiscalia del Estado de Jalisco, y actualiza | | :
. Expediente de personal.
datos para otorgar una nueva credencial.
. . L . ° Copias de credenciales
4 Recibe credenciales, revisa impresiéon vy oficiales
enera copia fotostatica. o " -
& P Credenciales oficiales.
Asistente Entrega credenciales y las de renovacion | | . .
. . . Copias de credenciales
especializado actual, al cambio de la ya vencida, y el -
. 5 ! L ) oficiales.
B/ Asistente personal firma de recibido en la copiadela | , . -
. . . , Credenciales oficiales.
administrativo credencial que se le otorgara.
C Archiva el oficio de autorizacién y las | ° Copias de credenciales
6 copias de las credenciales firmadas de | oficiales.
recibido en una carpeta que es actualizada | ° Oficio de autorizacion de
cada afio, denominada Credenciales. credenciales.
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° Documento de denuncia
ante la Fiscalia del Estado de

Jalisco.
Destruye las credenciales vencidas que | , ) -
: Credenciales oficiales
7 entregaron los empleados a cambio de la :
L vencidas.
reposicion.

Diagrama de flujo: elaboracién de credenciales oficiales
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Fecha de elaboracion:

1.9 Control y actualizacién de expedientes | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:

de personal Octubre de 2015

1.9.1 Objetivo Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.

1.9.2 Producto o Contar con informacion actualizada en caso de incidencias o accidentes.

servicio

1.9.3 Frecuencia Variable.

1.9.4 Normas Con el propdsito de mantener actualizados los expedientes del personal de la
CEDHJ, los servidores publicos deberdn entregar en tiempo y forma a la Direccién
Administrativa, mediante la Coordinacion de Recursos Humanos, la documentacion
gue acredite cambios o modificaciones en:
Domicilio.
Numero telefénico.
Nivel o grado académico y cursos de capacitacién.
Beneficiarios en seguro de vida.
Curriculum vitae.
Cartas de recomendacion.
Clave Unica de registro de poblacién.
Fotografias.

Fundamento legal e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la CEDHJ, articulo 6°.

Elaboré Revisé Autorizé
Contraloria Interna Recursos Humanos Direccién Administrativa




('FDHJ A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AL i
Comision Estatul § ol

de Derechos H'.H?Il.tl‘-"'\’ \;\; >

Descripcion del procedimiento: control y
actualizacién de expedientes de personal

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.

Secuencia de

Documentos que intervienen en

Responsable las Descripcién de las actividades
. el proceso
actividades
Revisa los expedientes del personal y
1 registra en el formato de requisitos la | ° Formato de requisitos para
documentacidn faltante y la que requiere | expediente laboral completo.
cambios.
° Formato de requisitos para
Elabora una lista con los nombres de cada | expediente laboral completo.
Asistente 11 empleado al que le hacen falta | °Lista de empleados que
administrativo documentos o requiere actualizacion. requieren actualizacién de
C documentos.
Elabora oficios para solicitar a funcionarios
los documentos faltantes para la |, Oficios
integracion de su expediente, asi como | , i .
2 . . Formato de requisitos para
aquellos mediante los cuales acrediten .
. " expediente laboral completo.
cambios en datos, especificando plazo en
que deberdn entregarse.
Coordinador Firma oficios y turna a funcionarios con
de Recursos 3 copia a Direccion Administrativa vy | ° Oficios.
Humanos Contraloria Interna para su informacién.
Auxiliar . - o i
- 4 Notifica oficios. Oficios.
especializado
° Comprobante de domicilio.
° Numero telefdnico.
° Académico y cursos de
capacitacion.
° Beneficiarios en seguro de
vida.
. . ° Curriculum vitae.
Asistente Recibe documentos por parte de los |, L
. . Cartas de recomendacion.
administrativo 5 empleados de la CEDHJ. o ., .
c Clave Unica de registro de

poblacion.

° Fotografias.

° NUumero de IMSS.

° Constancia de RFC.

° Acta de nacimiento.

° Carta de no antecedentes
penales.
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Archiva la documentacion en el
5.1 . o .
expediente de cada empleado. Expediente de personal.
° Lista de empleados y
. ) . ) . documentos que se
Analista Ingresa al sistema de incidencias y realiza : g
.. . e . requieren para la
administrativo 6 las modificaciones que surgieron de la o .
o . actualizacion de expediente.
A actualizacion del expediente de personal. | . . .
Listado de expedientes
revisados y actualizados.
Asistente Elabora listas de requisitos de expediente | ° Expediente de personal
g ) de empleados revisados, y archiva en | ° Lista de expedientes
administrativo 7 . o )
C expediente con fecha de actualizacién. revisados y
actualizados.
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Diagrama de flujo: control y actualizacién de expedientes de personal
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Fecha de elaboracion:

1.10 Baja de personal Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.10.1 Objetivo Formalizar la terminacion de la relacion laboral.

1.10.2 Producto o Terminacién de relacion laboral.

servicio

1.10.3 Frecuencia Variable.

Normas Se llevara a cabo el movimiento de baja de personal cuando el empleado, por voluntad

propia, decida dar por terminada la relacion de trabajo con la Comision Estatal de Derechos
Humanos, Jalisco, asi como por el término del contrato de trabajo que se efectud
directamente con el empleado.

De no presentar renuncia por escrito se considerara como abandono de trabajo, conforme
al articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo y articulo 22 de la Ley para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, para lo cual deberd elaborarse un acta administrativa.

Se considerard abandono laboral cuando el trabajador deje de presentarse en su area de
trabajo durante tres dias consecutivos o presentar mas de tres faltas en el mes sin
justificacion.

Fundamento legal

e Ley Federal del Trabajo. Articulos: 46, 47 y 53,

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Articulo 22.

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos. Articulos 21y 22.

e Contrato Colectivo de Trabajo de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
Cldusula 11.

Elaboré Reviso Autorizd

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccidon Administrativa
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Descripcion del procedimiento: baja de

personal

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

e Direccién Administrativa.

e Coordinacion de Recursos Humanos.

Secuencia de

Documentos que intervienen en

Responsable las Descripcién de las actividades
. el proceso
actividades
Recibe por parte de presidencia Ia
notificacién de baja de personal por alguna | ° Oficio de renuncia
de las siguientes situaciones: autorizada.
1 -Renuncia. ° Acta administrativa.
-Abandono del empleo. ° Notificacion de baja por
, -Terminacién de contrato. terminacién de contrato.
Director . o .
. ) -Fallecimiento. Acta de defuncion.
administrativo G
-Jubilacion.
Solicita al Area de Servicios Generales y
Contabilidad respectivamente constancia | ° Constancia de liberacién de
) de liberacién de resguardo y de no adeudo | resguardo.
por parte del empleado; turna | ° Constancia de no adeudo.
documentos a la Coordinacion de Recursos
Humanos.
En caso de adeudo, recibe constancia con | , .
3 , L Constancia de adeudo.
el monto total para aplicar en el finiquito.
° Oficio de movimiento de
baja.
Coordinador 4 Realiza el célculo de finiquito. ° Constancia de liberacion de
de Recursos resguardo.
Humanos ° Constancia de no adeudo.
Turna calculo de finiquito a la Direccién
Administrativa para su autorizacién y copia , S
5 P . ycop ° Célculo de finiquito.
a Jefatura de Contabilidad para |Ia
elaboracién del cheque.
Jefatura de
. 6 Procede con el tramite de cheque.
Contabilidad g
. Recibe y autoriza cheque, lo turna a la | ° Cheque.
Director L, 0 . L
. . 7 Coordinacién de Asuntos Laborales para la | ° Convenio de terminacién
administrativo - .
elaboracién del convenio. laboral.
g Elabora convenio y recaba firma del | ° Convenio de terminacion
Coordinacion presidente. laboral.
de asuntos . P ., ° Cheque.
Ratifica el término de relacion laboral ante | d ) o,
laborales 8.1 Convenio de terminacion

la Junta de Conciliacion y Arbitraje.

laboral.
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Recibe copia de la ratificacion ante la Junta | | : S
S o . Convenio de terminacion
9 de Conciliacion y Arbitraje y la pdliza del laboral
cheque firmada por el servidor publicoque | , _,,.
. s Péliza de cheque.
Asistente causo baja.
administrativo Archiva el movimiento de baja de personal | * Convenio de terminacion
C 10 de manera cronolégica permanente en el | laboral.
expediente de finiquitos. ° Péliza de cheque.
101 Entrega documentos a contabilidad para
' su registro y archivo.
Analista .
. . Captura la baja de personal ante el IMSS y | .
administrativo 11 . _ Expediente de personal.
A el Programa de Asistencia de Personal.
Asistente Una vez cerrado el periodo donde cotizé el | .
e 12 . Nomipag.
especializado B empleado, procede la baja.
Coordinador En la dltima quincena que cotizd el |, . .
. ) Sistema de Pensiones y
de Recursos 13 empleado en los sistemas de Pensiones y SEDAR
Humanos SEDAR, realiza la baja. '
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Fecha de elaboracion:

1.11 Emision de la ndbmina Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

1.11.1 Objetivo

Preparar oportunamente, la integracion y emisién de pagos que por jornadas
laborales correspondan a los servidores publicos de base y confianza de la CEDHJ.

1.11.2 Producto o
servicio

Pago de percepciones salariales.

1.11.3 Frecuencia

Quincenal.

1.11.4 Normas

La emisién de la némina incluye el pago de percepciones que corresponden al
personal de la CEDHJ a cambio de los servicios prestados.

Los conceptos a pagar seran afectados cuando el empleado presente faltas,
retardos u omisiones que no fueron justificados y aprobados por el titular del area
al que esta comisionado; ademas, por los conceptos de pago de seguridad social y
vivienda, préstamo o los ordenados por la direccion de Pensiones del Estado de
Jalisco.

Cualquier cantidad que se descuente al servidor publico deberd aparecer
especificada en el recibo de némina respectivo.

El reporte de los montos a pagar por concepto de ndmina a cada empleado que se
envia al banco tendra que remitirse dos dias habiles, antes a la fecha de pago.

1.1.5 Fundamento
legal

e ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
articulos: 45, 46, 47 y 48.

e Leydel Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, articulos 9y 10.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, articulos 44, 57, 59,
60y 61.

e Contrato Colectivo de Trabajo, cldusulas 22, 23y 34.

Elaboré

Reviso Autorizd

Contraloria Interna Recursos Humanos Direccién Administrativa
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: emisidon de | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:

7 .
Ia nomina Octubre de 2015
Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Recursos Humanos.
S Documentos que intervienen en
Responsable las Descripcién de las actividades g
. el proceso
actividades
Recibe el reporte de incidencias, que
contiene  datos  especificos  sobre
descuentos a cargar en la ndmina.
° Alta.
1 Bajas. ° Reporte de incidencias
° Cambios. P '
° Licencias sin goce de sueldo.
° Suspensiones vy faltas.
° Prestaciones por pagar.
° Estimulos.
11 Calcula la némina en la hoja de trabajo | ° Archivo electrénico Excel:
' (Excel). hoja de trabajo de la nédmina.
De acuerdo con peticiones y estimulos
establecidos por cada periodo, calcula,
captura y modifica montos de los
conceptos de percepciones que presentan
Coordinador los empleados en la quincena por pagar,
de Recursos 1.2 de acuerdo con el reporte de incidencias | ° Reporte de incidencias.
Humanos tales como: dias trabajados, ayuda para
pasaje, guardias, quinguenio, retroactivo
de sueldo, total de sueldo, vales de
despensa, subsidio al empleo e impuesto
sobre producto del trabajo (ISPT).
Ingresa al sistema ABC del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, captura
movimientos afiliatorios y aplica Ia
afectacion o modificacion segun sea el |, .
) Reporte de altas, bajas y
caso por fondo de ahorro, préstamo a L X
modificacion de salarios.
corto plazo, abono a PCV, fondo de |,
2 , , . Reporte de nuevos
garantia de PCV, préstamo a mediano
, , descuentos y descuentos
plazo, renta, fondo de garantiay préstamo | .
. : finalizados.
hipotecario.
Descarga del sistema el archivo
electrénico, EAD completo, para que sea
aplicado en el Nomipaq.
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Coteja el reporte total por pagar al
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

° Reporte total de pagos a
pensiones.

archivo enviado, emite o rechaza el

3 con lo aplicado en la hoja de trabajo de |, | .
- ) . . Hoja de trabajo de la
ndémina, a fin de verificar que los importes e
. némina.
estén correctos.
Captura en el sistema de ndémina
4 (programa Nomipagq) la hoja de trabajo de | ° Hoja de trabajo de la
acuerdo con los conceptos que aplican en | ndmina.
Asistente la quincena por pagar.
especializado B Verifica el resumen general y lo coteja con | ° Resumen general de
41 los totales de la hoja de trabajo en lo | ndmina.
' referente a: deducciones, percepciones e | ° Hoja de trabajo de la
importes netos por pagar. némina.
Genera un reporte de integracién de
5 nomina, donde especifica lo siguiente: ° Reporte de integracion de
Pagos mediante cheque, pagos via | ndmina.
electrénica y total general por pagar.
Turna el reporte de integracion de némina
a la Jefatura de Contabilidad para solicitar | . o,
) Reporte de integracion de
6 el monto del pago comprometido a pagar .
) - - . némina.
y a Direcciéon Administrativa para su
autorizacion.
6.1 Recibe el reporte de integracion de | ° Reporte de integracién de
’ némina verificado y autorizado. némina.
Genera un archivo en Excel con las |, .
. Archivo Excel: netos por
7 cantidades netas de pago para cada uno de ear
los empleados de la CEDHJ. pagar.
Coordinador ° Archivo Excel: netos por
de Recursos 71 Coteja los montos por pagar con el reporte | pagar.
Humanos ' de integracion de ndmina. ° Reporte de integracién de
némina.
Ingresa al sistema de banco mediante de
8 una clave y efectla la dispersién de pago
de cada empleado de la CEDHJ.
81 El banco emite un reporte de los pagos que | ° Reporte de pagos por
' deben efectuarse. efectuarse.
: ° Reporte de pagos por
Coteja el reporte del banco con el resumen P Pagos p
. . efectuarse.
8.2 general que contiene la modalidad de |, .
Archivo Excel: netos por
pago a efectuarse.
pagar.
Verificada la informacién, manda a través
8.3 del banco la dispersion del monto a cada | ° Reporte de dispersién.
uno de los empleados.
34 El banco envia un aviso de aceptacion del | ° Reporte de transmisién de

archivo de pagos.
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reporte de transmisién de archivo de
pagos.

Verifica e imprime en  archivos
transmitidos, el detalle de la dispersién
8.5 enviada, el cual especifica nombre del
empleado, nimero de cuenta e importe
neto efectuado.

Se imprime la lista de raya y recibos de

° Reporte de transmisién de
archivo de pagos.

Asistente 9 némina con la descripcién de las | ° Recibo de némina.
especializado C percepciones y deducciones de cada | ° Programa NOMIPAQ.
empleado.

Proporciona comprobante de pago al
empleado y solicita la firma de recibido en

Asistente 10 , . , ° Recibo de némina.
o ] el talon correspondiente, otorgandole
administrativo . .
copia de éste.
¢ Ordena por area y archiva los talones de
10.1 P y ° Recibo de némina.

pago en carpeta de ndmina.

Una vez pagada la nédmina dentro de los 3
dias siguientes al pago, timbra en el
sistema de Nomipag los recibos
correspondientes.

Coordinador
de Recursos 11
Humanos

° Recibos timbrados.




GL

)H] &£

Comision Estatal
de Derechos Humanos

alsern

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Calcula, captura
y madifica
maontos a pagar

] Aplica afectacion
| requerica por P14

Cotesa el reporte a
pagar a Pensiones
con o aphcado on

’\(ap!usu en ef siste
~ denimina, los
Lonceptos que aplics

i LB PJE

[\

Genera importe de
Integracién de
noming

Imprime resumen
. corteja montos a
pagar

* Reparte o
Integracion ¢

Turna el reporte
de integracion de
nomina para su

Emite reporte de
pagos a
efectuarse




CEDHJ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Comision Estatal
de Derechos Hulmlqr_los

Diagrama de flujo: emisién de la ndmina

Coordinador Recursos Humanos  Asistente especializado B Asistente administrativo €

Coteja los
montos a pagar
con el reporte

" Archivo net

En el sistema de
banco efectua la
dispersién de pago
de cada empleado

Coteja los
montos a pagar
con el reporte

“ Archivo netos

Proporciona
comprobante de
pago a los

Imprime el
reporte de
trasmision de

Emite
comprobantes de

Coordinacion de Recursos Humanos

" Recibo d
namien

Reporte d
transmision d
archivo de pago

L va 5

 talones de pago
':gn carpeta de
L nomina

Timbra en el
sistema nominal log

F 3

recibos de nomina.

* Recibo d@8
nomin.

*Recib
timbrados




( FDP[J f{v}w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comision Estatal _“-
de Dere IH‘\HIHJII\ e ,:,

alicen ’-.A_-"

OBJETIVOS Y FUNCIONES

COORDINACION DE INFORMATICA

Objetivos:

Desarrollar sistemas de informacién y soporte de usuarios, proporcionar mantenimiento
preventivo y correctivo a la red de cémputo que se emplea en la Comisién; disefiar y organizar
una base de datos acorde con las necesidades del organismo.

Investigar y ser intermediario con los proveedores durante la compra de software y hardware
necesarios para actualizar el trabajo que se realice, asi como instalar lo adquirido;
mantenimiento y actualizacion de la pagina web de la Comisién, de acuerdo con las
instrucciones del presidente de la Comisién; ademds de asistencia y asesoria técnica a las
diferentes areas que integran la CEDHJ.

Monitorear y actualizar al sistema de captura de quejas, llevando el control estadistico del
trabajo semanal/mensual/anual realizado por las visitadurias generales; proporcionar
capacitacion y mantenimiento para el uso adecuado de los sistemas de computo utilizados.

Asimismo, optimizar el usoy el aprovechamiento de los sistemas de computo de la CEDHJ, con
base en un programa de deteccién de necesidades, programacion de sistemas, asignacion de
recursos, mantenimiento de equipos, asi como la administracion de la red externa e interna.

Funciones:

La Coordinacién de Informatica abarca una amplia gama de servicios y desarrolla sistemas de
informacion y soporte de usuarios con base en las tecnologias de la informacion:

o ASESORIAS: Apoyo en eventualidades por el uso de equipos de cdmputo y herramientas de
trabajo relacionadas con las actividades de la Coordinacién de Informatica. Asesorias
telefénicas a oficinas regionales. Apoyar con asesorias en Microsoft Word, Excel, Outlook,
algunas funciones especificas del Sistemas Operativo Windows y navegadores web, entre
varias aplicaciones mas.
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o REDES: instalacion y configuracién de redes alambricas e inaldmbricas; y configuracion de
equipo de computo e impresoras dentro de las diferentes redes y dominios en el edificio
principal de la CEDHJ, el licadh, asi como en las oficinas regionales.

o SOPORTE TECNICO: dar soporte preventivo y correctivo al equipo de computo del edificio
principal de la CEDHJ, el licadh y oficinas regionales, como desinfeccion de virus y
optimizacién del sistema operativo, desinfeccion de virus en memorias USB, formateos de
computadoras, instalacion y configuracion de sistema operativo. Ensambles de
computadoras, instalacion de sistema operativo y configuracion e instalacion de
aplicaciones, diagndstico y reparacion por fallas de hardware y realizacién de respaldos de
informacion.

COMISIONES ESPECIALES: apoyo a otras areas de la CEDHJ en las que se requieren los
conocimientos de un ingeniero en informatica. Apoyo al drea de contabilidad en la
digitalizacién de material contable; mantenimiento de inventarios, resguardos y su
actualizacion de los activos relacionados con el equipo de cémputo.

(@)

o OTROS SERVICIOS: apoyo en informes, eventos y conferencias de la CEDHJ, dotando de los
requerimientos necesarios en cuanto a recursos tecnolégicos para el adecuado desarrollo
de los eventos.

ATENCION A OFICINAS REGIONALES: traslado a las diferentes oficinas regionales para
prestar servicios técnicos que comprenden desde el soporte preventivo y optimizacién de
equipo de computo, la instalacion y configuraciéon de equipo nuevo, instalacion vy
configuracién de relojes biométricos digitales, instalacién y configuracion de redes
aldmbricas e inaldmbricas, hasta el diagndstico y reparacién de equipo de computo en
general.

(@)

(@]

DESARROLLA SISTEMAS DE INFORMACION vy soporte de usuarios, asi como proporcionar
mantenimiento preventivo y correctivo a la red de computadoras que se emplea en la
Comisidn.
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DESARROLLO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

2. COORDINACION DE INFORMATICA

Fecha de elaboracion:

2.1 Soporte técnico, atencion a usuariosy | Mayode 2015

Fecha de actualizacion:

resolucién de problemas Octubre de 2015
Objetivo Otorgar servicio de mantenimiento y soporte o asistencia técnica en software cuando

el usuario la requiera y en el momento oportuno, para satisfacer las necesidades de
la organizacion, lo que permite realizar sus actividades de manera productiva.

Alcance El ejercicio y control de los gastos inherentes a las partidas presupuestarias de
pasajes y vidticos de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.
Producto o servicio Software y hardware.
Frecuencia Cuando resulte necesario.
Elaboré Revisé Autorizé

Contraloria Interna Coordinacién de Informatica Direccién Administrativa
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Descripcion del procedimiento: soporte
técnico, atencién de usuarios y resolucion

de problemas

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Coordinacién de Informatica.

Secuencia de

Documentos que intervienen en

compras para continuar con el tramite de
la adquisicién del equipo.

Responsable las Descripcién de las actividades
. el proceso
actividades
Realiza la solicitud de servicio técnico ya | ° Ticket digital.
Area 1 sea de manera telefdnica oingresando a la | ® Formato de solicitud.
solicitante direccion web soportetei.CEDH.org.mx
Recibe la solicitud de servicio por teléfono, | ° Ticket digital.
Asistente de 2 llena formato digital y remite al
vinculacién A coordinador de Informatica.
Revisa el sistema de solicitudes por via | ° Ticket digital.
Coordinador 3 electronica y por escrito, y asigna a la
de Informatica persona que brindara el servicio técnico al
A usuario.
Recibe el reporte asignado por el | °Ticket digital.
coordinador de informatica y se dirige con | ° DVD Sistemas operativos
el usuario para brindarle el apoyo | °Programas de antivirus.
requerido entre los mas solicitados: ° Paqueteria Office.
° Limpieza de virus y optimacién del | ° Hirens boot CD.
sistema operativo. ° Drivers de impresoras.
4 ° Limpieza de virus en memoria USB.
° Formateos de computadora, instalacion y
configuracion del sistema operativo.
Ingeniero de ° Ensambles de computadora.
soporte ° Instalacién de aplicaciones.
técnico ° Diagndstico y reparacion por fallas de
hardware y software.
° Respaldo de informacion.
De no contar con inventario en el caso de | ° Oficio de solicitud de
equipo dafiado, el drea solicitante elabora | compra.
41 oficio dirigido al director administrativo
' para su autorizaciéon de la compra, con
copia al coordinador de Informatica
(conecta con el proceso de compras 3.7).
Aprobada la solicitud, se remite al | ° Oficio de solicitud de
49 asistente especializado en el area de | compra.




CEDHJ

Ny
v 52
Comision Estatal 9
de Derechos Humanos %4
Jalisco S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥/
Una vez atendida su solicitud de servicio, | ° Formato de evaluacién del
Area 5 podra realizar un Ultimo comentario en la | servicio.
solicitante pagina de atencidon a usuarios donde
elaboro el ticket.
Asistente de Revisa en el sistema de tickets si el usuario | ° Sistema de tickets.
vinculacién A 6 puso algun comentario e indica que la | ° E-mail.
peticion quedd resuelta.
Coordinador Recibe evaluacion y concluye el reporte. Lo | ° Sistema de tickets.
de Informatica 7 registra para su control y seguimiento.
A
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Fecha de elaboracion:
2.2 Desarrollo y disefio web cedhj.org.mx | Mayo de 2015
Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015
Ficha técnica
Objetivo Programacion, actualizacion y disefio de la informacion de la pagina oficial de la
CEDHJ cedhj.org.mx y cedhj.mx.
Alcance Tener informacién exacta del trabajo realizado por las visitadurias de la CEDHJ.
Producto o servicio Informacion estadistica.
Frecuencia Diario, semanal, mensual, anual.

Elaboro Revisé Autorizo

Contraloria Interna Coordinacion de Informatica Direccidn Administrativa
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Descripcion del procedimiento: desarrollo y

disefio web cedhj.org.mx

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

e Direccién Administrativa.

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Presidencia.
e Direccion de Comunicacion Social.

e Coordinacion General de Asesores.
e Coordinacion de Informatica.

Secuencia de

Documentos y programas que

correctamente.

Responsable las Descripcién de las actividades . .
o intervienen en el proceso
actividades
Lleva a cabo una reunién en la que | ° Estructura del contenido de
participa un representante de cada area de | la pagina web (Excel).
1 la CEDHJ, para definir qué informacion
Coordinadora requiere ser publicada y a su vez
general de mantenerla actualizada.
asesores 12 Estructura los contenidos de la pdgina | ° Estructura del contenido de
' web. la pagina web (Excel).
Propone disefio de pdagina web y lo | ° Propuesta de la pagina web.
Encargado de 2 presenta ante la junta directiva de la | ° Propuesta interior.
imageny CEDHJ.
disefio Una vez que el presidente aprobd el | ° Propuesta de la pagina web.
2.2 disefio, lo remite al auxiliar especializado | ° Propuesta interior.
b.
Recibe el archivo en llustrador y lo | ° Propuesta de la pagina web,
3 programa en html para subirlo a la web. autorizada.
° Propuesta interior,
autorizada.
Estructura y disefia los espacios dinamicos | ° Dreamweaver (html).
del sitio web. ° Fireworks.
Auxiliar 31 ° llustrador.
especializado b ‘ ° Adobe Acrobat Pro.
° Photoshop.
° Ftp Surfer.
Preparado el contenido, se da de baja el | ° Ftp Surfer.
sitio web de la CEDHJ posteriormente se | ° html.
3.2 cargan todos los archivos de la nueva | ° PDF.
pagina. ° Jpeg.
° Css.
Verifica que todos los enlaces, imagenes, y
33 archivos en general se visualicen




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [K:xi

Unidad de Revisa que los enlaces estén correctos. De
Transparencia 4 identificar algun error, informa al auxiliar
especializado para su correccion.

Diagrama de flujo: desarrolloy disefio web cedhj.org.mx
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:

mantenimiento y actualizacién del sitio web | 5 ure de 2015

Direccidn, jefatura o coordinaciéon que intervienen en el proceso:
e Presidencia.
e Direccion Administrativa.
e  Direccion de Comunicacion Social.
e  Coordinacién General de Asesores.
e Coordinacién de Informatica.
e Secretaria Ejecutiva.

Secuencia de
Responsable las Descripcién de las actividades
actividades

Documentos que intervienen en
el proceso

Elabora oficio dirigido al director | ° Oficio.
Secretario administrativo, solicitando subir
ejecutivo informacién al sitio oficial de la CEDHJ, en
el cual se especifica el motivo y qué
seccién debe actualizarse, y entrega el
contenido para su publicacién.
Recibe el oficio con las fechas de | ° Oficio autorizado.
publicacién, asi como los detalles de las | ° Documento en Word, Excel,
secciones a actualizar, ademas como los | Jpeg o PDF.
archivos con la informacién por medio de
correo electréonico o USB. Este es
Auxiliar requerido en Word, Jpeg, PDF, o Excel.
especializado b Revisa el formato en el que se grabd la | ° PDF.

2:2 informacion y lo convierte a PDF.
Sila seccién lo requiere, se agregan audios, | ° Mpeg4 (audios).
galeria fotografica, PDF o informacién | °Jpeg.

2.3 directa html, para enriquecer el contenido | ° PDF.

y hacerlo mas visual. ° html.

En el caso de Comunicacion Social no | ° Archivo en Word.
procede elaborar oficio de solicitud de | ° Jpeg.

2.4 publicacién de informacion del sitio web; | ° Mpg4 (audios).
solo se recibe archivo directamente, por
medio del correo electronico.

Publicada y actualizada la informacién, da | ° Oficio de respuesta.
Asistente de aviso al solicitante (con excepcion de
vinculacion A 3 Comunicacion Social), mediante un oficio
firmado por el director administrativo, y lo
archiva para su continuidad.
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Coordinador Revisa la publicacion y funcionamiento | ° Pagina web oficial.
de Informatica 4 correctos de la pagina web cedhj.org.mx
A

Diagrama de flujo: mantenimiento y actualizacién del sitio web

Secretano ejecutive. Auxiliar especializade b Asistente de vinculacion A Coordinador de Informatica A
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Fecha de elaboracion:
2.3 Sistema de quejas y orientaciones Mayo de 2015
Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015
Ficha Técnica
Objetivo Control de datos estadisticos y mantenimiento de la base de datos del sistema de
captura de quejas de la CEDHJ.
Alcance Tener informacién exacta del trabajo realizado por las visitadurias de la CEDHJ.
Producto o servicio Informacién estadistica.
Frecuencia Diario, semanal, mensual, anual.
Elaboré Revisé Autorizé
Contraloria Interna Coordinacidén de Informatica Direccién Administrativa
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Descripcion del procedimiento: sistema de

guejas y orientaciones

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e  Coordinacion de Informatica.

Secuencia Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el proceso
actividades
Se establece un calendario anual | ° Oficio de corte de cierre.
generado por la Contraloria Interna
Coordinador de 1 junto con la Secretaria Técnica y el
informatica coordinador de Informéatica para
respetar los dias de cierre de cada mes.
Elabora oficio donde solicita los | ° Oficio de solicitud.
reportes para el consejo técnico del
Secretaria Técnica 2 cierre mensual y remite al director
administrativo.
Autoriza la  generacion de la | ° Oficio de solicitud.
Director 3 informacion y lo informa al coordinador
administrativo de Informatica.
Solicita al encargado del sistema de | ° Copia del oficio de solicitud.
Coordinador de 4 guejas y orientaciones elaborar los
informatica reportes pertinentes.
Solicita el apoyo al analista de sistemas | ° Copia del oficio de solicitud.
para generar un filtro de las quejas | ° Filtro de quejas.
Encargado del 5 desde el afilo 2000 al ultimo dia de
sistema de quejas captura para poder generar la
y orientaciones informacion.
Informa a todas las dreas qué dia es el | ° Via telefénica.
Ultimo para captura en el sistema de
5.1 quejas de acuerdo con la fecha
calendarizada, y programa 3 dias para
hacer ajustes en las quejas.
Cierra el sistema de quejas en el | °Servidor.
6 servidor de Informatica para evitar
Analista de alteraciones en los datos finales.
sistemas Realiza el filtro en la fecha | °Servidor.

6.1

calendarizada.
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Tiene listo el filtro de las quejas, y lo
manda por medio de la red local al

° Estado procesal de las
qguejas.

orientaciones.

/ encargado del sistema de quejas y
orientaciones.
Recibe el filtro de quejas y comienza a | ° Quejas recibidas.
g generar tres reportes primarios que | ° Quejas archivadas.
sirven para la revisién en una reunion | ° Reporte de quejas en
Encargado del en el area de Contraloria. tramite.
sistema de quejas Terminados estos reportes primarios, | ° Quejas recibidas.
y orientaciones se imprimen y se entregan a los | ° Quejas archivadas.
81 encargados de la captura de cada una | ° Reporte de quejas en
de las cinco visitadurias, a la Direccion | tramite.
de Quejas y a Contraloria.
Lleva a cabo la reunion en Contraloria | ® Quejas recibidas.
Contraloria Interna para la revision de datos y | ° Quejas archivadas.
Interna 9 conciliar con el encargado del sistema | ° Reporte de quejas en
de quejas y orientaciones la | tramite.
informacién entregada.
Después de la reunion en la Contraloria | ° Elaboracién de 6 reportes de
Interna, se continda con la elaboraciéon | estadistica en Excel.
1 de la estadistica solicitada por la
Encargado del Secretaria Técnica.
sistema de quejas Terminada la informacion requerida | ° Reportes de estadisticas del
y orientaciones por oficio de la Secretaria Técnica, se | Consejo Ciudadano.
11.1 escanea y se envia por correo
electronico  al  coordinador  de
Informatica.
Coordinador de Revisa la informacién y envia en | ° Reportes de estadisticas del
Informatica A formato PDF por correo electrénico al | Consejo Ciudadano.
12 secretario técnico la informacion
requerida para su entrega al Consejo
Ciudadano.
Asistente de Genera el oficio de respuesta para | ° Oficio de respuesta.
. <4 13 . . ,
Vinculaciéon A informar el resultado a las visitadurias.
Director 14 Firma y aprueba oficio. ° Oficio de respuesta.
administrativo
Imprime los reportes y entregan a la | ° Reportes de estadisticas del
Encargado del Secretaria Técnica con copia para la | Consejo Ciudadano.
sistema de quejas Direccion Administrativa, Contraloria
y orientaciones 15 Interna, Direccion de Quejas
Orientacion y Seguimiento y a las cinco
visitadurias.
Asistente de Archiva el oficio de acuse por parte del | ° Acuse del oficio de
Vinculaciéon A 16 encargado del sistema de quejas y | respuesta.
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Fecha de elaboracion:
2.4 Desarrollo de sistemas de informacién | Mayo de 2015
Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015
Ficha técnica
Objetivo Disefiar los nuevos sistemas informativos desde un punto de vista funcional, en
primera instancia. Planificar trabajo de analisis y disefio de sistemas.
Alcance Programar, cuando se requiera, la solucién automatizada de una determinada

tarea, utilizando el software y los métodos requeridos, con apego a las normas de
trabajo que estén establecidas dentro del grupo para elaborar y documentar los

programas.

Producto o servicio

Informacién estadistica.

Frecuencia

Diario, semanal, mensual, anual.

Elabord

Reviso

Autorizo

Contraloria Interna Coordinacién de Informatica

Direccion Administrativa
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: desarrollo de | Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:

sistemas de informacioén Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
Coordinacion de Informatica.

S Documentos y programas que
Responsable de las Descripcion de las actividades ; :
. intervienen en el proceso
actividades

Realiza oficio dirigido al director | ° Oficio de solicitud.
Area solicitante 1 administrativo ~ para  solicitar  la
actualizacion o mejora de un proceso, o
disefio de un nuevo sistema.

Recibe el oficio y lo entrega al | ° Oficio de solicitud.
Asistente de ) coordinador de Informatica. Entrega
Vinculacién A copia al analista de sistemas.

Analiza la peticion para determinar sise | ° Oficio de solicitud.

Analista de 3 requiere disefiar y programar un nuevo
Sistemas sistema o0 sélo es necesaria una

actualizacion.

Si la actualizacion es sobre un sistema | ° Cotizacién.

Asistente desarrollado por una empresa externa
especializado A 4 (Indetec, Contpag, etc.), se solicita la
cotizacién al proveedor
correspondiente para adquirir la nueva

version.

Si el requerimiento es disefiar vy
programar un nuevo sistema, se | °Lenguaje de programacion.
recurre al ciclo de vida.

Analista de PAnIISIS:
Sistemas 5 - Disefio. 5
- Programacion.
- Pruebas.
- Conversion.

- Mantenimiento.
En caso de no contar con lenguaje de | ° Internet.
programaciéon adecuado, se realizan

6 bldsquedas de cddigo abierto para dar

solucidn a la solicitud del usuario.

Dependiendo del tamafio de las bases | ° Sistema solicitado por el
. de datos o tablas, es el tiempo de | usuario.

respuesta para entregar el producto
final.
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Asistente
especializado A 8

Elabora oficio de contestacién para
informar al solicitante que ha concluido

el proyecto requerido.

° Oficio de contestacion.

Diagrama de flujo: desarrollo de sistemas de informacion
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de codigo abierto

Elabora oficio de
contestacion
informando al
solicitante la
concluslon del

Entrega producto
final
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

AREA DE SERVICIOS GENERALES

Objetivos:

o Proporcionar los servicios técnicos de mantenimiento, conservacién de equipo,
instalaciones, reparacion y asignacion de vehiculos y apoyos tales como la adquisiciéon y
distribucion de bienes de consumo que necesitan las distintas areas de la Comisidn
mediante la coordinacion, ejecucion y control de las acciones que se requieran, asi como
asegurar que todos los bienes del organismo se encuentren debidamente inventariados,
resguardados y asegurados.

Funciones:

o Cotizar, comprar, almacenar y distribuir el material y mobiliario que se requiera instalarlos
cuando sea necesario.

o Adquirir materiales y contratar servicios en los términos del Reglamento de Adquisiciones
y Enajenaciones de Bienes y Servicios de la Comisién, para el mantenimiento vy
conservacion de las instalaciones, vehiculos, mobiliario y equipo. Coordina los servicios
generales y de intendencia proporcionados a los inmuebles de la Comisidn.

o Mantener un inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Comisidn.

o Elaborar resguardos de los bienes de la institucion, y llevar un control de estos. Asi mismo
se encarga de las principales actividades enlistadas del area, tales como las normas
generales para el registro, control, asignacion, guarda y servicios de todos los vehiculos
propiedad de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos.
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DESARROLLO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
3. JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
Fecha de elaboracion:
3.1 Control y manejo del parque de Mayo de 2012
h, | Fecha de actualizacion:
veniculios Octubre de 2015
3.1.1 Objetivo Describe el desarrollo de las actividades de las personas responsables del parque de
vehiculos, asi como sus objetivos, procesos y alcances de conformidad con lo
establecido en el Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculo de la
Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.
3.1.2 Producto o Parque de Vehiculos.
servicio
3.1.3 Frecuencia Cuando resulte necesaria.
3.1.4 Normas Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculo de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco.

Elaboré Reviso Autorizd

Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccion Administrativa
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Descripcion del procedimiento: control
y manejo del parque de vehiculos

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.

Secuencia Documentos que intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el proceso
actividades
° Fotografia del vehiculo.
° Péliza de seguro vigente.
° Tarjeta de circulacién.
° Licencia de manejo de |a
. . , ersona responsable del
Creard el expediente de cada vehiculo P P
Encargado de _ resguardo.
de la CEDHJ, integrando los |, .
departamento de ) Resguardo de vehiculos.
. 1 documentos correspondientes. . ,
area Factura del vehiculo.
administrativa ° Facturas de los servicios
realizados.
° Facturas correspondientes a
la compra de refacciones.
° Garantias de servicio, en
caso de existir.
Da de alta la siguiente informacion del
vehiculo, en el Sistema de Control de
Autos.
° Nombre del resguardante. ° Factura.
2 ° Placas. ° Resguardo de vehiculos.
Analista ° Modelo. (Anexo I).
administrativo A . Color.
(4rea de vehiculos) Marca.
° Submarca.
2.1 . . ° Reporte mensual del detalle
Imprime y firma reporte. .
de servicios por auto.
59 Turna al jefe de Servicios Generales | ° Reporte mensual del detalle
' para su Visto bueno. de servicios por auto.
Revisa el reporte mensual del detalle de
servicios por auto, para verificar qué | . . ,
3 . . ,p . P -, d Expediente de vehiculos.
integracion de la informacion de cada
Jefe de Servicios expediente es la adecuada.
Generales
. . ° Reporte de detalle de
3.1 Firma de visto bueno. P

servicio por auto.
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Turna al Director administrativo una
copia del reporte de detalle de servicio
por auto para su conocimiento.

° Reporte de detalle de
servicio por auto.

4
Analista
administrativo A
(area de vehiculos)
41

Archiva el reporte de detalle de servicio
por auto.

° Reporte de detalle de
servicio por auto.

Diagrama de flujo: control y manejo del parque de vehiculos.

Administrativa

Elabora expediente

Encargado de departamento de Area

Analista administrativo A

Da dealtaenel
Sistema de

J

de cada vehiculo de
la CEDH!

Turna al Director
Administrativo una

T Documeantos del

Control de Autos

Imprime y firma
reporte

Jefe de Servicios Generales

Revisa reporte
preparciona visto

aueno

detalte servich

copla para su

Jlefatura de Servicios Generales

\. formato, remite
OO 3 Persond
sornisionad
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ANEXO |
"
( ,I“I )l ” COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO
u-l} e '.'.'.'..".;.'.' - DIRECCION ADMINISTRATIVA
Iallacn CONTROL PATRIMONIAL
RESGUARDO DE VEHICULOS
DESCRIPCION DEL VENICULO
IMARCA MODELO 11 e
COLOR No MOTOR No. SERIE
RFV PLACAS PROCEDENCIA
DLIZA DE SEGURO VIGENCIA SEG COBERTURA
COMPARIA ASEGURADORA VALOR DEL VEMICULO
KM INICIAL
. B M R . . _ |puUENO
CONDICIONES CONDICIONES
FISICAS LAMINADO Y PINTURA MECANICAS [REGULAR
TAPICERIA MALO

— T s T — —
socmas[_____ ] wavel[ ] esemowresa ] TAPONES DE RUEDA|
encenoepor [ | wanmapered___ ] umewoores[_ ] exclusivo runcionariof

AIRE ACON : rxnmon: CRISTAL rs: DIVERSOS TRADA.IOS' ‘

st seneml ] cxmems ] I —

OBSERVACIONES

EL VEHICULO DESCRITO CON ANTERIORIDAD SE ASIGNA AL

JADSCRITO A: CARGO:

P FIRMAS EL PRESENTE RESGUARDO ME OBLIGO A CUMPLR CON LO ESTABLECIDO BN EL ARTICULO §t FRACCIONES V ¥ XX DE (A LEY UE REEFOMSANMUDADES 0 LON
GEAVDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JAUSCO. COM EL REGLAVENTO FARA LA ADMNISTRACION ¥ USO O VEMICLLOS OF LA CEDMU ¥ LAS QOUGACIONES ESTADLECIDAS EM LA
POLLA DE SEGURDS CONTRATADA CON AMA COMPANA DE SEGUROS SA DE CV. POR OTRA PARTE, QUEDO APERCIBOO DE QUE DEBERE ENTREGAR BL VEMICULD QUE TEMGC)
IGIGHADD AL MOMENTO DE RENUNCWR AL CARGO O CUANDO ME LO REQUIERA EL TITULAR DE LA COMSION ESTATAL 0€ DERECHOS MUMANGS

GUADALAJARA, JALISCO, / 20

DIRECTOR ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES

RESGUARDANTE
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Fecha de elaboracion:
3.2 Revisidn y asignacion de los vehiculos | Mayo de 2012
ti Fecha de actualizacion:
operativos Octubre de 2015
Ficha técnica
3.2.1 Objetivo Es el control diario de revision de las condiciones generales de los vehiculos
operativos asignados a la Jefatura de Servicios Generales y el proceso de designacion
de la persona responsable del resguardo provisional del vehiculo.
3.2.2 Producto o Parque de vehiculos.
servicio
3.2.3 Frecuencia Diario.
3.2.4 Normas Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco.

Elaboro Revisé Autorizo

Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccidn Administrativa
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Descripcion del procedimiento: revision y
asignacion de los vehiculos operativos

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.
e Direccion Administrativa.

S Documentos que intervienen en
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. el proceso
actividades
Diariamente entre las 8 y 9 horas realiza
1 una inspeccion de los vehiculos, | ° Resguardo provisional del
. registrando el nivel de combustible y | vehiculo.
Analista ) . .
. , kilometraje del mismo.
administrativo ; —
. Genera el reporte con la informacion
A (dreade
. recabada en un formato de control
vehiculos) _ - . .
2 (Excel) e incluye las comisiones | ° Formato de comisiones (Excel).
agendadas para el dia siguiente y se lo
entrega a la Direccién Administrativa.
Direccidn Recibe reporte, da acuse de recibo, |, .
. . 3 . _ Formato de comisiones (Excel).
Administrativa revisa y archiva.
Entrega oficio de comisién a la Direccion
Personal Administrativa con copia a la |, .. . .y
. 4 L - . Oficio de comisién.
comisionado Coordinacién Administrativa para la
solicitud de vehiculos.
En vinculaciéon con la Coordinacion
Administrativa, deciden a qué persona
Direccidn se le da la asignacion, dando prioridad a | , .. . .y
. . 5 . . Oficio de comisidn.
Administrativa las actividades de mayor relevancia y se
entrega al encargado de departamento
de Area Administrativa.
Llena el formato de resguardo
. rovisional de vehiculos y se le da una
Analista P . y_ .
. , copia al responsable, previa revision de | |, .
administrativo Resguardo provisional de
)} 6 los puntos de control, tales como: )
A (dreade . . . .| vehiculo.
, golpes, nivel de gasolina, kilometraje,
vehiculos) . o .
refacciones, tapicerias, niveles de
aceite, agua vy liquido para frenos.
Personal 7 Verifica la informacion contenida en el | ° Resguardo provisional de
comisionado formato y lo aprueba con su firma. vehiculo.
Analista Al regreso del vehiculo, realiza una
administrativo g revision de su estado y lo registrard en el | ° Resguardo provisional de
A (area de formato de resguardo provisional de | vehiculo.

vehiculos)

vehiculos.
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81 Solicita a la persona responsable del
' vehiculo que lo ratifique con su firma.

° Resguardo provisional de
vehiculo.
° Oficio de comisién.

9 Archiva el formato y la copia del oficio
de comision autorizado.
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Diagrama de flujo: revisién y asignacion de los vehiculos operativos l
Analista administrative A Direccion Administrativa  Personal comisionado m:"! ,"“’“’““"’“"I ” ﬁl

Realiza inspeccion
de los vehiculos

Resguard
pravisanal o

Genera reporte
con la
infarmacién

Elabora oficio de
camision para la
sofictud de vehiculd

Recibe reporte, da
acuse de reciboy
archiva

Recibe oticio de
comision y autoriza
la asignacién del

Llena tormato de
resguardo
provisional del

RESRUBTOQ
pravisional dé@

Verifica la
informacion del
vehiculo y firma de

Jefatura de Servicios Generales

Realiza Comision,
posteriormente
entrega vehiculo

Revisa el estado del
vehiculo

Ratifica con su
firma

Grchiva formato v
Npia ol oficio dy

HESEUArDD provisinna
e veliiculo
* Oficio de ¢
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Fecha de elaboracion:
rd 3 .
3.3 Reporte de vehiculos comisionados Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015
Ficha técnica
3.3.1 Objetivo Consiste en generar un reporte mensual por vehiculo operativo, detallando la
actividad que tuvo éste durante el mes, y se entrega a la Direccion Administrativa
para su control y seguimiento. Asimismo, se entrega una copia a la Jefatura de
Servicios Generales.
3.3.2 Producto o Parque de vehiculos.
servicio
3.3.3 Frecuencia Mensual
3.3.4 Normas Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco.

Elaboro Revisé Autorizo

Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccidn Administrativa




CEDH] €2

Comision Estatal G-
de Derechos Humanos g

Nilisco  Sl” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: reportes de | Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:

vehiculos comisionados Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.

® Direccién Administrativa.

Secuencia de
Responsable las Descripcidn de las actividades
actividades

Documentos que intervienen
en el proceso

Genera un reporte mensual por vehiculo
asignado a la Jefatura de Servicios

Analista 1 Generales, en el Sistema Autos, | ° Sistema Autos.
administrativo A detallando la actividad que tuvo durante
(4reade el mes.
vehiculos) Lo entrega a la Direccion Administrativa | ,
. L Reporte de vehiculos
2 con copia para la Jefatura de Servicios -
comisionados.
Generales.

Recibe el reporte y analiza la informacién
3 para el control y seguimiento de
autorizaciones.

° Reporte de vehiculos
comisionados.

Direccion
Administrativa
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‘ Recibe y analiza la
informacion paras
control y
seguimiento

Genera reporte
en el sistema de
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Fecha de elaboracion:

3.4 Mantenimiento del parque de vehiculos | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

3.4.1 Objetivo El encargado del departamento del darea Administrativa de Servicios Generales
efectla en el Sistema Autos un reporte consolidado de los servicios efectuados a
todos los vehiculos de la Comisidn, por mes, ingresando la fecha en que se realizo el
servicio, nombre de la persona responsable del vehiculo, datos de identificacién del
vehiculo, tipo de servicio efectuado, costo, nimero de factura, razon social o nombre
del proveedor del servicio, y kilometraje. Dicho reporte se entrega a la Jefatura para
su revision y verificacion de la adecuada aplicacion de las partidas presupuestarias
correspondientes.

3.4.2 Producto o Parque de vehiculos.
servicio
3.4.3 Frecuencia Cuando resulte necesario.
3.4.5 Normas Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos de la Comisidn Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco.
Elaboré Revisé Autorizé

Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccidn Administrativa
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Descripcion del procedimiento:
mantenimiento del parque de vehiculos

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

® Direccién Administrativa.

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.

Responsable

Secuencia de
las
actividades

Descripcion de las actividades

Documentos que
intervienen en el proceso

Encargado de
departamento
de Area
Administrativa

Elabora el reporte consolidado mensual
de los servicios realizados a todo el
pargue de vehiculos de la CEDHJ.

° Sistema Autos.
° Mantenimiento de
vehiculos (Excel).

Monitorea los servicios proximos de cada
vehiculo.

° Orden de servicio.

A cada resguardante de vehiculo se le
notifica del préximo mantenimiento de
éste.

3.1

En el caso del mantenimiento de los
autos asignados a personal Directivo, se
les notifica por teléfono de su proximo
mantenimiento para que elaboren su
orden de servicio.

Resguardante
del vehiculo

Llena la Orden de servicio solicitando el
mantenimiento  correspondiente, lo
firma y entrega al encargado de
departamento de Area Administrativa
para su seguimiento.

° Orden de servicio.
(Anexo 11).

4.1

Remite al jefe de Servicios Generales,
asistente de contabilidad y Director
administrativo para su autorizacion.

° Orden de servicio.

Asistente de
contabilidad

Recibe Orden de servicio y verifica el
presupuesto en la partida.

° Orden de servicio.

Encargado de
departamento
de Area
Administrativa

5.1

En caso de no contar con presupuesto,
programa el mantenimiento para el
proximo mes.

° Presupuesto.

De contar con presupuesto, programa el
vehiculo para su  mantenimiento,
asignandolo al taller autorizado.

° Orden de servicio.

6.1

Una vez realizado el mantenimiento,
corrobora que se haya efectuado el
servicio solicitado.

° Factura de servicio.

6.2

Entrega el vehiculo al resguardante.
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Resguardante . . -
B . 6.3 Firma la factura de conformidad. ° Factura de servicio.
del vehiculo
Encargado de -
g Anexa factura original a la Orden de
departamento . .
. 6.4 servicio 'y entrega al asistente
de Area especializado
Administrativa P '
; Revisa que la factura y Orden de servicio | ° Factura.
contengan los datos correctos. ° Orden de servicio.
- ° Formato de compra.
Llena el formato oficial de orden de | , P
. . Factura.
Asistente 8 compra para recabar firmas de |, -
. o Orden de servicio.
especializado autorizacion.
° Formato de compra.
Remite al asistente administrativo A para | ° Factura.
8.1 o . o .~
la elaboracion de pdliza de cheque. Orden de servicio.
Elabora cheque y recaba firmas de |, ., .
o . Pdliza de cheque.
; 9 autorizacion del Jefe de Contabilidad v | ,
Asistente - e ) Cheque.
administrativo A Director administrativo.
9.1 Remite al analista administrativo.
Revisa si es depdsito a cuenta o entrega
10 P , 82 1 > Orden de compra.
cheque en fecha segln orden de compra.
Analista ° Factura.
administrativo 101 Archiva la pdliza de cheque con soporte | ° Orden de compra.
' de documentacion original. ° Orden de servicio.
° Péliza de cheque.
Captura en el sistema del Detalle de :
Encargado de P o ° Copia de la factura.
11 Servicios por Auto, la descripcion del | -
departamento . . Orden de Servicio.
de 4rea servicio realizado.
. . Archiva copia de la factura y la orden de | ° Copia de la factura.
administrativa 12 . . , o -
servicio en el expediente del vehiculo. Orden de Servicio.
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de los servicios
realizados al parq

onitorea los
servicios
proximos

L 4
] Notifica al
resguardante de

|
i Elabora orden de

servicio

Si

iExste
resupuesto

Se programa
con el taller
autorizado

No

mantenimiento,
corrobora que s

Entrega vehiculo
al resguardante
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conformidad




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  [§:1:]

Anexa factura
ariginal & ia
orden de sevicio

i Corrobora que los
datos de facturacid

S€aN Correctos

‘Actualiza la base

Llena formato de
orden de compra

o

Elabeora cheque

Recaba firmas
autorizadas

datos con &l se
realizado
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ANEXO I
I )I I | ‘ ) COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
' DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
ORDEN DE SERVICIO
FECHA FoLIo
PARA LLEVAR A CABO LA REPARACION DEL VENICULO PROPIEDAD DE ESTA COMISION
ES NECESARIO LLENAR ESTE FORMATO:
PLACAS MODELO MARCA
No DE SERIE COLOR KM
ASIGNADO A:
AREA:
SERVICIO SOLICITADO DEL RESGUARDANTE:
OBSERVACIONES PARA EL SERVICIO (SERVICIOS GENERALES):
SERVICIO AUTORIZADO:
SOLICITO Vo Bo Vo Bo AUTORIZO
JEFATURA DE COORDINACION DE =
NOMBRE Y FIRMA SERVICIOS PROGRAMACION Y wmsc!mv 3
GENERALES PRESUPUESTO
WOTA® 01 AREA DE SHMACIDS GENERALES O 38 WACE RESPOKSADLE OF LOS ARTICULOS PERSONALES BN BL AUTO DLIRANTE €4 ENVIO DE £37R AL 38AVCIO
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Fecha de elaboracion:
3.5 Abasto de combustible Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015
Ficha técnica
3.5.1 Objetivo Revisar y asignar diariamente el combustible de los vehiculos designados bajo el
resguardo del drea, para que personal comisionado realice sus actividades. Debe
tenerse el cuidado de que ningun vehiculo asignado y autorizado se quede sin
combustible. Para ello, se llena una bitédcora de control de combustible con relacién
al kilometraje utilizado.
3.5.2 Producto o Parque de vehiculos.
servicio
3.5.3 Frecuencia Cuando resulte necesario
3.5.4 Normas Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos de la Comisidn Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco.
Elaboré Revisd Autorizé
Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccién Administrativa
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Fecha de elaboracion:

Descripcidn del procedimiento: abasto de | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:

combustlble Octubre de 2015
Direccidn, jefatura o coordinaciéon que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.
e  Direccion Administrativa.
. Documentos que
Secuencia de . . . .
Responsable L Descripcion de las actividades intervienen en el
las actividades
proceso
Revisa el estado mecanico del vehiculo
1 (aceite, frenos, agua, neumaticos,
golpes en general).
En caso de requerir algun servicio, se le
da el mantenimiento necesario. De no
1.1 estar en disposicion (llanta ponchada,
frenos en mal estado, ruido de motor,
. etc.) se reporta con el jefe inmediato.
Analista - ; ;
. . Revisa el nivel de combustible de los
administrativo A , )
¢ , vehiculos resguardados. De requerirlo,
(Area de Vehiculos) : . ) o .
1.2 se coteja que las tarjetas Efecticard | ° Ticket de Efecticard.
cuenten con crédito suficiente para el
suministro.
De no completar el importe del
suministro, solicita la
1.3 transferencia/recarga de la tarjeta al | ° Ticket de Efecticard.
Director  administrativo  para su
autorizacion.
Director Autoriza la recarga o asigna otro . .
. , 2 , & g ° Ticket de Efecticard.
administrativo vehiculo.
Analista De ser autorizada, se le suministra el
administrativo A 3 combustible por la cantidad solicitada. | ° Ticket de Efecticard.
(Area de Vehiculos)
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Diagrama de flujo: abasto de combustible I

Analista administrativo A Director Administrativo

Revisa el estado
mecanico del
vehiculo

Revisa el nivel
de
combustible

Revisa que las
tarjetas
tengan con

Ticket dé
Efecticarg

Jefatura de Servicios Generales

No -
STianan Autoriza la
clien
crédito? recarga en la
N tarjeta

Se suministra al

vehiculo el
combustible de
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Fecha de elaboracion:
3.6 Revisidn del parque de vehiculos Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Ficha técnica

3.6.1 Objetivo

El encargado de vehiculos, de acuerdo con su programacion, solicitard cada seis
meses a la persona responsable provisional de resguardo que entregue el vehiculo
para revisién general en lo referente a: laminado, vestiduras, accesorios vy
mantenimiento general. De ello genera un reporte detallado que deberan firmar
ambas partes de conformidad y entregarse al jefe de Servicios Generales para su
valoracion.

3.6.2 Producto o

Parque de vehiculos.

servicio
3.6.3 Frecuencia Semestral.
3.6.4 Normas Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos de la Comision Estatal de

Derechos Humanos, Jalisco.

Elabord

Reviso Autorizo

Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccidn Administrativa
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Descripcion del procedimiento: revision del
parque de vehiculos.

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

e Jefatura de Servicios Generales.

Responsable

Secuencia de
las actividades

Descripcidn de las actividades

Documentos que
intervienen en el
proceso

Director
administrativo

Solicita  semestralmente, o, de
considerarse necesario, al éarea de
vehiculos la revision del estado general
de la unidad.

Encargado de

Solicita al responsable provisional del

departamento del 2 Vehiculo entregue éste a la Jefatura de
Area Administrativa Servicios Generales.
Responsable
provisional del 3 Entrega de manera puntual el vehiculo.
vehiculo
Procede a la revisién del automdvil e
inspecciona lo siguientes:
° Tapiceria.
° Detalles de laminado y pintura.
° Cristales.
) °Estado .gener'al , c.ie las llantas | , Resguardo.
(porcentaje de vida util).
Analista ° Luces.
administrativo A ° Direccionales.
(Area de Vehiculos) ° Inventario general (tapetes, llanta de
refaccién, llave de cruz, antirreflejante,
extintor etc. (Anexo lll).
51 Rec/aba informacién en el resguardo del | , Resguardo.
vehiculo.
53 Entrega reporte al Director | ° Reporte del parque de
' administrativo. vehiculos.
Director Fioteja u.n report.ez semestral contra el | Reporte del parque de
3 inventario  inicial  entregado  al

administrativo

resguardante del vehiculo.

vehiculos.
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—oSoncia al
responsable
provisional, la
entrega del

{]
_‘Solicita la revisid

del estado del
vehiculo

Entrega vehiculo
en fecha y hora
acordada

Revisa las
condiciones
generales del

vehiculo

Coteja reporte contr
el Inventario Entrega reporte
entregado al < al director
resguardante del administrativo
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™~ DIRECCION ADMINISTRATIVA
( AEDI H JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
~Comision Estatal RESGUARDO PROVISIONAL DE VEHICULO
de Derechos Humanos PLACAS: TIFO: MODELO:
Jalisco
OFICIO DE COMISION: FECHA:
USD EXCLUSIVO DE LA JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
|:| HORA DE KILOMETRALJE DE
TIFODE LOCAL: SALIDA SALIDA
COMISION HORA DE KILOMETRAJE DE
FORANEO: ENTREGA LLEGADA

SEMALAR CON UNA (G) HUELLAS DE GOLPES CONSIDERABLES
SEMALAR CON UNA (R) HUELLAS DE RASPADURA CONSIDERABLES
INTERIORES DE TAPICERIA

3 SENALAR CON (R) RASGADURA
Q
2| sENALAR (@) QUEBRADO
£ &
S| sERALAR (NT) NO TIENE
m
{ ) ASIENTO DEL CONDUCTOR { )CIELO
-
G { ) ASIENTO DEL COPILOTO { JACCESORIOS
{ ) ASIENTOS TRASEROS { )OTROS
Lo ESPECIFICAR:
b
)

NOTA: SOLO DESCRIBIR DESPERFECTOS DE CONSIDERACION

|:[ si
I:[NO

GATO HIDR I:l TARETES I:I LLANTA REFAC. I:I ANTIRREFLE. D RADIO D
RETROVISOR I:l ESPEJOS LAT. I:I EXTINTOR I:I LLAVE DE CRUZ D CRISTALES :

NIVELES DE ACEITE

SE RECIBE EL VEHICULO EN LAS MISMAS CONDICIONES:

LUCES I I AGUA I I ANTICOMGELANTE ~ OBSERVACIONES:

I P | ees | | o

Vo. Bo. Vo. Bo. Vo.Bo. Vo. Bo.
ENTREGO (Servicios Generales) RECIBIO {Servicios Generales) RECIBIO (Comisionado) ENTREGO {Comisionado)
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NMOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

EN CASO DE ACCIDENTE VIAL O FALLA MECANICA, FAVOR DE REPORTARSE AL TEL. 36691101 EXT. 119
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Fecha de elaboracion:

3.7 Proceso de compras Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre 2015

Ficha técnica

3.7.1 Objetivo

Se describe el desarrollo de las actividades de las personas responsables de efectuar
las compras, asi como sus objetivos, procesos y alcances de la Comision Estatal de
Derechos Humanos.

El control, manejo y aplicacion de las compras de acuerdo con lo formulado en los
presupuestos y programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios, con base en las necesidades reales que recaen en la Jefatura de Servicios
Generales de la Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.

3.7.2 Producto o

Insumos y servicios.

servicio
3.7.3 Frecuencia Cuando resulte necesaria.
3.7.4 Normas Reglamento de Adquisiciones y Enajenaciones de la Comision Estatal de Derechos

Humanos, Jalisco.

Elabord

Reviso Autorizo

Contraloria Interna Jefatura de Servicios Generales Direccidn Administrativa
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Descripcion del procedimiento: proceso de
compras

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.

e Direccién Administrativa.

e Coordinacion Administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.
e Areasolicitante.

Secuencia .
Y - Documentos que Intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el Proceso
actividades
Genera oficio de solicitud de compra
Area solicitante 1 del articulo o bien, y recaba firmas de | ° Oficio de solicitud.
autorizacion.
. ., Recibe el oficio de peticion de compra
Direccidn , . . o A .
. . 2 del area solicitante y entrega copia a la | ° Oficio de solicitud.
Administrativa o L .
Coordinacién Administrativa.
L, Recibe oficio y remite al asistente de | , . . -
Coordinacién . y L Oficio de solicitud.
. . 3 contabilidad para su revision de
Administrativa
presupuesto.
4 Revisa que cuente con presupuesto | ° Oficio de solicitud.
para poder aprobar dicha compra. ° Presupuesto.
Asistente de
contabilidad De no haber presupuesto, no sigue el
41 proceso de compray se informa al drea | ° Oficio de solicitud.
' gue solicité el bien o servicio, asi como | ° Presupuesto.
a la Jefatura de Servicios Generales.
5 Regresa el oficio al drea solicitante al no | ° Oficio de solicitud.
Coordinacién contar con presupuesto. ° Bitacora de solicitudes.
Administrativa
De existir presupuesto, se entrega con | , .. . -
6 P P g Oficio de solicitud.
el encargado de compras.
Solicita tres cotizaciones del bien o
y servicio, siempre y cuando cumpla con | ° Oficio de solicitud de
los requisitos de acuerdo con el padrdén | compra.
Asistente de proveedores establecido.
especializado Llena el formato de cotizaciones, donde | , L
se incluyen tres resupuestos Formato de cotizaciones.
7.1 y P P .| ° Oficio de solicitud.
(compras mayores a 12 salarios |, - .. .
- . Cotizaciones.
minimos mensuales vigentes en la zona
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metropolitana de Guadalajara) con el
proveedor que resulte la mejor opcién
y que cumpla con los principios de
eficiencia y austeridad del gasto.
Remite para firmas al jefe de Servicios
71 Generales, al coordinador | ° Formato de cotizaciones.
' administrativo y director
administrativo.
. L . o . ° Formato de cotizaciones.
Direccion Autoriza las cotizaciones para que siga | , .. . .
. . 8 Oficio de solicitud.
Administrativa el proceso de compra. o L
Cotizaciones.
- ° Formato de compra.
Llena el formato oficial de orden de | , _p .
9 compra para recabar firmas de Formato de cotizaciones,
p_ . ’p ° Oficio de solicitud.
autorizacion. R .
Cotizaciones.
Elabora la orden de compra que
contendrd: oficio de peticion de
compra del drea interesada autorizada, | ° Orden de compra.
la cotizacién oficial con firmas de | ° Formato de cotizaciones.
10 aprobacion y datos de los proveedores | ° Oficio de solicitud.
. gue enviaron cotizacion, y en caso de | ° Cotizaciones.
Asistente , . o -
especializado ser algun servicio al parque de | °Orden de servicio (en caso
P vehiculos, deberd presentar la Orden | de ser del area de vehiculos).
de servicio original con firmas de
autorizacion.
Una vez autorizada la compra, integra
dos copias ara entregarlas al
P P . 8 ° Orden de compra.
encargado del Almacén para que haga | , o
lo correspondiente, y otro al asistente Formato de cotizaciones,
11 rrespor Y L ° Oficio de solicitud.
administrativo A para que inicie el | , = |
L Cotizaciones.
tramite de pago al proveedor, de |, -
~ Orden de servicio.
acuerdo con la fecha sefialada en la
orden de compra.
° Orden de compra Formato
Recibe la orden de compra con base en | de cotizaciones.
12 documentacion autorizada y elabora el | ° Oficio de solicitud.
cheque. ° Cotizaciones.
° Orden de servicio.
Asistente Recaba firmas autorizadas del jefe de
administrativo A Contabilidad y Director administrativo,
12.1 en caso de ausencia de alguno de los | ° Péliza de cheque.
anteriores se recaba firma del
Secretario Particular.
Entrega cheque al proveedor, de
12.2 acuerdo a la orden de compra con la | ° Cheque.

fecha estipulada.
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Archiva los documentos de la orden de

13 .
compra en original.

° Orden de compra.

° Formato de cotizaciones.
° Oficio de solicitud.

° Cotizaciones.

° Orden de servicio.

° Copia del cheque.

Diagrama de Flujo: Proceso de Compras

Coordinador

Area Solicitante Director Admninistrativo Aderiristratio

eg

Asistente de Contabilidad

Genera oficio de
solicitud de compra
del articulo o hieny

Recibe el oficio y
entrega copla a la
Coordinacion
Administrativa.

de Contabilidad

Remite al Asistente

* Oficlo d " Ofxio d
Solicitu Solicitu

Revisa presupuesto
para aprobar dicha
compra

No continua el

oficio al area
solicitante

7

Jefatura de Servicios Generales

Proceso y regresd

¢Existe
QP resupuestog

encargado de
compras

Entrega oficio al
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Solicita 3
cotizaciones a
proveedores

;T OTICIO
solicitud d

Ol

{ Autoriza
cotizaclones para
que proceda el

emite solicitud par.
firma de
autorizacion

Y

U0 d
clicitud d

>

ticio d
solicitud d

Selecciona al
ovaedor que result
iejor opoion y cumpl

con los principios de
efioenoa v austeridad

pcna formato oficia
de orden de comprd

—

Recaba firmas de
autorizacion

 Entrega una
copia a Almacén
y otra al
Asistente

I Recibe orden de

| compra con soporte

| de documentacdn
sutorizada

Orden du tomprs
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Qrden de servicio

E Elabora cheque vy
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Entrega cheque al

Archiva e
sopocta da la /|
orden de
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: proceso de | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:

compras menores de 500 pesos Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Servicios Generales.
e Direccion Administrativa.
e  Coordinacion Administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.
e Area solicitante.

Secuencia .
Y - Documentos que Intervienen
Responsable de las Descripcidn de las actividades
. en el Proceso
actividades

Genera oficio de solicitud de compra
Area solicitante 1 del articulo o bien, recabando las firmas | ° Oficio de solicitud.
de autorizacién.

Recibe el oficio de peticiéon de compra
2 del drea solicitante y entrega copia a la | ° Oficio de solicitud.
Coordinacién Administrativa.

Direccion
Administrativa

Coordinacién . - , o ° Oficio de solicitud.
. . 3 Recibe oficio y firma de autorizacién. .
Administrativa Presupuesto.

Realiza la compra en efectivo siemprey | ° Oficio de solicitud.
Asistente cuando sea menor de 500 pesos.
especializado

. . ° Oficio de solicitud de
Adquiere mercancia y se entrega al

4.1 , L compra.
area solicitante. .
Factura.
° Oficio de solicitud de
Area solicitante 4.2 Recibe mercancia y firma de recibido. compra.
° Factura.
Llena el formato de solicitud de | ° Formato de reposicion de
5 reembolso de caja chica desglosando | caja chica.
todas las facturas, incluido su oficio de | ° Facturas.
Asistente peticion. ° Oficio de solicitud.
ol Recaba firma de visto bueno del jefe de .
especializado oatl v Ueno et e ° Formato de reposicién de
5.1 Servicios Generales y autorizacién del . )
) . : caja chica.
director administrativo.
6 Remite al asistente administrativo A | ° Formato de orden de

para la elaboracion de cheque. compra.
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Asistente
administrativo A

Recibe orden de compra respaldado

° Oficio de solicitud.
° Orden de servicio.

7 con la documentacién autorizada, vy | . .,
Formato de reposicion de
elabora el cheque. . .
caja chica.
Recaba firmas autorizadas del jefe de
contabilidad y director administrativo. | ° Formato de reposicion de
7.1 En caso de ausencia de alguno de los | caja chica.
anteriores, se recaba firma del
secretario particular.
Entrega cheque al asistente
7.2 especializado para la reposicién de su | ° Cheque.
fondo fijo.
° Orden de compra.
° Formato de cotizaciones.
) -, ° Formato de reposicion de
Archiva documentacion que respalda la . ) P
7.3 caja chica.

orden de compra en original.

° Oficio de solicitud.
° Orden de servicio.
° Copia del cheque.
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Diagrama de Flujo: Proceso de Compras menores a $500 (Caja Chica)
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

JEFATURA DE CONTABILIDAD

Objetivos:

Proporcionar la informacion contable y presupuestal necesaria, para conocer la posicion
financiera de la Comision, con el propdsito de coadyuvar a la toma de decisiones con base en
los resultados proporcionados, asi como optimizar los recursos econdmicos, implementando
estrategias de aplicacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Funciones:

o Realizar el pago de impuestos y derechos que le corresponde a la Comisidn.

Llevar a cabo los tramites administrativos y movimientos de tesoreria.

o Elaborary presentar en tiempo declaraciones provisionales y anuales a las que esta obligada
la institucién, asi como atender y dar seguimiento a auditorias internas y externas que se
verifiquen.

o Formular el registro contable de las operaciones de la Comisién e informar el estado actual
de las finanzas, de las partidas presupuestarias por unidades de trabajo y por proyecto, de
acuerdo con el presupuesto aprobado, elaborado por las diversas areas de la institucién.

o Organizar e integrar el archivo contable del departamento.

o Las demas que le sean encomendadas por su superior inmediato.

(@)
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4.1 Anticipo y comprobacidon de gastos para | Mayo de 2012
personal comisionado

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

4.1.1 Objetivo Proporcionar los recursos econdmicos necesarios para el cumplimiento adecuado de
las actividades comisionadas, conforme a los lineamientos de la comprobacion de
pasajes y viaticos de la Comisién Estatal de Derechos de Humanos, Jalisco.

4.1.2 Producto o Recepcidn y trdmite de viaticos.
servicio

4.1.3 Frecuencia Variable.

4.1.4 Normas

Los recursos se asignaran conforme a los procedimientos asentados en el presente
documento y lo establecido en:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1°, 20, 34, 37,42y

43.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco,
articulos 2, fracc. lll; 5, fracc. IV; 18, 53, 58 Bis y 86.

Clasificador por objeto y Tipo de Gasto Armonizado para la Administracion

Publica.

Lineamientos para la Comprobacion de Pasajes y Vidticos de la Comisidn
Estatal de Derechos Humanos, articulos 9°vy 10.

Codigo Fiscal de la Federacion, articulos 29 y 29-A.

Elaboré

Revisé

Autorizo

Contraloria Interna

Jefatura de Contabilidad

Direccion Administrativa
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Fecha de elaboracion:

Descripcidn del procedimiento: anticipo de | Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:

gastos para personal comisionado Octubre de 2015

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
e  Coordinacién de Recursos Humanos.

e Direccion del Instituto de Investigacion y Capacitacion.

Secuencia
Responsable de las Descripcidn de las actividades
actividades

Documentos que
Intervienen en el Proceso

Elabora el oficio correspondiente y lo
entrega a la Coordinacién Administrativa
con un dia de anticipacion; salvo casos
urgentes podrd ser el mismo dia; debera
contener: el requerimiento de viaticos,
gasolina, firma del director o visitador
general del drea, nombre del servidor
publico comisionado, nombramiento, | ° Oficio de comisién.
numero de oficio, fecha en que se realizara
la comisién, destino, hora de salida vy
regreso, descripcion especifica del asunto,
medio de transporte autorizado por el
titular del area de asignacion conforme al
Articulo 9°, inciso b de los Lineamientos
para Comprobacién de Pasajes y Vidticos
de la Comision.

Recibe y sella el oficio de solicitud; vy
2 verifica que de ser procedente, se otorgue
el anticipo.

Verifica que el contenido del oficio de | ° Oficio de comisidn.
comision esté completo.

Comprueba en los movimientos auxiliares
registrados en el sistema de contabilidad,
gue el servidor publico no tenga adeudo.

Personal
comisionado 1

Coordinador
administrativo

Conforme lo establece el articulo 10 de los | ° Oficio de comisidn.
Lineamientos de Pasajes y Vidticos, por
ningdn motivo se autorizan vidticos a
personal que tenga pendiente de
comprobar dos o mas viaticos anteriores al
solicitado.

Cumple con los requisitos: procede el
3.2 tramite. De presentar adeudo: se rechaza
solicitud.

Asistente 3.1
administrativo A
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Atendiendo el tabulador de vidticos se
calcula el monto correspondiente a la |, . .
o Lineamientos de
comisiény se llenan dos tantos del formato | .., ..
L Viaticos.
4 de anticipo de gastos a comprobar, | -
. . . Formato de anticipo
establecido en los Lineamientos para de eastos a comprobar
Comprobacién de Pasajes y Viaticos de la g P ’
Comision.
° Lineamientos para la
Entrega dos tantos del formato de ) P .
. ) Comprobacién de Pasajes
anticipo, uno se archiva y otro se entrega o
4.1 .. y Viaticos.
al personal comisionado para recabar | . -
. Formato de anticipo
firmas.
de gastos a comprobar.
Firma y recaba autorizacion del titular del | .
, e . . . Formato de anticipo de
5 area o jefe inmediato (presidente/visitador
Personal . gastos a comprobar.
L general/director).
comisionado Py —
. ) . Oficio de comisién.
El formato de anticipo ya firmado lo remite | , .
5.1 . . . Formato de anticipo de
al asistente administrativo A.
gastos a comprobar.
. Solicita al jefe de contabilidad su visto .
Asistente 6 bueno J ° Formato de anticipo.
administrativo A - — - —
Remite formato de anticipo a la Direccion | , -
6.1 . . L, Formato de anticipo.
Administrativa para su autorizacion.
Direccion . Recibe formato de anticipo y remite a ° Formato de anticino
Administrativa asistente de contabilidad. pO-
° Presupuesto de egresos
. . autorizado.
Verifica que los importes del formato de | , . .
- Clasificador por Objeto
anticipo no excedan a los programados en
) del Gasto.
el presupuesto de egresos autorizado, | , . .
. : Lineamientos para la
8 donde asienta la partida que le -, .
. . Comprobacion de Pasajes
Asistente de corresponde conforme al Clasificador por o
contabilidad Objeto del Gasto y Viaticos.
J ' ° Tabulador de viaticos.
° Formato de anticipo
de gastos a comprobar.
Si rebasa la partida se rechaza la solicitud,
8.1 de ser procedente se pasa al director | ° Formato de anticipo.
administrativo para su autorizacion.
Recibe hoja de anticipo autorizada por el | Cheaue
, 9 director administrativo y elabora cheque | , q. )
Asistente . ) Efectivo.
. , (si es menor a $500 se otorga efectivo).
administrativo A , —
Recaba firmas de autorizaciéon por parte
9.1 del director administrativo y jefe de
contabilidad.
Personal de , . ° Cheque.
" 10 Recibe cheque o efectivo. o d .
comision Efectivo.
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Elabora pdliza de egresos e integra copia | ° Pdliza de egresos.
11 de cheque, formato de anticipo y oficio de | * Formato de anticipo.
comision. ° Oficio de comision.
Revisa en la pdliza de egresos, que los
registros contables correspondan al gasto | ° Pdliza de egresos.

Analista
administrativo

12 e :
de acuerdo al Clasificador por Objeto y
) Tipo de Gasto; firma de visto bueno.
Asistente - -
. . Recaba visto bueno del jefe de |, ..,
administrativo A 12.1 " Pdliza de egresos.
contabilidad.
Una vez autorizada la pdliza con
documentacion comprobatoria, se archiva L0
13 P ’ ° Péliza de egresos.

fisicamente en el legajo consecutivo
correspondiente al ejercicio en curso.
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|
© Elabora y entrega [Verifica que el oficig

~ oficio de comision vl | esté completo

- Calcula monto
| correspondiente y
Pena formato

|
Liena dos tantos de
formato de anticip

3 fotmata d
antopd

.

[ Fwma y recaba
autorizacion del
itutar del drea o jafi

| Salicita al jefe de | Werifica goo no excoda
contabilidad y 108 engntes
> direccion | programacas en el
Administrativa s Presupuesto de Egreso

Auterizoda

U feemate
* i
L” ==
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B
autorizacion del
director

Programa pago

| Recaba firma de
autorizacion

Recibe pago

»

| Elabora poliza de
egresos e integra
documentos

Poliza 00 ogre!

Tcontables yrecaba
firma dei jefe
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Descripcion del procedimiento:
comprobacidn de viaticos

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinaciéon que intervienen en el proceso:
e  Direccién Administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.
. Documentos que
Secuencia de . . ) .
Responsable L Descripcion de las actividades intervienen en el
las actividades
proceso
Comprueba las erogaciones efectuadas
durante la comision, dentro de los cinco
dias habiles, contados a partir de su
conclusién, conforme con lo |, -
. , Documentacion
establecido en el articulo 13 de los .
) . - comprobatoria:
Lineamientos para la Comprobacién de
. o . -Facturas.
Personal 1 Pasajes y Viaticos de la Comision. Notas
comisionado Invariablemente, todos los Recibés
comprobantes se deberdn pegar a una '
) ) -Boletos de
hoja donde se describa el resumen .
Autobus.
general del gasto. Todos los
comprobantes de gastos deberan ser
firmados por el personal comisionado
y/o por el director o visitador general.
° Formato para integrar
documentos
comprobatorios,
) Recibe los comprobantes de gastos | Facturas, Notas,
efectuados durante la comision. Recibos, Boletos de
Autobus.
° Relacién de taxi sin
comprobante.
Revisa que los comprobantes de gastos
. cumplan con los requisitos fiscales | ° Formato para integrar
Asistente ~ .
. . sefialados en los articulos 29 y 29-A del | documentos
administrativo A L . ., .
Cédigo Fiscal de la Federacidén | comprobatorios,
51 (comprobante fiscal digital), asi como | facturas, notas,
' aquellos comprobantes que se originen | recibos, boletos de
en zonas rurales con establecimientos | transporte.
gue no expidan los comprobantes con | * Comprobante Fiscal
los requisitos establecidos en los | Digital.
articulos antes mencionados.
. ° Formato para integrar
Cuando los comprobantes no rednan P 8
2.2 . ) documentos
los requisitos establecidos en el punto .
comprobatorios,
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anterior serdn devueltos al personal | facturas, notas,
comisionado. recibos, boletos de

transporte.
Coteja los gastos con los montos
establecidos en los tabuladores | ° Lineamientos para la
3 aplicables, de acuerdo a su equivalencia | Comprobacion de
con los niveles jerarquicos de los | Pasajesy Viaticos.
lineamientos que se establecen para la | ° Tabulador de Viaticos.
comprobacion de pasajes y viaticos.
Llena el formato de comprobacién de
astos, con los montos asignados por
g g_ P ° Formato de
los conceptos correspondientes al -
4 L . ., comprobacion de
transporte, alojamiento, alimentacion,
. . . gastos.
de los Lineamientos de Pasajes vy
Viaticos de la Comisién.
Entrega a la persona comisionada el | ° Formato de
5 formato de comprobacién de gastos | comprobacion
autorizados correspondientes para | de gastos y documentos
recabar firmas. comprobatorios.
Firma y recaba autorizaciéon del titular |
. : . . Formato de
5.1 del Area o jefe inmediato comprobacion
(presidente/visitador general/director). P '
Llena el formato de reporte de
comisiones (informe de viajes) que se
localiza en el Sistema de Intranet, el cual
debe contener:
adscripcién, destino, fecha de salida y | , .
e Reporte de comision
de regreso con hora especificada,
, - en Intranet.
Personal 6 numero de oficio, empleados que
L participaron en la comisién, agenda de
comisionado i o )
trabajo, actividades realizadas,
resultados obtenidos, desglose del
gasto, lugar y fecha de elaboracion,
nombre, puesto y firma del personal
comisionado.
Al formato de comprobacién de gastos | ,
e Formato de
le anexa el reporte de comisiones -
., | comprobacion de
(Intranet) y documentacién
6.1 . ) o gastos.
comprobatoria con firma y autorizacion | L
. . Reporte de comision
del titular de area, y lo entrega al
. . . en Intranet.
asistente administrativo A.
. ° Formato de
. Da su visto bueno al formato de .,
Jefe de contabilidad 7 . comprobacion
comprobacion.
de gastos.
Asistente Gestiona firma del director | ° Formato de
administrativo A 8 administrativo en el formato de | comprobacién
comprobacion de viaticos. de gastos.
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Si se determind a la persona
9 comisionada  saldo a cargo, se le
requiere pase a cubrir este.

Si se determind saldo a favor del
personal comisionado, podrd solicitar | ° Cheque.

el reembolso del gasto. ° Efectivo.

9.1 e Siel monto es mayor a$ 500.00 se | ° Formato de
pagard con cheque; de lo | comprobacion
contrario, el reembolso serd en | de gastos.
efectivo.

° Formato de
comprobacion de
gastos.

Se remite la comprobacién de gastos al

9.2 . o . .
analista administrativo para su registro.

Recibe el importe a cargo del personal

- ° Recibo de devolucion
10 comisionado y le entrega comprobante

., ., Foliado.
. por la recepcién de la devolucion.
Analista Envia el importe recibido para su
administrativo 10.1 L. P ) P ° Efectivo.
depdsito en cuenta bancaria.
Captura en pdliza de diario los gastos
11 efectuados para cancelar el anticipo de | ° Pdliza de diario.
viaticos en el sistema de contabilidad.
Revisa en la pdliza diario que los | ° Péliza de diario.
. registros contables correspondan al
Asistente & ) p
administrativo A 12 gasto de acuerdo al Clasificador por
Objeto y Tipo de Gasto, firma de visto
bueno.
Jefe de contabilidad 13 Da su visto bueno a la pdliza de diario. | ° Pdliza de diario.
Asistente de Registra el importe de los gastos | ° Pdliza de diario.
. 14 -
contabilidad efectuados durante la comision.

Una vez autorizada la podliza con | ° Péliza de diario.
documentacién  comprobatoria, se
15 archiva fisicamente en el legajo
consecutivo correspondiente al
ejercicio en curso.

Asistente
administrativo A
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| cOmis 1
=LAl LOITHSION

Revsa que los
comprabantas de

Comprueba
erpgaciones

" Llena reparte

| de comisiones

en sstema
nirane

No

| Coteja gastos de
mantes

] establecidos, con
NIVERRS [ranukos

il o )

e e it e

| Liena tormato de

Recaba firma de! comprebacion de

titular de dres

comprobacion de
gastos ¥ recaba

Proparciona su vistd
bueno

Gestiona firma

del director
administrativa
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De contar con

toliado por el saldo 3
cargo y proceds

] Registra la
compeabacion de

Rastos

| Recibe &l importe
\ entrega
| comprobante de

Reallza deposito
en cuenta
bancaria

Revisa que

Racaba la tirma
de autorizacion
del jefe de

Rregistra el imporis
- de los gastos
“efectuados durante
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Fecha de elaboracion:
4.2 Gestion de recursos del subsidio estatal | Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015
Ficha técnica
4.2.1 Objetivo Obtener recursos financieros por parte de la Secretaria de Finanzas con la finalidad
de dar cumplimiento a las actividades comprometidas en el Presupuesto de Egresos
de la Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.
4.2.2 Producto o Recursos financieros.
servicio
4.2.3 Frecuencia Mensual.
4.2.4 Normas

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 20, 34, 37, 42y 43.

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco,
articulos 5,8,18,52,53 y 104.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Jalisco.

e Manual de Contabilidad Gubernamental del Consejo Nacional para la
Armonizacién contable CONAC.

Elaboré Revisé Autorizo

Contraloria Interna Jefatura de Contabilidad Direccion Administrativa
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del procedimiento: gestion de | Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:

recursos del subsidio estatal Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinaciéon que intervienen en el proceso:
e  Presidencia.
e Direccién Administrativa.
e Coordinacién Administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.

. Documentos que
Secuencia de . w ) .
Responsable . Descripcion de las actividades intervienen en el
las actividades
proceso
Elabora un recibo por el monto total _ -
. P ° Recibo de solicitud de
. correspondiente al Presupuesto de . .
Analista o recursos financieros.
. . 1 Egresos para el mes siguiente y turna
administrativo A .
para su tramite al coordinador
administrativo con siete dias habiles de
anticipacion.
Coordinador ) Gestiona firma del presidente en | °Recibo de solicitud de
administrativo coordinacién con el director | recursos financieros.
administrativo.
Entrega el recibo de recursos
Auxiliar chofer 3 financieros en la oficina de recepcion de | ° Recibo de solicitud de
mensajero egresos de la Secretaria de Finanzas y | recursos financieros.
recaba acuse, cinco dias de anticipacién
al cierre del mes.
Analista .
. . 4 ) . ° Recibo.
administrativo Archiva el acuse de recibo.
Verifica la recepcion de los recursos en | |
lefe de . L Estado de cuenta
. 5 la cuenta bancaria e inversién, durante -
contabilidad . . , s banco electrdnico.
los primeros quince dias habiles del
mes.
Registra la pdliza de ingresos en el
. Sistema de Contabilidad e importe | , ...
Analista L o Péliza de Ingresos.
administrativo 6 recibido en bancos y distribuye por
capitulos (1000, 2000, 3000 y 5000) en
la cuenta de subsidios y subvenciones
conforme al presupuesto.
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. Revisa en la pdliza de ingresos que los | ° Pdéliza de ingresos.
Asistente .
. . 7 registros contables correspondan y da
administrativo A )
su visto bueno.
. Firma de visto bueno a la pdliza de | ° Pdliza de ingresos.
Jefe de contabilidad 8 . P 8
ingresos.
Analista o mAl: .
. . 9 ) L . Péliza de ingreso.
administrativo Archiva la péliza de ingreso.

Diagrama de flujo: gestion de recursos de subsidio estatal

. - Coerdinador .
‘Analista administrativo Sk B Auxiliar chofer Jefe de contabilidad
administrativo
(g
Elabora recibo Gestiona firma del Entrega recibo en la
correspondiente sl Presidente en oficing de recepcion dé
presupuesto de coordinacian con el egresos de la
egresos directar administrativil* pocoo d Secretaria de Finanzag
solictud d
b Archiva
cuse
- use de,
o]
=
=
e
m
e
=
S
b7 4
-
s Registra paliza de / " Verifica recepcion
2 ingresos en sistema de los recursos en
"E de contabilidad cuenta de banco
-
> Firma de visto
\ , acuse de bueno en iz pdliza
) n| s
k€ Cibid de ingreso:
‘:-“ w
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Fecha de elaboracion:
4.3 Pago a proveedores de bienes Mayo de 2012

y SErvicios Octubre de 2015

Fecha de actualizacion:

Ficha técnica

4.3.1 Objetivo

Cumplir

arrendamientos y contratacién de servicios.

con las obligaciones de pagos derivados de las adquisiciones,

4.3.2 Producto o

Cheques nominativos.

servicio
4.3.3 Frecuencia Todos los viernes.
4.3.4 Normas e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 20, 34, 37,42y

43,

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco,
articulo 2, fracc. lll, 5, fracc. IV, 18, 53, 58 Bis, y 86.

Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto Armonizado para la Administracion
Publica.

Reglamento de Adquisiciones y Enajenaciones de la CEDHJ.

Elabord

Reviso Autorizo

Contraloria Interna

Jefatura de Contabilidad Direccion Administrativa
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Descripcion del procedimiento: pago a
proveedores de bienes y servicios

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinaciéon que intervienen en el proceso:
e Direccion Administrativa.
e Coordinacién Administrativa.

Jefatura de Servicios Generales.
Jefatura de Contabilidad.

Responsable

Secuencia de

Descripcion de las actividades

Documentos que
intervienen en el

las actividades
proceso
Recibe la factura o recibo original del
roveedor, siempre y cuando contenga
p. Pre’y . g . Facturas.
1 firma del personal autorizado para la | , )
g . Recibo.
recepcion del Producto o servicio
solicitado.
Verifica que los datos generales de la
11 factura/recibo sean correctos, ademas | ° Factura.
' de comprobar que cumpla con los | ° Recibo.
requisitos fiscales vigentes.
Verifica que los datos registrados en la | | Factura
Asistente factura correspondan alos descritosen | | e
e ) Contra recibo.
especializado la orden de compra autorizada con |,
1.2 . . . Orden compra.
anterioridad por el jefe de Servicios > pedido
Generales, Programaciony Presupuesto | , . . .,
. o . Cotizacion.
y director administrativo.
Programa la fecha de pago atendiendo | ° Facturas.
2 la orden de compra con apego a | ° Contrato.
contratos y plazos establecidos.
Remite la factura original, orden de |,
. Facturas.
compray demds documentos anexos al | ,
: - . Orden de compra.
3 asistente administrativo A para la |, )
-, — Pedido.
elaboracién del cheque nominativo. o e
Cotizacion.
Asistente Elabora y entrega el cheque al jefe de | ,
. . 4 . . Cheque.
administrativo A contabilidad para su firma.
° Facturas.
, -, ° Orden de compra.
lefe Recibe la documentacion que respalda | . ) P
de contabilidad 5 el pago y firma el cheque Pedido.
Pagoy que. ° Cotizacion.
° Cheque.
. Turna al director administrativo para su
Asistente . . o
6 segunda firma y entrega al analista | ° Cheque.

administrativo A

administrativo.
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Entrega al proveedor el cheque que ampara
el pago por la recepcion del producto o

- ° Cheque.
7 servicio. g
. _ . Recaba nombre y firma de quien recibe en
Analista administrativo .
el talén del cheque.
Elabora en el Sistema de Contabilidad la
71 poéliza de egresos, capturando las partidas | ° Pdliza de cheque.
' de acuerdo al Clasificador por Objeto y Tipo | ° Cheque.
de Gasto.
Asistente Revisa en la pdliza egresos que los registros | ° Pdliza de egresos.
. . 8 contables correspondan al egreso y da su
administrativo A .
visto bueno.
. Proporciona su visto bueno a la pdliza de | ° Pdliza de egresos.
Jefe de contabilidad 9 P P &
egresos.
° Pdliza de cheque.
Analista administrativo Archiva pdliza de chequgs y documen'Fos ) Factura.
10 anexos en el legajo  consecutivo Orden de compra.

correspondiste al ejercicio en curso.

° Cotizaciones.
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Verifica los datos
registrados en
factura sean

Programa fecha de
pago en base 3 las
clausulas

aot ol

Recibe
‘documentacion qué
respalda el pago

I Recibe |3
documentacion qud
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Diagrama de flujo: pago a proveedores de bienes y servicios

Remite al director
administrativo paral
firma de

Entrega cheque al
proveedor

P

Elabora en o

5istema de

vontabilidad I

poitza o egr

atifica que el pago
y las partidas sean
las cofrectas, firma

Proporoicna visto
bueno 3la poliza d

S

Jefatura de Contabilidad

EEresos.

N Archiva poliza
. e cheques y
ocumento
\ ) 3T1EX0S

* Factura
* Orden de compes
* Cotizacivnes

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012
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Fecha de actualizacion:

4.4 Reposicion de efectivo para caja chica | Octubre de 2015
de oficinas regionales

4.4.1 Objetivo Cubrir los gastos menores que conforme a su naturaleza, urgencia, costo y tiempo
de tramitacion, fueron realizados en oficina regional y que no son efectuados a través
de los procedimientos ordinarios.

4.4.2 Producto o Asignacion de recursos en efectivo.

servicio

4.4.3 Frecuencia Variable.

4.4.4 Normas e (Coddigo Fiscal de la Federacion, articulos 29 y 29-A.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1°, 20, 34, 37, 42y
43,

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco
articulo 2°, fracc. lll, 5°, fracc. IV, 18, 53, 58 Bis y 86.

e C(lasificador por Objeto y Tipo de Gasto Armonizado para la Administraciéon
Publica.

e Lineamientos para la Comprobacion de Pasajes y Vidticos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos.

Elaboré Reviso Autorizd

Contraloria Interna Jefatura de Contabilidad Direccion Administrativa
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Descripcion del procedimiento: reposicién
de efectivo para caja chica de oficinas
regionales

Fecha de elaboracion:
Mayo de 2012

Fecha de actualizacion:
Octubre de 2015

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Direccion Administrativa.
e Tercera Visitaduria.
e Visitadores Adjuntos A.
e Jefatura de Servicios Generales.
e Jefatura de Contabilidad.

General en la oficina central.

Secuencia gy .
Responsable de las Descripcion de las Documentos que Intervienen en
P actividades Actividades el Proceso
. . ° Oficio.

. Solicita el reembolso cuando el importe de | , .
Visitador ) ) Formato para reposicion de
adjunto A 1 las erogaciones se aproxime al 70 por caja

ciento del monto asignado. o
Facturas y notas.
Llena el formato correspondiente a la
reposicion de caja, el cual que debe
contener:
e Fecha.
e Lugar de asignacion.
e NuUmero de cada factura.
e Partida contable. ° Formato para reposicion de
e Nombre de cada proveedor. caja.
e Cantidad o pieza. ° Oficio de solicitud.
Auxiliar 2 e Procesoy proyecto. ° Facturas y notas
administrativo e Concepto. (Comprobante Fiscal Digital).
B/ asistente e Importe parcial y total.
administrativo B e Nombre, firma y puesto de quien
lo elabora y visitador adjunto A.
A la reposicion de caja le anexa todos los
comprobantes que amparan las
erogaciones, de forma ordenada vy
archivada, como son oficio, facturas,
notas, etcétera.
° Formato para reposicion de
3 Envia los requisitos a la Tercera Visitaduria | caja.

° Oficio de solicitud.
° Factura y notas.
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Turna y acusa la documentacion
correspondiente de los gastos efectuados
con su caja chica: ° Formato para reposicion de
Auxiliar e Cuando es por concepto de gastos | caja.
. . 4 por comision, al asistente | ° Oficio de solicitud.
administrativo B . ) R
administrativo A. Facturas y notas.
e Si es por gastos de operacidon se
entrega la documentacién al
asistente especializado.
° Formato reposicién de caja.
5 Revisa que la documentacion recibida esté | ° Reporte de actividades.
completa. ° Oficio de comisién.
° Facturas y notas.
Revisa que los comprobantes de gastos
cumplan con los requisitos  fiscales
sefialados en el articulo 29 y 29-A del
6 Cédigo Fiscal de la Federacion. ° Facturas y notas.
Cuando los comprobantes no reunan los
requisitos fiscales serdn devueltos a la
visitaduria titular.
Revisa el importe de gasolina esté acorde
7 con la tabla de distancia entre los | ° Tabla de distancias.
municipios.
. Coteja los gastos con los montos . .
Asistente ) . & ) ° Lineamientos para la
. ) establecidos en los tabuladores aplicables, ., .
administrativo A . ) . Comprobacion de Pasajes y
de acuerdo a la equivalencia con los niveles | ., .
7.1 S . . . Viaticos.
jerarquicos de los Lineamientos de Pasajes | . .
o Tabulador de viaticos.
y Viaticos.
Llena el formato de comprobacién de
gastos, con los montos asignados por los
g conceptos correspondientes al transporte, | ° Formato de comprobacién
alojamiento,  alimentacién, de los | de gastos.
Lineamientos de Pasajes y Vidticos de la
Comision.
Entrega al secretario B encargado de
tramitar la reposicion de caja de la oficina | , .
. L, Formato de comprobacién
regional el formato de comprobacién de
8.1 , de gastos.
gastos junto con los comprobantes anexos
para que recabe autorizacion del titular del
areay elabore la Intranet.
° Formato de comprobacioén
Entrega la papeleria relativa las comisiones | de gastos.
Secretario B de 9 recibidas de las oficias regionales al tercer | ° Reporte de actividades.
tercera visitador para su autorizacion. ° Oficio de comisidn.
visitaduria ° Facturas y notas.
10 Llena el formato denominado reporte de | ° Formato de comisiones en

comisiones (informe de viajes) que se

Intranet.
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localiza en el sistema de Intranet, el cual
debe contener: ° Formato de comprobacién
adscripcion, destino, fecha de salida y de | de gastos.
regreso con hora especificada, nimero de
oficio, empleados que participaron en la
comisién, agenda de trabajo, actividades
realizadas, resultados obtenidos, desglose
del gasto, lugar y fecha de elaboracién y
nombre, puesto y firma del personal
comisionado.
Anexa al formato de comprobacién de
gastos la documentacién correspondiente
con firma, sello y autorizacién del titular de
area.
° Documentacion
10.1 Turnay acusa al asistente administrativo A. | Comprobatoria, facturasy
notas.
Revisa que la documentacion recibida | , .,
' o Documentacion
contenga las firmas de autorizacion del .
11 o , Comprobatoria, facturasy
tercer visitador asi como el formato de
notas.
Intranet.
Elabora la orden de pago para reposicion
. 12 . . p g P ) P ° Formato de orden de pago.
Asistente de caja chica de las oficinas regionales.
administrativo A Remite a jefe de contabilidad, coordinador
administrativo, asistente de contabilidad
12.1 ) - . Ve Formato de orden de pago.
director administrativo para la
autorizacion de la orden de pago.
Se elabora cheque de reposicién de
13 - . d P ° Cheque.
oficinas regionales.
14 Deposita el cheque a las oficinas | ° Cheque.
regionales. ° Ficha de depdsito.
° Ficha de depdsito.
14.1 Anexa la ficha de depdsito a la | ° Documentacion
Analista ' documentaciéon comprobatoria. comprobatoria facturasy
. . notas.
administrativo
Elabora en el Sistema de Contabilidad la | , _,,.
. . Péliza de cheque.
15 poliza de egresos, capturando las partidas |
. ) Cheque.
de acuerdo al Clasificador por Objeto y
Tipo de Gasto.
. Revisa en la pdliza de egresos que los | ° Poliza de egresos.
Asistente .
. ) 151 registros contables correspondan al egreso
administrativo A )
y da su visto bueno.
lefe de . . ° Pdliza de egresos.
16 Da su visto bueno a la pdliza de egresos. g

contabilidad
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Entrega a la Tercera Visitaduria la hoja de
comprobacion e Intranet para que se envie
17 a la oficina regional y recabe la firma en | ° Formato de comprobacion
ambos  documentos del  personal | Intranet.
Asistente comisionado
administrativo A .
Recibe la hoja de comprobacion e Intranet
171 firmados por el personal comisionado y se | ° Formato de comprobacién
adjunta a la podliza de comision | Intranet.
correspondiente.
° Formato de comprobacion
Analista Archiva pdliza de cheques y documentos ?:egsztrf:de actividades
administrativo 18 '

anexos en el legajo consecutivo.

° Oficio de comisién.
° Facturas y notas.
° Copia de cheque.

Reposicién de caja por concepto de gastos de operacion.

Recibe el formato de reposicién de caja

° Formato de reposicién de

contabilidad y director administrativo para
la autorizacién de la orden de pago.

. caja.
1 con los comprobantes anexos, revisa que | . Facturas
cumplan los requisitos para su pago. '
Asistente P g P Pag ° Notas.
administrativo A 11 Envia al tercer visitador general para su
(Coordinacion ' visto bueno.
Administrativa) ) _ . ° Formato de reposicion de
Remite al asistente especializado para caia
2 continuar con el trdmite de reembolso de | , 3.
astos de caja chica Facturas.
g J ' ° Notas.
Revisa que los comprobantes de gastos
cumplan con los requisitos fiscales ° Formato de reposicion de
sefialados en el articulo 29 y 29-A del caia P
3 Cédigo Fiscal de la Federacién. . Ja.
. Facturas.
Cuando los comprobantes no rednan los | | Notas
requisitos fiscales serdn devueltos a la '
Visitaduria General.
Verifica que los gastos correspondan a las L
. . g & p ° Formato de reposicion de
Asistente partidas, conforme al Clasificador por caia
especializado 31 Objeto y Tipo de Gasto Armonizado parala | , a.
- . S Facturas.
Administracion Publica. R
Notas.
Elabora la orden de pago para reposicién
4 . . p g P ) P ° Formato de orden de pago.
de caja chica de las oficinas regionales.
Remite a jefe de Servicios Generales,
coordinador administrativo, asistente de | ,
5 Formato de orden de pago.
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Remite al asistente administrativo A la
5.1 orden de compra para la elaboracién de | ° Formato de orden de pago.
poliza de cheque.
Se elabora cheque de reposicion de gastos
Asistente de caja chica de las oficinas regionales y se | |
. . 6 . : . Cheque.
administrativo A remite al jefe de contabilidad para su
autorizacion.
° Facturas.
. ., ° Orden de compra.
Jefe Recibe la documentacion que soporta el | , ) P
de contabilidad 7 pago y firma el cheque. Ped.ldo.. ,
° Cotizacion.
° Cheque.
. Turna al director administrativo para su
Asistente ) . R
. ) 8 segunda firma vy entrega al analista | ° Cheque.
administrativo A . )
administrativo.
. - _ ° Ficha de depdsito.
9 Deposita el cheque a la oficina regional.
P q g ° Cheque.
° Ficha de depdsito.
9.1 Anexa la ficha de depdsito a la | ° Documentacién
' documentacién comprobatoria. comprobatoria facturas y
notas.
. Captura en el Sistema de Automatizado de
Analista .
. , Contabilidad Gubernamental la
administrativo ) C, :
informacién necesaria para elaborar la
podliza con las partidas correspondientes al
10 Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto | ° Pdliza.
Armonizado para la Administracion
Publica, quedando los cuatro momento
contables registrados el comprometido,
devengado, ejercido y pagado.
. Revisa en la pdliza egresos que los | ° Pdliza de egresos.
Asistente . P 8 d 8
. . 11 registros contables correspondan al egreso
administrativo A )
y da su visto bueno.
lefe de . ) ° Pdliza de egresos.
. 12 Da su visto bueno a la péliza de egresos.
contabilidad P g
. . L0 ° Pdliza de cheque.
Analista Archiva pdliza de cheques y documentos | , Factura
administrativo 13 anexos en el legajo consecutivo | , :
. L Orden de compra.
correspondiste al ejercicio en curso. .
Cotizaciones.
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Diagrama de flujo: reposicién de efectivo para caja chica de oficinas regionales
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recibida este en
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d o
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autorizadas

Y
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Revisa que los
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cumplan con los
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Diagrama de flujo: reposicién de efectivo para caja chica de oficinas
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Diagrama de flujo: reposicion de efectivo para caja chica de oficinas
regionales
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

Objetivos:

La Unidad Interna de Proteccion Civil es el érgano normativo y operativo responsable de
desarrollar y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como de elaborar, actualizar, operary
vigilar el Programa Interno en los inmuebles e instalaciones fijas y méviles de la dependencia,
institucién o entidad perteneciente a los sectores publico, privado y social. También es
conocida como Brigada Institucional de Proteccion Civil.

El Programa Interno de Proteccién Civil es un instrumento de planeacién que se circunscribe
al ambito de una dependencia, entidad, institucién u organismo, pertenecientes a los sectores
publico, privado y social, y se implementa en cada uno de los inmuebles correspondientes con
el fin de establecer acciones preventivas y de auxilio destinadas a salvaguardar la integridad
fisica de los empleados y de las personas que concurren a ellos, asi como de proteger a las
instalaciones, bienes e informacion vital, ante la ocurrencia de una calamidad.

Las etapas de accidon de cada una de las brigadas dentro del Programa Interno de Proteccion
Civil se basan en los siguientes puntos:

o Antes de la emergencia (prevencién).
o Durante la emergencia (auxilio).
o Después de la emergencia (recuperacion).
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Fecha de elaboracion:
5. Unidad Interna de Proteccion Civil Mayo de 2012
Fecha de actualizacion:
Octubre 2015
Ficha técnica
Objetivo Salvaguardar el bienestar y la seguridad de la comunidad de un inmueble, sus bienes
e informacidn, aplicando las funciones vy actividades encaminadas a la prevencion y
atencion de una emergencia, de forma tal que las "Brigadas de Proteccion Civil" estén
preparadas, organizadas y distribuidas estratégicamente en los inmuebles.
Producto o servicio Asistencia al personal de la CEDHJ.
Frecuencia Cuando sea necesario.
Normas e Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco.

Elabord Reviso Autorizo

Contraloria Interna Direccion Administrativa Direccion Administrativa
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5.1 BRIGADAS (ETAPAS EN ACCION)

Flujo de trabajo: Proteccién Civil

*Estabiliza a la victima y
en su Caso, se gestiona
traslado a una unidad
=P medica

*De requerirse se
notifica a las

Proporciona los primero
auxlilios a toda persona
enferma o lesionada,
dentro y fuera de sus
instalaciones de trabajo,
a consecuencia de un
fons

£l brigadista cuenta con
Capacitacion para
proporcionar los
primeros auxilios.

Primeros auxilios

Se aplican técnicas y
procedimientos
tendientes a obtener

Se apoya en la

£| brigadista cuenta con I sefales o respuestas de poya o
Capacitacion para i35 victimas para su — reahzacu(?n del analisis y
Buscar, ubicar y rescatar posterior retiro o evaluacion de riesgos e
a las personas. | trasltado a un drea de €l inmueble para

reanudar las labores

i menor resgo o la
' ubicacian de la brigada
! PR "

cotidianas.

Busqueda y rescate

£l brigadista esta
tapacitado y adiestrado
en operaciones basicas
de prevencony
proteccion contra
incendios.

gmergencias de
Incendio, manejo de
BquIpos o sistemas
contra Incendio, al igual
Qque acciones de
BVacuacion,
comunicacion y primero

Reabastecer las
herramientas para gue
2 encuentren en
optimas condiciones.

S
o
o
v
£
v
©

£
E
:

*Difunden el sisterma de
3lerta,

*Elabora el andlisis de
nesgo de las rutasde
evacuacion.

*Propone Ia colocacion
de las sefales y avisos e

Aplica los
Iprocedxrmemos para el
despliegue y evacuacion
de la poblacién del
inmueble ante una
emergencia
desencadenada por un

0 1y Y

*Coordina el relngreso
del personal al inmuebt
—p| " Restablece ef ecuipo
utilizado durante la

emergencia,

Una vez incorporado el

; En caso de requerirse, s
Analizan los riesgos en ; cierran Ias vialldades o

personal asus

las vialidades donde se ; en su defecto se desvia p |actividades, se
encuentran los puntos : el transito vehicular con encargaran de
ge reunion i finalidad de evitar un reestablecer el transito

vehicular

congestionamiento.
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El presente Manual de Procedimientos fue aprobado por el Consejo Ciudadano del
organismo en sesion ordinaria 336, celebrada el 19 de octubre de 2013, con
fundamento en el articulo 15, fraccion I, de la Ley de la Comision Estatal de
Derechos Humanos. Por tanto, publiquese en la pagina oficial de la institucion.

Doctor Felipe de Jegus ibrian
Presidente de la CEDHJ Yy Consgjo Ciudadano

Maestro Néstor Aaron Orellana Téllez
Secretario Técnico del Consejo Ciudadano

na Bertha Robles Sanchez

J
ifhga Licenciada A
Director d& Administracién Contralora Interna




