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En ia eiudad de Villahermosa, Tabaseo, Republica Mexicana, siendo ias nueve
horas con 09:00 horas del dia 25 de abril de dcs mil quince, en el restaurante
"Los Jinetes", ubicado en Periferico Carlos Pellicer Camara Num. 1704, en la
Colonia Tamuite de las Barrancas, de esta Ciudad, se reunieron los miembros
de! Consejo Consultivo, el Dr. Jesus Manuel Argaez de los Santos en su
caracter de Titular de la Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos y del
Consejo Consultivo; lng, Luis Rey Carrasco Linares, consejero; la Lie. Zoila
Victoria Leon de Ramos, Consejera; el Lie. Enrique Javier Cendelero
Rodriguez; Consejera, asi como el Lic. Pedro Federico Calcaneo Arguelles y la
Lie. HesJ] Pamela-Herrera Martinez, Secretario Ejecutivo y Subsecretaria
Tecnicade ia Comisi6n Estatal respectivamente, quienes asisten a la presente
sesi6n en terminos de 10 dispuesto por el articulo 28 parrafo segundo y37 de la
ley de Derechos Humanos del Estado de.J:abasco, quienes fueron covocados
cportunamente para la pr 'eme .. conform~ a 10 dispuesto en el articulo

. ;- I

." del Reg!amento intemo 'e I, _ ..' i~tal\,de los Oerechos Humanos.-
____ __S-..._~ l

. ~

----- - 1, 2). US;, ~SjSTE1<.\:CIAY DECLARATOR1A DE
QUORUM.- Se precede a la tome. ~da di,sf.s de asisrencia, encontrandose

, Com1S1on c '. ;
presente 4 de les 7 conseje, .~r¥Ji~~'lifE!l'asl~'lque af haber mayoria de los
mlembrcs del eonsejo y d <wniiU?1'ii~8lt' con ei articulo 30 de la Lev de \

11 RID!CO~ . _'. .,
DerechOs Humanos del Est r,-, ~~ _ ",,,Co y 15 del Reglamento Intemc.de la
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La Comisien Estatal de ios Derechos Humanos es un Organismo Constitucionai
.A.ut6ncmo que cuenta con plena autonomia organica, funcional, de gesti6n, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Su funden fundamental es conocer de
peticiones que contengan denuncias 0 .. quejas por presuntas violaciones a los
Derechos Humanos prayenlentes de actos u omislones de naturaieza administrativa
de cualquier autoridad a servidor publico dei Estado y sus Municipios. Teniendo al
daber de garantizaran toco tiempo el puntual cumplimiento de los principlos rectores
de unlversalidad, interdependencia, indivlsibilidad y pragreslvidad; que rlgen la vida
instltucional de este Organismo Garante de los Derecnos Humanos.

El ~J!anual de Organizaci6n y Procedimientos constituye un instrumento de' gula y

spoyo al proceso de modernizaci6n organizacionai de la Comisi6n Estatal de los
Derechos Humanos de.Tabasco. Por medio de esta documento, es posible conocer
informaci6n sobre el marco jurldico que delimita el ambito de responsabilidad y
competencia de! organismo, atribuciones, estructura organica ya las areas a que se
reftere suReglamento Intemo. Se inserta el organigrama que muestra 121 est"Uctura
de organizacion, los niveles jerarqurcos y grades de autoridad que conforman al
Ombudsman Local. .

EI Reg!amento Intemc de 18 Comisi6n Estatal de los Derecho Humanos ha dividido
a sus unidades .adrninistrativas de acuerdo a las funciones que hklizan en tres
grupos: .

o 6rgal1os de Pmtecci6n y Defensa.

o 6rganos de Planeaci6n, Estudio, Promoci6n y Difusien.
f :,,---?rganos Administrativos. .

\. Esta division es fundamenta y sa hizo con la fina!idad de dar cabal cumpiimiento a
nuestra misi6n y visi6n.

Este Man"al, he side pensado y disenado como un documento de consulta basica
para quienes conTorman ei cue,-po de servidcrespublicos que integranei
Ombudsman loca!, y estabiece las directrices a seguir en cada tramite, as! como
las areas competentes, 10 que tambien facilita la adapt8ci6n Inmediata de Guavos
elementos que por necesidades de! serIlda se incorporen a Ja p!antilia labora~

instituciona!.

~l_ Disposicicnes generales

1.1. Objelivo de! manual
Establecer Ics procedimlentos, debidamente fundamentados y autorizados para
todos [os tramites y operaciones administrativos intemos y externos de !a Comis!O;'1
Estatal de Derechos Humanos de Tabasco, as! como transparentar la infornnaci6n
financiera: simplificar los procedimier.tos adminlstrativo-financieros. Todo ella
permitira que las areas que conforman la institucion tengan el conocimientc
generalizado de cada una de eilas, 10 que sa traduce en generar certeza,
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credibi!idad y eficiencia en e! servicio que se presta a la socledad, 'J a su vez sea
oportuno encontrar arees de crecimiento que permitan corregir y mejorar al servlcio

prestado.

1,2. Sujetos de Aplicaci6n
EI presente instrumento es de observancia general y obligatoria para todo· el
personai de este organismo protector y defensor de los derechos humanos.

1.3. Antecedentes
Ante las constantes y reiterada9 violacionesde Derechos Humanos en el Estado de
Tabasco, fue neceseriocrear un:organismoque defendiera losderechos de cada
persona, sinimportar su gemero, edad, origen, raza, condici6n social 0 cualquier otro
motivo. Ente que tuviera I~ ~stricta responsai:>ilidad de vigilar el acatamiento de las
normas que consagran los derechos humanos.
Fue ante esta necesidad social que con el Decreto 0327 del. 7 de Noviembre de
1992. se cree la Comisi6n Estatai de Derechos Humanos del Estado de Taba~co.

EI 6 de enero de 1.993, por Decreto 0392, se aprueba la Ley de la Comisi6nE,statal
de eerechos Humanos de Tabasco.
La Comisi6n Estatal tlene como primordia! objet!lJo !a protecci6n eficaz y eficiente
de los derechos humanos en Tabasco, a traves de! desarrollo de diversos
programas de promoci6n, difusi6n y defensa de [0$ grupos en situaci6n de
vulnerabilidad, .asi como de los principios fundamentalas piasmados en las cuatro
generaclones Inherentes a las personas. Ademas de [os diversos programas de
capaci;aci6n. talleres y foros que se imparten a universitarios. estudiantes,
comunidades, servideres publlces y publico en general, conel fin de difundir [e
cultura de la paz, e! respeto· a la dignidad humana y laprotecci6n de los derechos
humanos.

:_e consoiidaci6n al respe;o de los ~rechos humanos en la sociedad entre
gobernados y peder publico, es detemninante para el papel que juega la Comisi6n
Estatal. por 10 que uno de sus ebjetivos principalas es formular proyectos y
proposiciones legales que se conslderen apropiadas para garantizar que se
respeten los principlos fundamentaJes en materia de derechos humanos dentro del
estado, y a su 'iez las dependencias gUbernamenta!es inicien un examen para dennir
acciones que permitan el adecuado cumplimiento de sus funciones.

EI 10 de junio de 2011, se publico la reforma a 1a Constituci6n Federal en materia
de Derechos Humanos marcando la pauta para nlJevas metas en materia de
protecci6n y sensibilizaci6n de los derechos humanos. Apoyada en los principlos de
universa!idad, interdependencia, indivisibiiidad y progresividad, obligaa.todas las
autoridades a reconocer y proteger las prerrogativas Inherentes a las personas,
mediante la expresi6n clara del principio pro persona como .. rector de la
interpretaci6n yaplicaci6n de las nomnas juridicas, en aquellas que favorezcan y
brinden mayor protecci6n a las personas, aunada a la obligaci6nexpresa de
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cbservar los Tratados Intemacionales firmados por el Estado Mexicano, miran hacia
ia jusiiciabilidad y eficads de los derechos que, a la postre, tiende al mejoramientc
de ias condiciones de vida de la sociedad y 81 desarroilo de cada persona en 10
individual.

Con el mandate del Constituyente Permanente Federal, la LX Legislatura del Estade
de Tabasco, aprob6 medianteb~ecfeto210,publiCadoenerPerI6dicoOflcjaJdel
Estado, et 26 de septiembre del a~02012, reformas a diversos preceptos de nuestra
Constituci6n PoUnca Esta'tal, la Cual entre otras cosas estab!ece dotar a Ia ya
existente Comisi6n Estata! de los 'Oerechos Hu'manos, de plena autonomia orgimica,
de gesti6n y presupuesto, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Ei 9 de mayo de 2014, se expkii6 el Decreto 098, extraordinarienumero 11 y a traves
de este se public6 la Ley de Oerecnos Humanos del Estado de Tabasw en Ie cual
se cambi6 la denominaci6n de la Ley, pas6 de sar una ley excluyente ylimitativa a
las funciones de la Comisi6n '::statal de, los Dsrechos Humanes, a ser una ley
inctuyente y pregresiva. mediante la cuai sa abarca no solamente la obligaci6n de la
Comisi6n Estatal de proteger, observar, promover, estudlar y divuigar los Derechos
Humanos, sino, de todas las Autoridades Estataies y Municipaies en el emblto de

sus competencias.

1.4. Marco Juridico
La Comisi6n Estata! de los Derechos Humanos. tiene como referente de sus
atribuciones, la Constituci6n Poli:ica' ,de ios Estadc Unidos Mexicanos y demas
ordenamientos juridicos, mismos que de forma enundativa, a continuaci6n se

enlistan:

& Constituci6n Pclltica de les Estados Unidos Mexicanos

Articulo 102
.. Constltuci6n Politica del Estadc Libre y Soberano de Tabasco

Articulos 2° y 4°
& Ley de Detechos Humanos del Estado de Tabasco

,'\r'Jculo 7 y 10

•

..

. "';..'

Reglamento Interno de Ia Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos de

Tabasco
Articulos 1,4, 5, 6 y 8
Uneamie:1to para la Recepcion, Registro, Control, Resguardo y Seguimiento
de las declaraciones de situaci6n Patrimonial anteel Or,gano de Control
Intemo de Ie Comisi6n Estatal de los Oerechos Humanos de Tabas(A).

Ley de Ie Comisi6n Naciona! de los Derechos Humanos
Acorde a! Articulo 76 de !a iey de Derechos Humanos del Estado de Tabasco

Ley de la ComIsi6n Nacionai de los Dereches Humanos

Articuios 55-66
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Reglamento Interne de la Comisi6n Nacional de losDe;'~cl\~sHumanos
Articulos 148-167

EI marco juridico contable administrativo para el desarrollo de las actividades en
esta materia es el siguiente:

• ' Ley General de Contabilidad Guberriamental.
Ley Estatai de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico.
Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley Estatal de Planeaci6n.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del estado
de Tabasco.
Ley de Administraci6n de Documentos del POCier Ejecutivo del Estado·de
Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pub'icos de Tabasco.

• .Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
• Ley de Fiscaiizaci6n Superior del Estado de Tabasco.

Presupuesto Generai de Egresos del Gobiemo del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabiiidad y Gasto Publico.
Reglamento de Ia ley de Adquisiciones, AlTendamientos y Prestaci6n de
Servicios del estado de Tabasco.
C6digo Fiscal de la Federacf6n.
C6digo Fiscal de! Estado deTabasco.

.De manera enunciativa mas no limrra,tiva se incluyen otras disposiciones en las
cuales Is Comision Estatal de los Derechos Humanos es parte:

• Ley de los trabsjadores al Servicio del Estado de Tabasco

• Ley de Responsabilidades de los Servidores publlcos del Estado de Tabasco
• Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de

Tabasco

• Ley Estatal de Acceso de las. Mujeres a una Vida Libre de Violencia

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco

• Ley de Ejecudon de Sanciones Penales para el Estado de Tabasco

" Ley para Prevenir, Combatlr Y Sanciona~ la Trata de Personas en e! Estado
de Tabasco

1.5. Atribuciones

La Comision Estatal de los Derechos Humancs de Tabasco dentro del ambito de
sus facuitades establece:

Organos de Protecci6n y Defensa

.. Conocer, Recibir e investigar a petici6n de parte 0 de oficio por presuntas
. violaciones a los Derechos. Humanos.
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Q Conocer del sistema especielizedo de justicie para adolescentes.

Q Formular recomendaciones publicas.

" Procurar Ie conciiiac:6n entre las partes.
.. Proponer a traves de recomendaciones- a las autoridades, que en e1 exclusivo

ambito de su cempetencia, premu~van los camblos y modificaciones de

disposiciones legis/ativas 'j reg1arnentarias.
• Supervisar onciosamente ias C0!1dicio'nes df; las personas privadas de su

Ebertad que se encuentren en los centros de reinserci6n social" 0 en los

centrosde intemamiento.
• Determinar la presentacion de 1a denuncia ante e! Ministerio Publico 0 la

autOiidad administrative que corresponda.

Orgenos de Planeacic,n, Esiudio, Promocion y Difusion

o Impulsar y promovcdr \a proteccion, observancia. vigilancia, estudio.
investigacion, divu\gaci6n y defensa de ios derechos humanos en el Estado.

• Expedir, dentro d/e\ marco lega\ vigente en la materia, su Reglamento Interne,

manual de org8nizaci6n.
• Elaborar y ejecutar programas preventivos.
• . Formular pTogramas y proponer acciones en coordinaci6n can las

dependenc'Jas, entidades u. 6rganos competentes que impulsen el
cumplim\ento de los. Tratados, Convenciones y Acuerdos intemaciona'ies
signados y ratificados por Mexico en materia de derechos humano:';.

~ Emitir recomendaciones generales '0 infcmnes espedales.

Organos Administrativos

Aprobar el proyecto de presupuestc anual de egresos.

Conocer de asuntos en materia laboraL

SiJscribir ccnvenios de colaboraci6n.

l' .0. Principjos Y '-JalCr6S

Los principios y '13\ores que a continuaci6n se senalan, seran el parametro minimc
que deberan apncarse en cada una de las actividades que lIeve a cabo el personal
de ia Comisian Estata! de los Darachos Hurnancs, con !a finalidad de dar vigencia
a ios va[ores humanistas que contienen los Tratados Internadonales de Derechos
Humanos Y las Leyes, los cuales seran tornados como las nomnas morales a seguir

en !e vida interr.a de la InstituciOn.

'\. Dignidad. Derecho que tiene cada ser humane, de ser respetado y valorado
como ser individual Y social, con
sus caracterist.icas y condiciones particuiar8s, par '3i sel,o hecho de ser

persona.
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2. Igualdad y no disciiminacion. Todos los seres humanos nacen Ilbres e iguaies
en dignidaa y derechos y, dotados como estan de razon y conciencia, deben
comportarse fratemalmente los unos con los CtiOS. Todas las personas seran
.consideradas iguales en derechos y obligacionas sin importar el genero ni
diferenda de cualquierotra indole.

3. Justicia. Constante y perpetua voluntad de dar a cada quien 10 suyo. Trato
iaual 0 los loualas y desigual a los desigua!es."'"..... . )

4. Tolerancia y Prudencia. Respeto a las ideas, creencias 0 practicas de los
demas cuando son diferentes 0 contrarias a las propias.

5. Amabilidad. Comportarse con actitud a'fable, complaciente o "fectuosa.

6. Dialogo. Discusion persuasiva en busca de conformidad y uni6n.

7. Diligencia. Cuidado, prontitud y agilidad, al ejercer sutrabajo

8. Compromiso. Contraer un vincuio que sujeta a hacer 0 abstenerse de hacer
algo, establecido por prec",.o-pto de ley, por voiuntario otorgamiento 0 por
derivaci6n recta de ciertos actos.

9. Vocaci6n humanista. Se renere.a la cercania con el dolor de [as demas,
especialmente del dolor evitable.

10. Solidaridad..Adhesi6n circunstancial a la causa de otros pgr entero. Su
objetivo esravorecer en todo momento la amistad y camaraderia entre las
personas que prestan sus servicios al interior del Ombudsman local.

11 . Confldencialidad. Guardar la secrecia escrupulosa sobre 'la naturaleza y
circunstancias de los asuntos de que conozca en e1 ambito de su relad6n con
el pUblico, para proteger la dignidad de las personas.

12. Actua!izaci6n profesional. Permanecer en constante capacitaci6n para
realizar su labor can e'Reaeia.

1.7. Misi6n y vision

En la rnisi6n eJ 9ublico'encontrara nuestra raz6n de sa"~ la cual va de la mano de la
necesidad social de que exista un 6rgano garente de las prerrogativas inherentes a
las personas y en la vision, podran obser.Jer !e luz bajo la cua! caminamos en el
camine al que nos d;rigimos a jargc plaza.

Mision

Somas el organismo publico aut6nomo.que vigila, protege,garantiza y promueve los
eerechos iiumanos frente a los aetos u omisiones de los servidores publicos.

Vision

Somos una eomisi6n que contribuira de forma ejemplar, a nivel estatal, nacional e
internaclonal, a disminuir los abusos de autoridades yservidores pLiblieos, para
hacer vaier los derechos humanos de las personas, asi como sensibilizar a la
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poblacion en general -servidores publicos y gobernados- en rnateria de derechos
humanos.

2. EstiUctura Organica

Para un ordenado ejercicio de las funciones y atribuciones de conformidad. COn 10
dispuesto en el articulo 8 de la Ley de Derechos Humanos el Estad6de Tabasco y
el Reglamento Intemo de la refer/da Comision, este organismo se estructura de la
slguiente manera:

1. Consejo Cons.ultivo
2. Presidencia

2.1. Secretaria Particular
2.2.Asesores

3. Secretaria Ejecutiva
3.1. Departamento de Planeacion, COntrol y Seguirniento
3.2. Departamento de Asuntos Normativos y Legislativos

4. Centro de Estudios de Derechos Humanos
5. Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones
6. Oficialia de Partes
7. Departamento de Orientacion Juridica y Gestiones
8. Visitadurias Generales

3.1. Departamento de Centrol y Procedimientos.
9. Unldad de Seguimiento de Propuest-as de Concillaci6n yRecomendaciones
'10. Subsecretaria Tecnica

10.1.Departamento de Capacitaci6n
10.2. Departamento de Premoci6n, Difusi6n y Vinculacion
10.3.Departamento de Produccion de Conten/dos para Medioslmpresos y

Electr6nicos.
1'1. Coordinaci6n de Seguimiento de Expedientes. Informaci6n y Estadistica

12. Direcci6n de Comunicacion Social
12.1. Departamento de Redaccion y,Monitoreo de Medios
12.2. Departamento de Informacion

13. Direcci6n de Administracion y Finanzas
13.1. Departamento de Recursos Materiales
13.2. Departamento de Recursos Humanos
13.3.Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

13.4. Departamento de Infomnatica
14. Organo de Controllnterno
15. Unldad de Asuntos Juridicos
16. Unidad de Acceso a !a Infomnacion
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3. Organigrama
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Es la representacion grafica de la estructura de este Organismo, en la cua! se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de elias
de acuardo a 10 estab!ecido en el Reglamento Interno.

4. Consejo Cons.ultivo

Descripcion:
Analizar, discutir y aprobar, en su caso, las politicas generales tanto en materia
juridica como adrninistrativa formuladas por el titular y las relaeioncida~'con la forma
de lIevar acabo las funciones de las diferentes areas que conforman a la Comisi6n.

Funciones:
1. Conocer y aprobar sobre laspoliticas generales formu!adas por el Titular que,

habra de seguir la Comision Estatal ante los organismos gubernamentales y
no gubemamentales;

2. Aprobar el nombramiento del Secretario Ejecutivo;
3. Designar al Visitador General que fungira como encargado del despa~1o en

las ausencias del Secretario Ejecutivo en funciones de Titular Interino;
4. Conocer y aprobar el Reglamento:
5. Conocer y aprobar los manuales de organizacion, procedimientos y

evaluaci6n de desempeno de la Comisi6n Estatai;
6. Conocer y aprobar et proyecto de informe anual que presente el Titular ante

el Poder Legislativo del Estado;
7.. Conocer y ap,obar el anteproyecto de informe del Titular respecto aJ ejercicic

presupuesta·!; ..

S. Solicitar al Titular la informacion adicional sob,e los asuntos que se
encuentren en tramite 0 haya resueito la Comision Estatal;

9. Conocer y aptobar en su caso, acerca de los informes que, conforme a sus
actividades, formulen aJ Titular. los responsables de la· Direccion de
Administraci6n y Finanzas, y del Organo Interno de Control; y

10.0torgar licencia aJ Titular, hasta por un plazo de treinta dias con "goGe de
prestacioneseconomicas y Iicencia hasta por un plazo de seis meses, sin
gocede sueJdo, debiendose notificar al Congreso del Estado. En caso de
ausencias por motivo de salud, se procedera respetando los ordenamientos
laborales en materia d'= salud correspondientes.

5. Presidencia

Descripci6n:

Ejerce: !a represe;"1taci6n, establecer los Jineanientos, nombrar y dirigir a los
funcionarios que intearan fa Comisicn; v contribuir a la oroteccion observancia,

.... .J "
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promoci6n, estudio y dlvulgaci6n de les derechos humanos. tomando como base
los principles de universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y progresividad.

Funciones:
1. Ejercer y delegar la representaci6n lega: de la Comisi6n Estatal;
2. Formular el Progrema de Protecoi6n de Derechos Humanos para el Estado

para someterlo a laconsideraci6n del Consejo Consultive;
3. Implementar las medidas administrativas que juzgue . convenientes para el

mejor oumpiimiento de las funciones de la Comisi6n Estatal;
4. Proponer, para su aprobaci6n, ante el Consejo Consultivo a la persona que

desempenare el cargo de Secretario Ejecuti\Jo;
5. Designar a los funcionarios de las Visitadurias Generales;
5. Nombrar, dirigir 'j coordin2r a los serJidores pliblicos que integran la

estruetura admir.istrativa de la Comisi6n Estata!; .
7. Presenter un informe anGal por escrito de las actividades de la Comisi6n

Estatal ante el Ccngreso del Estadc.
2. Celebrar convenios de colaboraol6n con autoridades y organismosde defensa

de los dereer-os ilumanos. asi ·:;080 con 'Institu'ciones academicas y
asociaciones civiles, de caracter IQcal, nacionaJ e intemacional para el mejor
cumpHmiento de sus.fine:s;

9. Aprobar 'J emitir las recomendaciones, los infoffiles especiales y acuerdos que
reslilten de las investigaciones realizadas per los Visitadores;

10. Formular los programas especificos por areas, los lineamientos generales a
los que se sujetaran las activldades de la Comisi6n Estatal y las propuestas
conducentes para una mejor protecci6n de los derechos humanos en el

Estado;
11. Requarir a las areas de finanzas y al 6rgano de control interno, los infoffiles

relacionados con el cumplimiento de sus,funciones.· y darlos a conocer al

Consejo Consultivo para su aprobaci6n;
12. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Comisi6n Estatal,

el que sera presentado ante el Consejo Consultivo y una vez aprobado, sera

remitido al Titular del Poder Ejecutivo;
13. Recibir de la Direcci6n .de Finanzas de la Comisi6n Estatal, el infoffile

. trimestral del presupuesto ejercido, el que debera presentar ante el Consejo

Consuitivo p~ra su aprobaci6n;
14.Dar a conocar al Consejo Consultivo las politicas generales que en materia

de' eereches hlimanos habra de seguir la Comisi6n Estatal ante los
organismos gubernamentales y no gubemamentales para su cpini6n;

15.Emitir acuerdos para iniciar peticiones por hechos que sean difundidos en los
medios de comunicaci6n y que sugieran una evidente viclacl6n a los dereehcs

humanos; .
16. Presentar iniciativas de leyes ante el Congreso. y propuestas de Reglamentos

ante ei Titular del Poder Ejecutivo 'J de los Ayuntamientos en materia de

derechos humanos;
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17. Fungir como superior jerarquico de ios servidores publicos adscritos a la
Comisi6n Estatal;

18. Promover acei6n de inconstitucionalidad en contra de leyes expedides por la
Legis!aturs Local que vulneren Ics derechos humanos consagredos en ia
Constituci6n Estatal, en Ie Constitucl6n .Federal c en los Tratadbs
Internacionales de los que :vlexieo sea parte, sujetandose a la Ley
Reglamentaria de las fraeciones ! y II del articulo 105 de la Constituci6n
Politica de los Estados Unldos Mexicanos;

19. Presentar denuncias y quejas ante las autoridades competentes, en los
terminos establecidos en Ie Constituci6n local y Ie Ley; y

20.E! Titular podra, sin perjuicio de·su ejercicio cirecio, delegar sus fecultades
en servidores publicos subaitemos.

6. Secretar[a Particular

Descripci6n:
·Colaborar enel cumplimientode las fundones de presidencia, siendo el vinculo con
el personal ·al interior de la Comisi6n, para el efectivo cumplimienib de las
actividades.

Funciones:
1. Apoyar al Titular en las labores propias .de su encargo;
2. Auxiliar al Titular en la atenci6n y de'spacho de la correspondencia;
3, Turnar a los 6rganos 0 unid$.des administrativas de la Comisi6n Estatalla

correspondencia y asuntos, que recibidos en el area de Presidencia, sean de
su competencia, previo acuerdo del Titular;

4. Elaborar, recibir y revisar ensu casci, los documentos que deban ser suscritos
por et titUlar,

5. Coordinar y organizer la audiencia; correspondencia. agenda de trabajo y
archivo deLTitular;

6. Tramitar y organ·izar los. sep/ides, recursos materiales y financieros
necesarios para las activioades y giras de trabajo del titular;

7. Organizar, dirigir, controlar las funciones propiasdesu encargq;
8. Solicitar a los 6rganos yunidades administrativas, .Ia informaci6n,

documentaci6n y datos, que el Titular requiera para e\ despacho de los
asuntos propios de su encargo; as: como trasmitir las indicaciones 0

inst" ''''ciones "u'" "'stp ";;c'''· y",-"", , '1 ..... "" "" ...... ~'-"

9. Las demas que Ie sean conferidas en otras disposiciones legales, as! como
aquellas tareas que !e sean asignadas por e! Titular.

7. Asesores .

Oeseripci6n:

Cuerpo de eonsejc que coadyuva.,en estabiecer estrategias para Ia mejor toma de
decisiones del Titular.
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1. Asisk a 12 P'r"sidencia an el ·=st~dio y elaboraci6n del material te6rico
tecnice, '1ecesario para e! mejor desempeiio de sus atribuciones.

e. Sacretaria Ejecutiva

Descripcion:
Proponer las politicas generales en materia de derechos humanos, apoyar al
Titular an todas sus actividades y fortalecer las reladones con organizaciones
de lasociedad civil.

Funcicnes:
1. Colaborar y asistir al Titular en las tareas piOpias de su encargo;
2. Propo'1er al Titular, un anteproyecto del programa anuai detrabajo y del

calendario de sesiones del Consejo Consultivo; .
3. Presentar al Titular, un anteproyecto de· las politicasgenerales que en materia

de dereches humanos habra de seguir la Comisi6n Estatel 'ante los
organismos gubernamentales y nc gUbamamentaies;

4. Formular y fortaiecer las reiaciones de ia Comisian Estatal con organismos
aut6nomos, p,jblicos, sociales 0 privados, municipaies, estatales, nacionales
e internacionales, en materia de darechos humanos;

5. Difundir los estudios desarroilados en Ie Comisi6.nEstata!, sobre los Tratados,
Convenciones, ProtQco!os y Decieraciones Intemacionales en materia de
derechos humanos;

6. Proponei al Titular los a'1teproyectos de inicielivas de leyes, reglamentos,
manua!es e instructivos que se eiaboren en la Comisi6n Estatal;

7. Colaborar con e[ Titular en la elaboraci6n de los inforrnesanuales, espedales
y iecomendaciones generales;

8. Exponer 0 revisar ios proyectos de convenios 0 acuerdos de coordinaci6n que
en materia de derechos humanos ceiebrecon otras entidades;

9. Fcrmular los anteproyeccos de manuales de organizaci6n, procedimientos y
sistema de evaluaci6n de desempeno de la Comisi6n Estatal:

10. Elaborar, desarrollar e impiementer e! Pregrama General .de Capacitacion de

ie Comisi6n Estatal;
\ 11. Coordinar la elaboraci6n de les anteproyectos de demanda de aedon de

~l"iconstitudonalidad:

12. Las demas que Ie sean conferidas en otras dispesiciones lega!es y
reglamentarias.

13. Le c:orresponde programar, oiganizar, y eil su caso superv:sar~ ias·acciones
indispensables para fa lmplementaci6n de losacuerdos dictaoO$ per ei Tituiar.
en materia de proteC\?i6n, defersa, ~ p1aneacior1, estudio y difusi6n de los

derechos humanos:
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14. Coordinar op"erativamente las areas previstas en las fracciones IV y V del
articulo 8, del Reglamento Intemo; y
15. Caordinar los departamentos que de esta dependan como son:
Departamento de planeaci6n, contrary seguimiento y Departamento de asuntos
normativos y·iegislativos.

9. Centro de Estudios de Derechos Humanos

Descripci6n:
Promover y fomenter los Derechos Humanos mediante actividades de propuestas
de investigaci6n academica;·foros de sensibilizaci6n y capacitaci6n que refuercen
el impulse de estos derechos..

Funciones:
1. Realizar investigaciones en materia de derechos humanos;
2. Promover el fortalecimiento de lacultura del respeto a los derechos humanos

en el ainbltoestatal, rpeoiante elapoyo a las .actiyldadesdeeapacitaci6n,
divulgaci6n ydifusi6n que Ie sean encomendadas._ cuye material coadyuvara
a elatorar; - -- .

3. ParJoipar como docente en laimpartici6n -de estudios de posgrado en los
niveles academicos de Especialidad, Maestria y Doctorado, estudios de
extensi6n academica y diplomados;

4. Fomentarla practica de investigaciones academicas interdisciplinarias,
especializadas en materia de derechos humanos;

5. Participar con la autorizaci6n del Titular, en la firma de acuerdos, convenios
y/o contratos con diferentes instituciones academicas, sociales 0 privadas,
locales, naciCr12ies e ir1temacionales, qua apoyen los proyectos de estudios
en materia de capacitaci6n, enseiianza, divulgaci6n e investigaci6n en
derechos humanos:

6. Prcmover la celecraci6n de intercambios academicos con instituciones
nacionales e inteTi',adcilales, p(lblicas y privadas;

i. Dirigir. impulsar a incrementar el aceNO de la Biblioteca de Ie Comisi6n
=statai:

8. Apoyar a traves ee ios servicios. bibliotecarios can los que cuenta, a los
6rganos y a las unidades administrativas, investigadores, especialistas,
estudiantes y publico en genera!:

- 9. Elaborar materi?les didacticos y de divulgaci6n en materia de derechos
humanos;

10J"articipar en [a elaboraci6ndel informe anua! de actlvidades;

11. Elaborar los estudios e investigaciones que sir-Jan de sustento a los informes
especiales, recomendaciones generales, recomendaciones especificas y en
general aquelJos necesarios para despiegar la labor de protecci6n y defensa;

12. Gestionar, previa autorizaci6n del Tituiar, la obtenci6n de apoyos humanos y
financieros para el ejercicio de sus funciones; y
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13. Las demas que Ie conf;eran las dispcsiciones legales, as! como aqueHas que
Ie asigne e! Titular. .

10. Direcci6n de Peticiones, Orientaci6n y Gestiones

Descripci6n:
Recibir peiiciones, hacer tramites y orientar a las personas que acudem a la
Comisi6n por presuntas violac:ones a sus derechos humanos.

Funciones:.
1. Recibir y registrar los escritosdepeti;;ionespor presuntasviolaciones a

derechos humanos, que se presenteri'ante Ja ComisiorrEstatal;'
2. Ejercer ia facultad de atraccion de manera onciosa a presuhtasviolaciones a

derechos humanos, de las que se tenga ccnocimiento a traves de notas
periodisticas, aquelias que circulen a traves de las redes sociales, 0 de
cualquier medio de comunicacion:

3. Asignar numero de expediente a las peticiones por presuntas violacicnes a
derechos humanos;

4. Decl!!lar a la Comisio!l Nacional. aqueUas peticiones sobre violaciones a
derechos humanos en que unicamente intervienen autoridades de caracter
federai;

5. Turnar a las Visitadurias Generales los expedientes de petici6n ifliciados:
6. Emitir acuerdos en los que se deciare la .improcedencia de peticiones

notoriamente infundadas 0 improcedentes;
7. Realizar orientaciones jur!dlcas y gest10nes en favor de las personas que

acudan a la Comisi6n Estatai. en aquellos casos en que no preceda el inicio
de la petici6n respectiva;

8. Recib!r, registrar, organizar y tumar, a traves de la Oficial1a de Partes, los
documentos que se reciban en la Comisi6n Estatal;

9. Coordinar los departamentos que de este dependan como son: Oficialia de
Partes y el Departamento de orientaci6n juridica y gestiones; y

10.Las demas que Ie encomiende el Titular; .

11. Visitadurias Generales

Descripci6n:
Realizar las actuaciones necesarias paia la investigaci6n, procaso y resoluci6n de
los expedientes en ei ambito de sus competencias de conformidad can los
principlos de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad, para
garanlizar la reparaci6n de las violaciones a I,OS derachos humanos.
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·Funciones:
1. Conoceran de peticiones de presuntas vioiaciones a Derechos Humanos

de cualquier naturaleza jurfdica;
2. Reciblr y admitir las peticionespresentadaspor losafectados, sus

representantes 0 los denunciantes ante la Comisi6nEstatal;
3. Coadyuvar en e! inlcio de la investigaci6n de peticiones que 1es sean

presentadas y discrecionalmente de oficio cuando medie acuerdo de
delegaci6n, sobre casos de denuncias queaparezcan en los medios de
comunicacion y que sugieran. una evidente violadon a los derechos

humanos;
4. Privilegiar la concil!acion como medio para la soluci6n 'inmediata de las

violaciones de derechcs humanos que por su propia naruraleza as! 10
permita;

5. Realizar las investigaciones y estudios necesarios para formular los
proyectos de conciliacion, recomendaciones 0 acuerdos de archivo, que
se someteran al Titular para su resolucion;

6. Suscribir las propuestas de conciliacion y los acuerdos de archivo con el
auxilio de! visitador adjunto que corresponda;

7. Realizar al seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular y
de las conciiiaciones, hasta su total cumplimiento;

8. insoeccionar los centros' de reinsercion social; asi como los centros de. -
intemam.iento, detencion, retencion y arraigo; ademas de todo tipo de
centro destinado a brindar rehabilitaci6n fisica y/o psiquiatrica. asilo.
albergue, guarderias 0 centres de cuidado infanti! y hospitales en el
Estado;

9. Coordinar los departamentos que de esta dependan como son: e!
Departamento de control y procedimientos.

10. Las demas que Ie 'lenaIe la Ley, el reglame!1to y e! Titular.

12. Unidad de Segl.limientode Propuesl:as de Conciliaci6ny .
Recomendaciones

Descripci6n:
Ayudar a las Visitadurfas Regionales y la Regional en el seguimiento de propuestas
de conciiiaci6n y recomendaciones con la finalidad de facilitar la conciliacion entre
las partes.

. Funciones:
1. Recepcionar, crganizar y resguardar los expedientes que remitan las

Visitadurias Generales, para ei seguimiento de las Propuestas de Conciiiaci6n
y Recomendaciones emitidas;

. 2. Solicitar a las autoridadeS~.quienesse dirigie una Propuesta de Ccnciliaci6n
o Recomendac:ion, toda clasedeinformes y documentaci6n 0 cualquier otro
elemento de co.nvicoi6n relatMls a su adecuado seguimieflto;
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3. Practicar diligencias de inspeccion en toda clase de !ugares, y en general
practical actuaciones tendantes a raoabar la informacion que permita evaluar
el grado de cumptimienta de las Propuestas de Conci!iacion y
Recomendaciones;

4. Desahogar las actuaciones que de manera especifica, Ie sefiale el Visitador
General;

5. Siempre que estos Iq solioitan, Informar a los peticionarios oagraviados, sabre
-sf estado q"ue guards el seguimientc;

6., .Realizar .periodicamente actuaciones da seguimiento de las Propuestas de
Conciliacion y Recomendaciones, a efectos de evitar la dilacion y propiciar al
pronto cumpiimiento de las mismas;

7. Suscribir los acuerdos de tramite indispensables para e! debido seguimiento
de !as Propuestas 'j R:2!:comendadones;.

8. Elabcrar y proponer a ics -Visitadores Generales para su aprobacion. los
acuerdcs de reapertu@, asi como los de cumplimiento total de Propuestas de
Conciliacion y Recomendaciones; y

9. Lasdemas funciones y tareas que Ie sean encomendadas por elTitular

13. Subsecretaria Teonica

Descnpci6n:
Socializar los Derechos Humanos a traves de la Promocion, difusion y divulgacion,
mediante los distintas tipos de acciones de acuerdo con el Programa Anual de

Actividades.

Funciones:
1. Remitir cportunamente a los Consejeros los citatorios, ordenes de! dia y

material indispensable para realizar las sesiones;
2. Elaborar e! proyecto de acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias que

el Consejo Consultivo celebre;
3. Blindar a los. Consejeros 81 apoyo necesalio para el mejor cumplimiento de

sus funciones;
4. Recopilar, organizar, supervisar y, en sucaso. generar el material necesario

para la elaboraci6n de la Gaceta de Ie Comision Estataf; .
5. Crear, elaborar, recopilar y supervisar el contenido que sera publicado en los

diferentes medios impresos, electronicos; digitales y cemas analogos con que
cuente la Comision Estatal para cumplir su cometido de difundir y promover

los derechos humanos;
6. Supervisar las actividades de distribucion y comercializacion de las

publicaciones;
7. Oiseiiar y ejecutar los programas de capacitacionen materia de derechos

humanos;
8. Coadyuvar en la promoci6n y fortalecimiento de las relaciones de la Comision

con las organizaciones no gubemamentaies en el ambito de los Derechcs;
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9. Coadyuvar en la elaboraci6n de los -anteproyecfos de .los regl~lrn8lltos y
demas normativa de cara.cter intemo encaminadas a Ia mejor organizacion,
funcionamiento y evaJuaci6n del desempei\o de la Comisi6n;

10. Promover el estudio y ensenanza de los derechos humanos dentro del
sistema educativo estatal; .

1-1.Le correspondera planear, organizar y ejecuta, acciones encaminadas a Ia
promoci6n, difusi6n y divulgaci6n de los derechos humanos, bajo las
directrices que dicte el Titular, en congruencia conel Programa Anual de
Actividades y 10 previsto en la Leyy Reglamento:

12. De manera enuriciativa y no limitativa, los talleres, platicas,conferenCias, cine
debates, diplomados, -foros, simposio, concursos cfvicos,ceftam'enes,
premios 0 reconocimientos estatales, eventos deportivos, culturaIes,
recreativos, entre otros, seran el medio para fomentar, promover, difundir,
divulgar y sensibilizar de manera - presencial en' materia de derechos
humanos;y

13. Coordinar los departamentos que de Elsta dependan como son: el
departamento de capacitaci6n, eidepartamento de promocion, difusion y
vinculaci6n y el departamento de producci6n de contenidos 'para medios
impresos y electr6nic6s. . -

14. Coordinaci6n deSeguimiento de Expedientes, informacion yEstadistica
Descripci6n:
Colaborar en la administraci6n de los datos de la Ccmisi6n para lievar acabo su
adecuado funcionamiento, debido a los procesos que se presenten para dar certeza
de que se esta cumpliendo con las metas destinadas en ef Programa Anual de
Actividades.

- ",--

Funciones: __
1. Operar y administrar el banco de datos"de Ie Comisi6n Estatal, desde la

recepci6n de Ia petici6n hasta Ia conclusi6n del expediente de cada caso,
incluyendo las recomendaciones, propuestas de concu1acion oinformes
especiales;

2. Recabar, procesar y proporcionar infomnaci6n relacionada con las actividades
desplegadas por las diversas areas, siguiendo en 10 conducente laiegisiacion
y ncrmauvidad prevista en Ia materia;

~. Generar los formatos y lineamientos que deberan observar las distintas
unidades para ei registro, sistematizaci6n y turnado de la informaci6n propia
de su encomienda;

4. Presentar al area correspondiente la informacion estadistica que sustente los
Informes anua.ies:

5. Atender solicitudes externas e internas de informacion y datos estadfsticos;
6. Presentar al Titular, los informes pari6dicos y anuales sobre el avance en Ia

tremiteci6n de las peticiones y en al cumplimiento de cada una de las-

/

---~
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Recomendaciones y Propuestas de Conciliacion hasta que se consideren
totalmente cumplidas;' .,

7. Preparar la informacion que eJ Titular debe presemai',al Consejo Consultivo,
en materia de seguimiento de peticiones, Propuestas de Conciliacion y
Recomendadones; '. ....

8, Operar eI archivo general de la Comisi6n Estata~ en materia de expedientes
de peticiones;y" .

9. Las demas que Ie encomiende el Titular.,
.'

15. Organa de Control Intern0

Descripcion:
Esel organo encargado de verificar el, cumplimiento de las. metas, iniciar
procedimientos administrativos y vigilar la correcta aplicacion de los recursos
publicos asignados a la Comision.

Funclones:
1. Vigiiar e! cump!imiento del manual de organizacion y los demas manuales e

instructivos de procedimientos y servicios de !a Comisi6n Estatal;
2. Vigilar e! cumplimientc de las normas en el ejercicio d,el gasto yadministraci6n

del patrimonio de la Comisi6n Estatal;
3. Implementar y realizar las auditorias que se requieran a las :unidades

administrativas que conforman la- Coroision Estatal; en su caso,emitir las
observaciones y recomendaciones correspondientes para que se realicen las
solventaciones 0 fincar las responsabilidades a que haya lugar;

4. Realizar revisiones de desempeiio a las unidades administrativas de la
Comision EstataJ, de conformidad con las metas y actividades establecidas en
los programas, iineamientos generales asi como las derivadas de los
acuerdos tomados con el Titular,

5. Proponer ante el Titular, el programa y calendario de auditorias extemas a
ejecutar en Ie Comision Estetal;

6. Dar seguimiento ai cumpiimiento de las observaciones y recomendaclones
que resulten de dichas auditorias, as! como I?s que emita el Organo Superior
de Fiscalizaci6n del Estado;

7. Establecer los mecanismos para difur.dir la obligacian de presentar la
declaracl6n de situaci6n patrimonial par parte de los servidores pUblicos de Ie
Comlsion Estatal:

8. Recibir, registrar y custodiar las declaraciones de situaciah patrimonial que
presenten los serJidores publico; de la Camisian Estate! en terminos de las
disposiciones legales aplicables:

9. Supervisar los aetos de entrega y recepci6n del cargo de los servidores
publicos de Ie Gomisian Estata!;

1O~ Reoibir, investigar y resolver las quejas y denuncias que se presenten en
contra de lasservidores publicos de la Camlsion Estatal, que pudieran derivar
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una responsabilidad administrativa, en los terminos de la normatlVidad
aplicable;

11. Recibiry lramitar lasin.conformidades que presenten los interesadosen COntra
de aetos de los procedimientos de contratacion que pudieran contravenir las

disposiciones legales y reglamentarias correspondientes;
12.lnstruir los procedimientos de responsabilidad administrativa. y presentaral1te

el Tltulaqiropuesta de la resolucion 0 acuerdo que procecja4Walmenle;
13. Denunciar ante elMinisterio Publico, en coordinacion boi1'iia Unidad de

. Asun1:OS Juridicos,"I~ ?ctos que pudieran impli~r respoJ)s?bilidad penal

cometidos en los procedimientos administrativos; de contratacion de obra
pUblica, adquisiciones, arrendamiemto$'yservicios;

14. Presentar ante el Col1sejo Consultivo, sudedaracion de situaci6opatrirnonial;
15.Acordar can el Titular los asuntos desu competencia; y

16.. La~ dema~ q~e}~/~onfjer<a}~ l~~! .rl r:~lijTeN0Xc0:trf~)4!~P?~\~!oneslegales
ap[rcables..';:;: .•.... ..•. . . ': ", \' .. "-

',._V

16. Direcci6n de Comunicacion Social-
Descripcion: '".

Establecer los ~Iemenlos necesarios para coadyuvar en las politicas de difusion y
divuigacion del Organismo. .

Funciones:
1. Auxiliar al titular en la conduccion de las politicas de comunicaci6n social'y

divulgacion de! Organismo y en sus relaciones con los medios de informacion; .

2. Elaborar los materiales impresos y audiovisuales para dar a conocer a fa
sociedad las funciones y actividades del Organismo;

3. Mantener un contaeto permanente can los representantes de los medios de
comunicacion social, con el fin de tenerlos informados sobre las acciones de
la Comision Estatal;

4. Convocar y coordinar las reuniones de prensa del Titular y demas servidores

publicos del Organismo:
5. Coordfnar los Depaliamentos que de esta depenoan como son los de

Redacci6n Audio y Video, Monitoreo deMedios Impresos y Electronicos y el
de Informacion y Redes Sociales: y

6. Las demas que Ie encomiende e1 Tituiar de la Comision Estata!.

17. Unidad de Asuntos Juridicos
Descripcion:

Propcrcionar asesoria juridica a las areas y unidades administrativas, promover las
demandas y representar a la Comision ante las autoridades correspondientes.

Funciones:

1. Ejercer la represemaci6n legal de la Comision, a efectos de salvaguardar sus
inter~esy patrimonio bajo las directrices y politica emanadas par el titular de

. la residencia;
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2. Proporeionar el apoyo y la asesoria juridica necesaria a [as areas y unidades
administrativas de Ie Comisi6n para el ejereicio de sus atribuciones;

3. Protnover las demendas y representar a la Comision ante toda clasa de
autcrided administrative, fiscal, civil, penal, del trabaja; seen federeles 0

estatalas, e inclusive las centenciosas, con todas las faeultades que sean
necesarias y suficientes, inclusive las de elaborar demandas. contestar
demandas y reconvenir, oponer excepciones dilatories y parentorias, rendir
toda c1ase de pruebes, reconocer firrnas y documentos, desahogar todo tipo
de .pruebas, incluso artieuler y absolver posiciones, presentar testigos,
repreguntar y tacher a los testigos de Ia. parte contraria, recusar jueces
inferiores 0 superiores; as! como tener 1a representacion en los
procedimientcs especiales de jurisdiccion voluntaria;

4. Formular, previa acuerdb con e! Titular, las denunelas y querellas que
.proceden ante la instanc!a correspondiente, otergar el perdon, solicitar los
desistimientes que correspondan y. en general, acudir antetodac[ase de

.autoridades en defensa de los intereses de la Comisi6n: .
Ejercer ante los tribuneles correspondientes, las acciones que: les sean
competentes a [a Comisi6n, asi como hacer valer toda clase de derechos,.
excepciones y defensas e;"l cuaiquier procedimientb legal 0 adminlstrativo;

6. Otorgar, ccn e1 acuerdo dei Titular, poderes generales, a quien estime
pertinente;,

7. Formular las bases y revisar los requisitos legales a que deban someterse los
convenios y contratos a celebrarse por ]a eomision, de aeuerdo con los
requerimientos de las areas respeeti'/as. asi como [os instrumentos juridlcos
de cualquier natureleza reiat~/os a los de,echos y obligaciones patrimoniales
de la misma; y

8. !-as demas Qr~e :l .....\tU!cf le ercomiellCe.

18. Unioad ds Aeeeso ala JnTormacion
Descripci6n:
Es Ie eneargeda de ITensperenter la informacion minima de oficio de acuerdo a las
leyes en la materia y proporcionar toda informacion publica que sea solicitada par
[as personas apegandose al pdncipic Constitucional de maxima publicidad y
protegiendo en todo momento los datospersonales.

Funciones:
1. Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio;
2. Asesorar y orienter a quienes ie requleran, en la elaboracion de las

solicitudes de informacion, as! como en los tramites para hacer efectivo
elejercicio de su derecho de acceso a la misma;

3. Reeiblr y tramitar las solicitudes de acceso a la informaci6npublica, asi
como darles seguimiento hasta la entregade dicha Informaci6n en la
forma que la haya pedldo el interesado;

4. Ceordinar. organizar, administrar, custodiar y sisternatizar los archivos
que contengan la informacion publica a su cargo, resperanco en tooo
momento los ii;"leamientos que al efeeto dicte ellnstituto;

5. Uevar et registro y actuelizarmensualmente las solicitudes de acceso a
la informaci6n, asi como sus tramites, costos de reproduccion, envio 'f
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resultados. Esta informaci6n cons~ituii-a el informe parciai:general que'
trimestralmente el Sujeto Obngado debe remitir;

6. Efectuar las notificaciones correspondientes a los sclicitantes en los
terminos del reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco;

7. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atenci6n de las solicitudes de acceso a la informacion.;

8. Elaborar un' cata!ogo de informaci6n 0 de expedientes ciasificados,
actua!fzandolcs, 'por!o menos, cada seis meses;

9. Verificar, en cada caso, que la informacion so!icitada no este clasificada
como reservada 0 confidencial;

10. Reciblr las solicitudes deaclaracion, la accion de Protecti6n de Dates
Perscnales, dandoles el seguimiento que corresponde; y

11. Las demas que sean necesadas para facilitar el ejercici6 del derecho de
accesc a !a informacion.

19. Direcdon de Administracio11 y Finanzas

Descripci6n:

Procurar un ambiente de cordialidad, respeto y cumpiimiento de las normas
administrativas, que contrib,uya a lograr en forma eficiente los objetivos de la
Comision, brindendo a todas las areas ias faciiidades para et pleno desarrollo de
sus funclones, ejerciendo de forma eficaz, honesta. responsable y transparente
todos los recursos disponibies, financieros, materiaies y humanos.

l= .. unclones:

1. Atender las necesldades administrativas y financieras de los 6rganos y las
unidades administrativas de la Comisi6n de acuerdo con !os iineamientos
generales y especificos de '3ctuacion establecidos por el Titular de la
Presidencia;

2. Establecer, con !a aprobacion del Titular, las politicas, normas', criterios,
. lineamientos, sistemas y procedimientos generales y especificos para la
administraci6n de los recursos humanos, financieros, tecno!6gicos, materiales
y la prestaci6n de servicios generales de apoyo;

3. Proponer at Titular de la Presidencia la formulaci6n y actualizacion de la
estructura' organica de los 6rganos y las l.midades administrativas de la
Comisi6n;

4. Implementar el manual de organization genera! de la Comisi6n y los demas
manua!es e instructivos de procedimientos y servicios administrativos;

5. Cumplir con las obligaciones fisca!es y con ei seguimiento de las metas
presupuestales de todas las unidades responsables de la Comisi6n;
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6. Realizar las adquisicim;es de bienes y servicios de acuerdo con [os"
preceptos legales aplicables, as! como custodiar y administrar los bienes y
tener a su cargo el inventario de la Comisi6n;

7. Suscribir los contratos, converios y acuerdcs relativos 81 ejercicio de sus
atribuciones, as! comc los demas documentcs oreoios de sus funciones, , ,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

8. Contratar y conducir las relacionas laborales de la Comisi6n conforme a la
normatividad establecida alefecto:

9. Establecer, controlar y evaluar 21 Programa interne de Protecci6n Civil y de
administraci6n de riesgos y aseguramiento para el personal, instalaciones,
bienes. informacion Vdocumentacion de la Comisi6n:

10.Coadyuvar en la elaboraciol:i de los anteproyectos deles reglamentos y

demas normativa de caracter.intemo, encaminadas a la mejor organizacior..
funcionamiento y evaiuaci6n del desempenc dela Comisi6n;

11. Elaborar y presentar al Titular de la Presidencia,E'!1 Proyecte de Programa
Presupuesto de la Comisi6n;

12.Elaborar y presentaral Titular, Ie propuesta deanteproyecto del Presupuesto
de ia Comision Estata!;

13. Realizar el proceso de concertad6n de los elementos y la estnuctura
programaiica y del Proyecto de PiOgrama-Presupuesto de la Comislon, aSI

.como los informes financieros y contab!es, los que' sometera a la
· consideracion del Titular de la PresidenCia, de conformided con los

Iineamientos establecidos al efecto;
14.Realizar el ejerciCio del gasto ccnforme a los iineamientos' generales' y

· especificas establecidos en Ie materia y ejecutar el gastOconforme al
· presupuesto autorizado; .

15.Elaborar la cuenta publica que se presentara ante e! Congreso del Estado, a
traves del Organo Superior de Fiscalizacion;

16.Llevar la contabnidad de la Comisi6n, con estricto apego a las disposiciones
contables gubemamentales, aSI como .participar en las actividades en ia
implementaci6n de esta ultima~

17. Ejercer, previa autorizacion del Titu!ar; el presupuesto de la Comisi6n;'
18.Elaborar los informes financieros exigldos por la ley; y
19. Las demas que Ie .connera ei reglamento y crras di~posiciones legales

aplicables.

Para el ejercicio de las funciones administrativas, la Direcci6n de Administraci6n y
Finanzas seencuentra divididaen los siguientes departamentos:

19.1. Depart..amento de R~ursos Matariale~

c ., unClor.es:
1. Realizar conforme Ie normatividad estabiecida, ias adquisiciones de materiales y
servicics requeridos per las diversas areas que integran la Comisi6n Estatal de los
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Derechcs Humancs, para el cumpiimlen:c de las fundcnes establecidas en la Ley

yel Reglamento de!a comision.
2. Rea!izar Ie As!gnacion. Registro y Cont.re! de! Consumo de Combustible a traves

de los formatos establecidos.
3. Realizar at ?egistro y Control del padron de Biene's Muebles de la Comisi6n
Estata! de los Derechos Human·os. -
4. Realizar Registro y Cor.troi del Mamenimiento y Servicio de IapJantilia vehicular
del Comisi6n Estatal de los. Derechos Humanos.
5. Realizar a! Mantenimiento y Reparaci6n del flJlobiliario y Equipo de Oficina de la
Comisi6n Estatal de Los Derechos Humanos.
6. Realizar el Mantenimiento y Conservaci6n del adinoio que ocupa la Comisi6n
Estatal de los Derechos Humanos.
7. Realizar el Plan anual de Adquisiciones.
8. Realizar el registro, Control y acrualizaci6n del Padron de Proveedores de la
Comisi6n Estatal de los Derachos Humanos.
9. Elaboracion.de las Raquisiciones, Pedidos y Ordenes de Servicio de las
Adquisiciones de bianes y Servicios.
10. Elaborar las Ordenes de pago de las Adquislciones de Bienes·y Servicios para
realizar el pago a Proveedores.
11. Administrar el Fondo Revolvente asignado a la Direcci6n de Adminlstraci6n y

Finanzas.
12. Integrar la solver-tacion de Observaciones realizadas al ejercicio del
Presupuesto de Egresos, derivadas de las Auditorias realizadas por el 9rganc
Superior de FisC8lizacion
13. Y las demas a,ctividades que Ie sean encomendadaj? por su superior.

,. . ..". ..

Las actividades descritas con anterioridad, se efectuaran de la siguieote manera:

"Procadimientos para la ejecuci6n de los Gastos de operaci6n:
Las adqulsicionas, arrendamisntos y prestaci6n ds servioios relacionados con
blenes muables, deberan contratarse conforme a los procedimientos establecidos
para C8da modalidad de adjudiC8ci6n previstos en la ley de adquisiciones,
arrendamientos y prestaci6n de servicios del estado de tabasco y su reglamento.

Q:.;e las distintas modalidades de adjudiC8ci6n sean:

1. L.icitaci6n mediante convoC8toria publica: de 20,001 '1eces el salario mlnimo
vigente en el estado, sin incluir e! Impuesto al Valor Agregado, en adelante.
2. Licitaci6n simplifiC8da mayor: haste 20,000 veces el salariominimo diarlo vlgente
en el astado, sin Incluirel Impuesto al Valo; Agragado.

3. Licitaci6n simplifiC8da menor: hasta 10,000 veces el salario minimo diarlo vigente
en al sstado sin Inclulr el Impuesto al Valor Agregado.
4. Ccmpra directa.- las compraS directas a las que se renere el articulo 48 fracci6n- 'm, del reglamento de la iey de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios de! eslado de tabasco, seran hasta por un monto de 1,000 veces el salario



32 PERIODiCO OFiCIAl 20 DE MAYO DE 2015

minima diarlo vigente en eJ estado, sin impuesto ai ValorAgregado incluido, por
partida presupuestal oj de forma mensual, conforme al calendarlo presupuestal
autorizado, con una cotizad6n como soporte.

Para el mejor desempeiio del Departamento de Recursos Materiales, sus
actividades seran divididas en los siguientes apartados:

A) Materiales y Suministros

Agrupa las Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase de insumos y
suministros requeridos para el funcionamiento de las diversas areas ,que integran
la Comlsi6n como son: Materialesy litiles de oficin<?, Equipos Menores de oficina,
utlles de impresi6n, reproducci6n y para el procesamiento en equipos y bienes
informaticos, material de apoyo informativo, material impreso, material de limpieza,
Productos a!imenticios y utensilios, combustibles, iubricantes y adrnvos, productos
mineraies no metalicos, madera y productos de madera, vidrio y. productos de
vidrio, materia! electrico y electr6nico, amculos metalicos para la construcci6n,
materiales complementario, medicinas y productos farmaceuticos, vestuario y
uniformes. herramientas, refaccion~s yaccesorios medorres para"J<t:conservaci6n
de bienes muebles e inmuebles y olios articulosd<; oficina, construcci6n y
reparaci6n."

Estos gastos se ejercen de acuerdo a su naturaleza yen. consecuencia su
periodicidad varia entre uno y otro,

Los pagos con cheque par estos conceptos se sujetaran a 10 estab!ecido en este
man~aL

Con las excepciones rnarcadas en est£; manual todos los comprobantes debera.n
reun!r los requisitos de los erticL:los 29 y 29-A d,el C6digo :=!scal de la Federaci6n.
Estos gastos sa efectClan. de forma peri6dica para el cumpiimlento de las
requisiciones de todas las areas de este Or'Janismo Publico, que contribL~'o/an 81
deser:1pen? de sus activjdades; considerando dichas compras COil los pr.....uve~ore$;
que ofrezcan las mejores condiciones de co mpra.

Las ccmpras deberan hacerse prelfia cotizaci6n que PU~de ser POi escrito, via
talef6nica 0 directamente en mostrador 0 autoservici~0. Se pagan con cheque
nominativo., excepto cuando se trate de tlendas de al ~toservicio que exigen pago ~n
efectivo.

Todos los comproba"tes deben df-,tallar Io.c" articulos adqulridos. No se aceptarcln
comp:cbantes que engloben en un sO!C"J rengl6n la operaci6n total ya sea como,'
"articulos varios" a "compras va:rias".



20 DE MAYO DE 2015

B) Servicios Generales

PERIODICO OFICIAl 33

1. Servicio telef6nico Fijo 0 a CeJulares
Son erogaciones pOi Iiamadas a telefonos fijos 0 celulares locales, nacionales e
internacionales, indispensables para el funcionamiento de lasdiversas areas de la
Comisi6n.· ,-

Para su mayor cootrol solo los aparatos telef6nicos asignados a los titulares de las
Areas tendran acceso a servicio de larga distancia ya celulares por medio de clave
programada en el conmutador. Las Ilamadas de larga distancia y a celular que
necesiten efectuar alguna de las areas de la C0l11isi6n para el desempeno de sus
actividades, saran realizadasen la Direcci6n Administraci6n y Finanzas a traves de
las claves de acceso asignadas adichasAreas: .

Estara a cargo del Departamento de RecursQs Materiales et control de 1a oportuna
recepci6n de las facturas de las diversas companias que prestan el servicio y en
caso necesario gestionar la facturaci6n que se haya retrasado.

Los pagos se haran con cheque nominativo, transferencia electr6nica 0 efective a
favor de la empresa telef6nica tal y como aparece en la factura y en el ccncepto de
pago se registrara el periodo que se cubre 0 Ia fecha de corte del estado de cuenta..
Seran 11alidos ei sello y firma de la p6liza de cheques 0 ei ticket emitido por [as cajas
,egistradoras de la compania que presta el servicio.•

2. Energia e!ectrica.
Son 105 importes porel consumo del fluido electricQ celas diversas areasdeesta
Ccmisi6n.

Los pagos sa haran con cheque nominativo 0 transferencia electr6nica a favor de '2

Comisi6n Federal de Electricidad tal y como aparece en la factura y en el concepto
de pago se reg;strara ei periodo que se. cubre 0 la fecha de corte del estado de
cuenta.

. La factUfa debera mostrar e! sello 0 ia impresi6n de la caja registfadora de la
Comisi6n Federal de Electricidad.

3. Servlcio de agua potable "
Son los importes por consumo de agua potable que erogaeste Organismo.
Se hara e! paGo segun el consumo bimest,al y de acuerdo al recibo expedido por el
Sistema de Agua Saneamiento, con cheque nominativo. trasferencia electr6nica 0

efectivo y e! recibo debera contener e! seilo de caja.

4. ivlantenimiento de insta.laciones
Son los ccstas de materiales y mane de obra destinados a reparaciones de las
instalaciones electricas, hidr3ulicas, sanitarias, telef6nicas etc. Tales como cables.
focos, lamparas, balastros, apagadores, timbres, chalupas, contactos, cialJijas,

/
/
I
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extensiones de corriente, cinla aislanta, bases para medidot mufas fusible~
1 l ...."

v2;vulas para lanque de agua, lJava para lavabo, paras perfectas, valvula de herraje
para lanque bajo, cubre taladros, cuello de cera, cespol, cables de telMonos,
rosetas telef6nicas, conectores, pintura, etc,

Las compras menores de materiaias y/o pagos,a prestadores independientes de
serv!cios. persoflales por este concepto podran bacerse en efectivo can el fondo
ravol'Jente, previendo que cuando no cuenten con comprobantefiscal,se expedira
un recibo simple para el pago delservieio recibido,

Todas las areas al percatarse de los desperfectos de las instalaciones enviaran la
soiicltud de mantenimienlo por eserito a Ie Direcei6n de Administracion y Finanzas,

5. Mantenimlento de vehfculos
La Direccien de Administraclon yFinanzas debera propcreionar el mantenimiento
preventivo de los bienes muebies que tangan a su disposicion, con el objetc de que
esten en condiciones de use y su perioee da dLlraci6n alcanee el tiempo previsto,

EI mantenimiente de los veilicules del parque \rehicular de Ie Comisian, comprende
los gastos en refacclones, aecesorics j mano de ab,a que se utilizen para la
reparaci6r. y mantenimiento de los mtS~Os y que se reaiizaran en e! taller 0 los
taiie,es mec2n1cos designados por ia?irecci6n de Administraci6n y Fina'nzas, que
previamente haera verfficado las cotizaciones respeciivas al servicio,

El responsabie -de Gada vehieulo 0 en su caso el Jefe del Departamento de
Recursos Materieles reportara ,oportunamente las necesidades de mantenimiento
preventivo 'jlo correctivo del vehiculo asignado.y debara ponerIo a disposici6n de
-Ia Direcci6r: de Adminisiraci6n y Finanzas y soHerrer el mantenimiento 0 reparaei6n
a traves de 6rdenes de servieios, espeoificando: feeha, numero de inventario,
marca, modelo, placas y el tipo de ,eparac:6n que se requiere; quedando bajo
respensabilidad del responsable del vehieulo la supervision y vermcaci6n de su

•raparaci6n,

Les impo:tes menores de materiaies y/o pagos a prestadores independientes de
servicios por este concepto podran hacarse en efectivo con el fondo revolvente, asi
como las eventuaDdades que surjan en cualquiera de las diligeneias que efectua
esta Organismo Publico, mismas que seran cubiertas con los gastos de camino y
rembolsadas posteriormente. Previendo qu'e no se podra eontar con facturas en
algunos de estos gastos, sara pormedio de recibos simples nrmados y el ofielo de
eomisi6n correspondienta, que se justifique la erogael6n de! gasta,

6, Mantenimlento de mobiliario y equipc
Son las erogaciones por eoncepto de mantenimiento y reparacion,de los muebles
y el equipo de aficina pmpiadad de.la Comisi6n 'E~atai de los Derechos Humanos,
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T,:cos ios gastos par concepto deben estar resps,ldados par solicitud previa,
fj;i~cdc. QOT e! respof:sab;e del area 8. 18 que se tiene asignado el·mobl1ia;-io yic
squ:po, con,especlilcac\onde los datos de jdeGtificacion ydel desperfecto 0 motive
ce 13 SO'i,lc:tud y est2r 8utorizado por [a Presidenci:a yjo O[recci6n de .A.dministraci6n

y Finanzas.

E,p: el caso de 103 equ.ip?s de compute, tejecomunicacicnes y radlocomunicacic-n y
en genera! cu'alquj.er 8quipo informatica, ia Comisi6n, cuenta con un area· de
informatica que brinda soporretecnico y es la encargada de dar mantenimiento
preventivo'y correctivo a los blenes lnformatlcos, siempre y cuando este aJ alcance
de las posibi!idades y de! tiempo de reparaci6n, para !o cuai secompreran las
refacciones necesarias para !le\Jarlas a cabo: en caso contrario se reaiizaran los
tramites para efectuar las reparaciones COil un proveedor, soltcitandc previamente
las cotizaciones correspondientes, para elegir la mejor cpci6n·

7. Viaticos y gastos de camino
Para el ejercicio de estos recursos es ir:dispensable·observar las "Disposiciones de
Disciplina Racionalidad y Austeridad en Materia de gasto Publico" establecidas en
el Manual de Normas Presupuestarias para la Administraci6n Publica del Gobiemo
de! Estado de Tabasco.

Paraefecto de'estas disposiciones la Comis!6n considerar,;, los gastos de camino
como los recursos que se asignan por la Comisi6n a sus funciomirios y empleades
en el desempeno de una comisi6n en lugares distintos aJ de su adscripcion, cuyo
periodo de ejecuci6n. sea menor a 24 hores y rebasen el horario normal de traba'jo;
asimismo. cubrira ei pago de alimenteci6n y gastos menores inherentes al viaje,
dentro de! Estado y que sinian para reaJizarinvestigadones relacionadas.con los
expedientes de peticiones ylo comisiones asignadas sujetes a comprobaci6n.

Los viaticos son cantidades de recursos que se asignan por la Comisi6n a sus
funcionarics y empieedos en e! desempefio de UM comisi6n en iugares distintos a!
de su adscripci6n cuyo pericee de eje::ucic,n sea mayer a 24 horas y cubrira el page
de nospedaje, alimentad6n y gas:o$ rnanores lnhecentes al viaie l dentro 0 fuera del
Estaoc.

Nive:i G2:stos para Operativos
Viaticos i'Jlayor a 24 hor-as VlanCOS Maycr-a'-24 horas

Estado . -Rest? del pais

:'2u'.(',n ,! i-- ~'"' i 590.00 1.~50.CO I
I lA:::;.~O ,! "-0 (':- ;I -- - ..,c ..:u i ,450.00 !

--O-:::-S-(:::-·::-i·,.-,'-+-----,,-,.J-'.c-c-,'i
l
----'-:;-0-.0-0-.,:f-'----'-<..,-on-+l----,-,,-c-o-_-i

....,. • .,.I ••.., .... " ~,; _ .~,'.) I
(
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COMlSION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS PARA OPERATIVOS F-l0

Nu",. (II 1
local Estado Pais E.'<tranjero I
I) (2) () ()

Fecha Cia MeSo Ailo (3) I
:

.

Ente publico: [4)
Unldad Administrativa:. -'['-'S...)l- _

Gave de la Unidad Administrativa: ( 6 ) Clave del Proyecto: . ( 7 ) .Partida PptaL:~

Por,memo del presente me dirijo a .usted para comunicarle que debera lJevar-a cabo la siguiente comisi6n:

NOMBRE DEL COMISIONADO:. { 9}.
CATEGORIA: (
)

. PRESENTE.

I
\

(ll)

.~ ,'..

10

1
TIPO DE COMlSION: (12 ) M~or a24 Homs ( Mayor a 24 HoQS (

~IA,'lDO: (13) Op~ti,,'o ( } M<dio ( Superior (

FEOlA DE cO~uSI6N:lnicio __l.-(1",*,,-'__Termino, To':\! di"" _

~IF.DIO DE'l'R\i'(SPORTE: (15) T<:TeSttC: ( ). A"r.:o: ( Otro: ( ).

v£HicliLO OflClAL: PI:l<:aS'__..J1..cJ",,6.!..'__ M=a. No. Econornico, _

R~ibi la ....-untiJad J..: $ -..J.1-,-1,-i,-'__

. ) Po,.:onc¢pto d¢comprobaci6n de vifuicos y g~ros p:J.r.l operatives. \
;

)

INFORME DE LA COMISION

Solicit6 Autoriz6

I (18 ) ( 19 ) .l

Vo.80.

( 20 )

Comisionado

( 21)

• -'-- -'-- (22), ~

l..,..~Fi~'r~m~_a:"~d;e~IC~o~m~;s:;o~n~a::d:::O~:;;;:;:::::;;::;::;::;:::_~ (::_3:_)=::::::::::::=-~==._=_=.•.=.==w=.=,.=,=.. -===.=.c=.=,=.===-",.11
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Instructivo de Henado del feimato "Comprebaci6n de Viaticos y Gastos para
Operativos' :=',10

1. Anotar e1 numero de! oficio de comisi6n.
2. Senalar ill area geografica donde se efectuara ie comisi6n.
3. Describir la fecha, dia, mes y ana del oFiclo de comision.
4. Anotar el nombre del ent~ pUblico donde se ofjgina 1a comision.
5. Anotar el Gombre de la unidad administrativa- a 18 que esta adscrito et

comisionado.
6. Anetar la clave de [a unidad administrativa correspondiente.

. 7. Anotar 1a clave del proyecto asociado con !a comisi6n.
8. Anotar el numara y'descripci6n de la partida presupuestal que se afectara

por concepto de viaticos 0 gastos para operativos.
9. Deseribir el nombre del servider publico a q:.Jien se dinge el oficio para

atender la comision.
10. Anotar ia eategoria del servidor publico eomlsionado.
11. . Describir cleremente e.l objeto de Ie comisl6n que desempenera el servidor

publico designado.
12. Senalar ef tipo de comisi6n segun cor<esponda.
13. IndicaTel nivel de mando ai que pertenece et comisionado.
14. Anotar las fechas de inicio y tarmino de ia comisi6n, aSI como el total de

dias de comision.
15. Senelar el medio de transporte utllizedo.
16. Anoter ei numero de places del vehiculo oficiel quese utilizara para el

desempeno dela comisi6n, asi como marca y numero econ6mico del
mismo.

17. Anotar el Importe can numeros y letras de los viaticos a gastos para
operatlvos, que reelba el servider pL:blico comisionado.

IS. A.notar el nombre. cargo y finrna de! servidor publico responsabie que solicite
10. comis16n.

20.

22.
23.

Anota~ el nombre, cargo y firma del serJidor publico que autoriz6.Ja comisi6n.
Anotar el nombre, cargo y finrna de! Director de Admlnistraci6n 0 Sli
equivalente de! ente p,jblico del ente pLibilco que da el vrsto bueno.
Nombre,cargo y TI<'T'ila del sen,ddor PUbHCO comisio~ado.

Escribir el informe de ias actividades motive de la comisi6n.
. Fir7T!9. del ser'iidoi ;Jl,lbl1co ccmisionado que elabor6 e! informe

"7.1. Comprccac:6n de viar:cos y gastos de camino. Los comprobantes 58

presentarai1 a mas tardar· a los tres -dias habHes de la fecha de regreso de la
corr-ision, se procurara reducir al minima los gastos ~;n comprobantes. La falta de
cornprobaci6n por mas de 10 dias habiles despues del plazo comprometido podra
dar lugar al descuento del importe deja dotaci6n a traves de!a nomina.
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, "

7.2. Sciicitudes de transporte a murricipios. Cuando se requiera salir a otros
municlpios, seran enviadas las solicitudes a la Direccl6n Administraci6n y Finanzas
con 24 horas de anticipaci6n, para efectos de programar las salidas de la semana
en curso. Dichas solicitudes deberan contener, destino, asunto yfo expedientes,
fecha, hora de salida, acompanantes y sl se requiere efectivo para gastos de camino
o el combustible en caso de que en la comisi6n 0 comisiones se tenga que recorrer
distancias largas.

Cada vez que se asigne un vehiculo, para salir de'comisi6n, a algun servidor pUblico,
de la Comisi6n. Se realizara et inventario respectivo y se e.laborara el formate de
entrega .recepci6n de vehiculos respectivo debiendo' el responsable del
Departamento de recurscs materia!es, revisar el ihventario y ei vehfculo al regreso
de la comisi6n, reportando a su jefe inmediato cualquier extravio, perdida 0

desperfecto del vehloulo.

7.3. Solicitudes de. transporte en la ciudad. En el casode las solicitudes de
transporte en la cludad, se haran a traves del mismo procedlmlento del punta
anterior para hacer ia programacion debida. Se procurara redticir al minimo el uso
de los taxis sin comprobantes y cuando se hayan tomado taxis sin comprobantes,
debera firmar el recibo el titular del area y el funcionario que tuvo !a necesided por
el importe pagado. Cuandoei dinero otorgado haya sido en exceso, este debera
devolverse integro a laDireccion de Administracl6n y Flnanzas.

7.4. Combustibles y lubricantes. Son las erogaciones de combustibles, lubricantes y
aditivos requeridos para el fLlncionamiento de los vehiculos de la Comisior:.

Qulncenalmente, se adquirira, una dotaci6n de vales para el !lenado de
combustibles de las unidades que integran el padr6n vehicular de la eomision,de
acuerdo con el presupuestoautorizado. Dichos vales seran otorgados a los ch6feres
o al servidor publico encargado de realizer la Comisi6r: conferme las necesidades
de servicie.

Solo se aceptaran para S1.l rembolso en ,efectivo factures de gasoiineras fuera del
f'vlunicipio de Centro y cuando el trayecto dellJia.ie 10 justifique; en los casos de que
se cargue combustible en algun municipio fuera -del horaIio de factur<!cion, sa
procurara conseguirla en algun viaje pr6ximo 0 en su caso se aceptara la nota fiscal
como comprobante del gasto, situaci6n que debera presentarse en pocas
ocasiones.
En los casos excepcionales en que la Direcci6n de Adminlstraci6n no cuente con
los vales y en su lugar se proporcione efectivo, debera presentarse a la brevedad
posibie la factura con un reelbo firmado par el chofer que realiz6 la erogael6n y de
esta r.ianera comprobar e! gasto, asimismo, cuando de acuerdo a las necesidades
del servicio yen atenci6n a invrrados a alguno de los eventos que reallza 0 participa
la Comisi6n, se autorizara discrecionatmente la erogaci6n en efectivo para el
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consumo de combustible de los automo'Jiles rentados, obteniendo tambiE!n, 1a
factura y eLrecibo firmado POl' el chofer que manejo dicho vehiculo.

7.5. Control del conSumo de combustible. La Direccion Administracion y Finanzas
lIevara el control del consumo de combustible por cada uno de los veh!culos que
conforman et parque vehicular de la Comision, a traves de las bitacorasde control
de gasolina, la cual tendra que [I' debidamente requis1l:ada, firmeda y validada poria
Dlreccion de Administracion y Finanzas.

8. Material Impreso y Servicios de apoyo administrativo, traducciori,JotoCElpiado e
impresion. Son las erogaciones pestinadas a cubrir.el pago de las actividades en
las que se dan a co~ocer los prcigram~s: implementadok'en apoyo a los grupes
vulnerebles y otras actividades propias de Ia Comision, induye materiales y
servicios como carteles y folletos, lonas, medios de difusi6n, traducciones, servieio
de fotocopiado, engargolado, enmicado y otros. As! mismo dentrode este rubro se
lIevara a cabo el pago poria impresion del informe anual de actividades del
Presidente de la CEDR. Son aplicables en este concepto loS mismos requiSitos
seiialados en tEH111inos generales para los gastos de operacion.

9. Servicio postal. Son los importes destinados a1 pago ,de envlos de doeumentos
que Semanalrnente se efecrua mediante el servieio postal en el desempeiio de las
funeiOl'les propias de la Comision.· Todos los comprobantes pOl' este concepto
deberanir acompanados POI' Ie Relation de la correspondeneia enviada.

1O.Seivieios varios.
: 0.1. A!imentacion y Viveres.

10.2.Asignacionas c!.astinades a Ie adq'Jisk:ion de productos a!imeritieios y bebidas
en estado natural 0 envesados que sa propor~onei1 al personaL' -

10.3. Son validas las facturas pOl' concepto de agua pu!ificada, cafe, refrigerio de
Presidencia, azucar, te y excepcionalmente y cuando el servicio asi 10 requieia, las
facturas POI' concepto de alimentos. del personal comisionado para quedarsea
trabejar fuera de! horario de labores de la Comisi6n Y'que cuenten con la firma de
autorizaeion del superior jerarquico.
10.4. Peaje y Estacionemiento.

10.5. Erogaeiones destinadasal pago de casetas y estacionamiento de losvehiculos
de la Comisi6n, ya sea en Ie eludad 0 en municipios.
11.0tros.

11.1.lncluyen seiVicio de taxis, mercos y los demas que sean necesarios paia el
cumplimiento de los objetivos de este _Organismo y no esten previstos en los
anteriores conceptos.

11.2. En los cases excepcionales que no se _pueda obtener la factura con los
Comprobantes fiscales, se aceptaran notas fiscales y recibos finnados

12.Analisis de informacion. Son los knportes destinados a adquisiciones
individuales y/o susCiipeiones a diarios locales nacionales, revistas y sintesis
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;::fer::ativas, para el.desarrollo c:e las funciones ·je Comunicaci6n Social de !a
Comisi6n Estata!.
EI control de las suscripciones estara a cargo del· Departamento de Recursos
Materia!es. En los casos en que se adquieran peri6dicos 0 publicaciones sueltas se
procurara obtener ia facturaci6n que cumpla con los requisitos fiseales.

13.~eguros. Son los pagos de primas por concepto de segurossobre automoviles
propiedad de esta Instituci6n. EI control de vencimientos de las p61izas contratadas
estara a cargo del Departamento de Recursos Materiales, cuyo titular debera
notificar a ia Direcci6n de Administraci6n y" Finanzas los vencimientos con un mes
de anticipaci6n, para ser incluidos en el programa de erogaciones mensuales y
;'equerira de tratamientQ especial para su cobertura.

.14.Cuotas a organismos de defensa de ios Derechos Humanos. Son las cantidades
que se pagan par pertenece: a organismos y/o asociaciones de defensa de los
dereches humanos. Se aoeptaran como validos los recibes oficiales expedidos por
la tesoreric. de ia Federaci6n Mexicana de Organismos Publlcos de Protecci6n y
Defensa de los Derechos Humanos y ellnstituto Internacional del Ombudsman.

15.!mpuestos '! Derschos. Son ios pago~ por conoepto de tenencias,refrendos y
eerechos de usa de automo'liles, por impuesto predial de inmuebles propiedad de
ia Comisi6n Estatal. etc. Son validos los recibos oficiaiesque expide et Gobiemo det
Estado de Tabesco por el pago del Impuesto sobre Tenencias y las formas ondales
del SAT por el pago de' recargos y actualizaci6n.

16.Servicio de Internet. Son los gastos por e1 uso de servidores de comunicaci6n
cibernetica d:stintos de ios que ofrece Te!efonos de Mexico. Sin excepci6n los
comprobantes par este servicio deberan cubrir los requisitos fisca!es.

17.Servicios Generales. Son las srogaciones por el servicio postal, de mensajeria,
telef6nica, energia eh§ctrica. comunicael6n e informaci6n, de conduccion de
sena!es analog/cas y digitaies, a!quiler de edffieles y locales, de vehicUlos,
mantenimiento y reparaeion de mobiiiario y equipo de oficina,: de equipo de
transporte, pasajes, vlaticos y gastos de camino, peaje, atenci6n y recepei6n a
visitantes, trabajos de impresi6n, revelados, difusi6n, seguros, tenencias y
derechos, comisiones Finanderas, entre atros.

En la partida de aiquiier de edfficios y' locales destinados al serViCIO de esls
Oiganismo PUblico, deberanestar justificadas porios contratos respectivos.

Sedebera retener e! 10% de Impuesiosobre Ia Renta y 10.66 % de'lmpuesto al
Valor Agregado, para efectos del pago provisional, a personas fislcas, euya
activided sea el arrendam:ento 0 ei uSb 0 goee temporai de bienes'lnmuebles. Los
pagos son mensuales durante los veinte primercs dias naturales del meso La paliza
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de cheque debera contenerel nambre yfir.na dequienrecibi6 el cheque; ast como
la fecha de redbide. El original de ia poliza y del recibo de arrendamiento quedara
en el recopilador de documentos contabies y una fotocopia de cada uno sa archivara
en ei expedients respectiva.

18.Adquisicion de Bienes Muscles.' Son los costos de adqulslclon de bienes
muebles y/a inmueb!es en general, tales como mobiliario y aquipo de andna, equipa
de computo, automoviies, etc. cuya vida utH probable se estima en varios anos y
que por su preda de adquisicion se hace necesario establecer un control sobraellos
mediante ef inventario correspondiente.

La.s adquisioiones de bienes muebles se incluyen en el anteproyecto de presupuesto
amiai

c
de. egnesos y de acuerdo a ias necesidades que vayan surgiendo an el

ejercTci,9 ,en CUiSO y que par consiguIenteno :layar; podidc ser 1ncluidas· en 'el
presupuesto anua!, sci sujetara a segur: el mento a octener oportunamente las
cotizaciones de proveedoras atraves del Departamento de recursos materiales,

" .. . .. .

mismas ques~ ai'lalizaran y se presantarim en las sesiones dei comite de compras
de la Comisior; Es.tatal de DerechosHumanos Tabasco, para ia autorizaci6n dela
compra del mobinar!a y/o equIpos y/o vehfculas. En caso de sar necesario se
so!icitara la ampEaci6n de recursos, de a·cuerdo ai presente manual.

Sa obtiene garantia. con el seiia del proveedor que se ardliva en carpeta especiai
en la Direccion de Administracion y finanzas.

19.Rasguardo de mabiliaria y equipa. Una vezadquiridos ios equipos, se jes
asignarael mimero de contrcl de inventana y se eiaborartmles reSguardos para su
entrega. Los rasguardos se emitiran en tres iantos que quedaran uno en poder del .
responSable.-del equipo, otTo en la Direcci6rl de Adminis1raci6n y Finanzas y otro en
e1 Departamento de Recursos lv1ateriales. Las transferencias requeridasentrecun
departamento yotra del mebiliario, equlpo y enseres de las oficinas se l1aran previa
soiicitud porescrd:o a Ia Direcci6n deAdffiinistracicn y Fir.anzas quien cetera
soJicitar la aprobaci6n de la Presidencia y con suanuencia dar la aprobaci6n para
na·:er las cambles solicitados.

20.Pago a proveedores:' mecanisme y tramite. Para· atenderla cobranza de
jJmveedoies de bienes y/o serviciosqiJedan Estab!ecidos. como fechas pararedbir
facturas a ccmprobantes a revision de lunes a viemes dentro deh10ral10'de oficina
en 1a re·:epcion, con el Jefe del Depar'!,amento de RaeursosMateriales b eh~ su
-"se~,-'I'" Qf'c''''''a de "artos q";o~",- 'son '."" ~er'S·onas facu';''';';:''s'····para·".;;:-·....·/fa.... .."'..... .~ I_I. •• ""'" .........u'-~.- 11 h ......... -}' .,.. 1· ..~....Q .' _A-'....~· Y
frrmai los contra recbos.

Se rsmiten a.la Direccion de 'A.dministration y Fmanz8s para raalizar e1 tram-rre'del
pego j. elaborar e; cheque rcspect~lJo confctme ai :Jl..lntc 4.4 de este manwel" a travss .
\::6 :':anC2 por j~"t2r71et co;-;forme 21 9untc 4~.7 de; preser:teI:l211ual, can su caso pags~

sn e"fe,:.tj\/c., ~egl:(~2; nlDlitO ,:on e1 ~ondc r8S0tVen"te
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En cuanto a los pagos seestabiecen todos ~os dias habiles del mes. AI momenta de
recitir el cheque, er pioveedor debera asentar su nombre y firma en la p6liza de
cheques respe-ctiva y .s~ tuvjera salla de la.empresa.

Una vez iiquidada fa adqu\sicion del bien.o la prestaci6n de·un servicio, ala factura
sa Ie debera plasmar el sello de pagado, para evitar la duplicidad del pago en una
misma factura.

21.Suminlstro y control de materiales. Las mercancias, materias primes,
;efecciones, herramientas, utensilios y bienes muebles quedaran sujetas aJ control
de aimacenes a partir del momento en que las reciban.

Ei Departamento de Recursos Materiales. es . el encargado de almacenar,
proporcionar y custodier· todes las compras del Organismo as! como de lIevar el
centrolde inventario tanto de los bienes muebles como de los articulos de consumo
basico para la operaci6n de la Comisi6n.
Una vez que fueron adquiiidos los materiales de oncina (pape!eri<i,eonsumibles

·paia equipo de. computo, material de fotocoplado, material de limpieza. articulos de
comedor y vlveres, como son el cafe, azucar, te, etc.), scm recibidos en el
Departamento de Recursos Materiales y dados de alta en un sistema
computarfzado deinventario cuya funci6n esllevar el control de existencias por
cada articuloadquirido.

22.Dotaci6n de materiales. Cada una de las areas que integran 1a Comision Estatal
d.e los Derechos .Humanos elaborara los dias catorce y veinti9ueve de cada mes
una soticitud d~ta!lada dondese especifique cantidad, descripcion y caracteristicas
del material querequi"ran para su usp 0 consumoel1 10s.pn~J<irrlC)s quince dias. En
caso de materialesquepor no ser de usc comun: nosete,nga en existencia, se
deberaar.otarenelesp§lcio.p~ra observaciones de:otro del mismo formato~ con el
mayor detalle posib!e y elpropqsitO de. su compra. La soiidtl.id la deberafirmar el

· titular del area. que .solicita yentregana al· Jefe de departamento de Recursos
!v1eteriaJes aUienla firmara y surtira.a mas tardara los 3 dias habiies siguientes a su
recepci6n s1 SOrI materfales de usc ordinario\1 se tanga an existencia y en 10 dias
habiles a mas tardar sl es materia! que no sa tengaen existencia.

En case de oresentarse la compra de materiaJes de mar.era urgante, para satisfacer
las necesidades de las actividades que realiza este Orgenismo Publico, Se

_.. .... ,I . "

procedera a hacarse .:a solicitud. previa, para realizar la compra respectiva y poder
... . / .

· hacer la dotaci6n a la brevedad posible.

De esta manera se !leva a cabo ei control de! a!macen conteniendo Ics siguientes
Aspectos:

r. Recepci6n.
!I.Centrol'} registro cOiltabie.
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llLlr;ventario. guarda 'j consero.;aci6n.
iV.Despacho.
V. Servicios complementarios.
Vl. Destino y baja.

Tomando en cuenta que el espacio que existe en las instalaciones de Ia Comisi6n,
no permite contar con un areaid6r.ea para la conseiVaci6n,de los materiales. se
procura que la existencia del almacen se mantenga con el minima de material para
poder cubrir con las necesidades por un mes, de las diversas areas de 1a Comisi6n.
por 10 que la compra de materiales se realiza normalrnente cada mes.

19.2. Departamento de Recursos Humanos
Funciones:

1. Registro y control de las incidencias del persona! que labora en laComisi6n
Estatal de los Derechos Humanos.
2. Elaboracion e integraci6n quincenai de Ia N6mina Ejecutiva del personal de
confianza de Ia Comisicn Estatal de los Derechos Humanos, parasu pago.
3. Elaboraci6n e integraci6n quinc~nal de la N6mina de Hon()rario~delpersonalpor
contrato eventual de la Comisi6n Estata! de JosDerechos Humanos, para su pago.
4. Elaboraci6n'de Nombramientos del p~rsonal de confianza de la Comisi6n Estatal
de los Derechos Humanos.
5. Realizar el calcu!o y registro de finiquito, por terminacion de relacion laboral.
6. Realizar elcalculo y registro quincenal de las cuctasy aportaciones allSSET, del
personal que labora en la Comisi6n Estatal de ios Derechos Humanos en n6mina
ejecL:tiva y el envio respectivo allSSET para su Validacion.
7. Rea!izar el calculo y registro del 3% del Impuesto Sobre Nomina, del personal
q;.le !abcra en 121 Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos.
8. Realizar el calculc y registro de las retencicnes del Impuesto sobre ia rents por
salario. del personal que labora en la Comision Estata·! de los Derechos Humanos.
9. Integracion, .archivo y control de los Expedientes del Personal de Nuevo ingreso
y de los que laboran en 1a Comisi6n Estatel de los Derechos Humanos del Estado
de Tabasco.

10. Realizar el proceso de alta en caso de ingresc y de baja en caso de renuncia en
eliSSET dej personal que labora en la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
11. Elai:::oraci6n de! Of;cio 'j Acuerdo de sL.'Spe:1sion de labores pOi dias festivos.
12. lntegrar la soiventaci6n de Observaciones realiZadas aJ ejercicie del
Presupuesto de Egresos, derivadas de las Auditorias reaTIzadas per e1 Organc
Superior de Fiscalizaci6n.
13. Elaboraci6n de Oficio para enlrega de comprooantede pago de las cuotas.ai
ISSET de la primera y segunda quincena de cada meso
14. Y ias demas actividades que Ie searl encomendadas por su superior.

Las actividades descritas can anterioridad~ se efectuaran de la sigiJiente manera:
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1. Procedimientos para ia Ejecucion SerJicios Personales

20 DEMAYO DE 2015

L2 Direcci6n de Administracion y Finanzas procede como sigue~

Cinco dias habiies antes del 15 y fin de cada mes, elabora las nominas quincenales
del personal con plaza y de honorarios asimilables a salario, de tal forma que se
liauide al personal las percepciones a que tenga derecho, tomando enconsideracion
las deduceiones que' Ie correspondan, como retendones de impuestos y
aportaciones de seguridad social, segun sea el caso; las nominas; las remite a
Presidencia para recabar la firma de autcrizaciOn.
Las nominas del personal con plaza contienen:

1. Perfodo a! que corresponden,
.2. Registro Federal de Contribuyentes del trabajador,
3. Nombre dei trabajadar,

. 3.1. FeCha de alta,
3.2. Categoria.·
3.3. Dias laborados,
3.4. Sueldo,
3.5. Otras percepciones

4. Deduceiones:
4.1.lmpuesb Sobre la Renta (iSi=\),
4.2. e;~(c 'Prestaciones C.S.P. y J.
4.3. C'.5~o pa'ra segurc de \lida
4.4, O.5·Q'O para segura de retiro
4.5. 2% para sar/idos medices.
4.6.. Ptastamcs a corto plaza
4.T'·Otrcs
4.8. F;ltas- de asis~enci.~ injustmceda, Sa~ciones disciplinarias,
4.9. Otrcs

5. Liquido.
6. F'irmas autorizadas de:

EI·ab.or6:" -'!- Direc~orde Administraci6n yFinanzas
Autoriz6: -+ Titular de Pres\dencia

Dichas n6minas son cemputarizadas y sus datos completos aparecen en el recibo
cemprobantede pago que se les entrega a los trabajadores quienesfirman el tal6n
de pago, que centiene los datos mencionados anteriormente.

Para apiicai las tarifas de !mpuesto sobrelaRenta y calcular e! eredito el Subsidio
. al Empleo, la Direcci6n de Admlnistraci6n y Finanzas obtiene ias Tablas con las

tarifas actualizadas de conformidad con el articulo 113 de 1a Ley del Impuesto
Sobre 1a Renta yJo de la resolucion misoelaneaque se encuentre vigente en el .
periodo dee',aboracion del oalculo. Al personal con plaza de nivel jefe de
Departamento hasta Titular de Presidencia se Ie extiende cada ane a mas tardar el
31 de Marzo la constancia de' remuneraciones cubiertasy de retenoiones
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efectuadas en el ejercicio fiscal'inmediato anterior, tal y como 10 establece e[
articulo 118 de la Ley dellmpuesto Sobre la Rentaen su fraccion 1[1.

1. Las nominas del personal por honorarios asimilables a salafio contienen:
1.1. Periodo al que corresponden,
1.2. Nombre del trabajador,
1.3. Registro Federalde Contribuyentes,
1A.Puesto.
1.5. Dias laborados,
1.6.Honorarios,
1.7.0tras Percepc:iones,

2.. Deducciones:
2.1. Faltas de asistencia injustificadas
2.2. Sancionesdisciplinarias
2.3.0tros

3. Lfql.iido
4. Fimnas autorizadas de:

Elaboro: -+ Director de Administracion y Finanzas
Autoriz6: -+ Titular de Presidencia.

E! pago de las nominas son por los totales de cada una y se hara a traves ::fe
transferencia bancaria, como se explica.anteriomnente.

Se ingresc: aJ programa de banca electronica par Internet mediante las contrasefias
autorizadas por ia Instituci6n bancaria contratada, se realize ie captura del monto
a erogar por cada trabajador y se lIeva a cabo la transferencia. Para ei pago de
compensaciones mensuaJes, una vez que los recursos economicos del
presupuesto para servicios personales han sido depositados en la cuenta de
cheques de este Organismo y el saldo es reportado disponibie per e: banco, el
Director de Administraci6n y Finanzas reaiiza las transferencies bancarias a ia
cuenta !ndividua! de cede trabajador

EI Personal fimne en el talon de pago y/o recibo individual de compensaciones
1. Manejo de personal
2. Seiecci6n y contrataci6n

La documentacion requeride a los aspirantes a ser contratados es la Siguiente:
1. Soii.citud de empleo con fotogrefia.
2. Copia de! acta de nacimiento.
3. Cornprobantes del ultimo grado deestudios y cursos de capacitacion tomados.
4. Certificado medico de salua.
5. Curricula Vitae.
6. 2 certas de recomendacicn de los ultimos dos empleos, preferentemente.
7. Copia de ia Ucencia de manejo,\~gente.

8. Ccpia de ia Cartiila de! servicio miiitar, (hombres)
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9. Constencia de no i:1hebilitaci6n emH:ide par ~a Secfeta.rfa de Contredo;-Ia de!
Estado.

10. C,opia. de! Cornprobante ,je dor;;ici1io, :-ede:1te.
I ~ .Copia de 12 Crede;1cta,\ de eiector
12. Copla de la Clave LJrdca de Registrc de Poblaci6n
~ 3. Cop~a dele Cedu\a Profesbnal

Los dccjj;nentos de ios solic;tanres son revisadcs y zr-;a!lzados POi ei Depalt2mento
d R H · "CY • • , A' ". . . c' .e ~ ecurscs ,umanos ae i2 L"lreCCfcn ce Oi.llitSI:-ac;on y : rrl211ZSS y lOS somete
a la considerad6n del TITular de Presidencia, :';G& flnalmente decide sabre 1a
se!ecc!6n yei nombramiento 0 contratad6n a otoigar.

2. Constancis: de 2;"<'[gD6dao.

EI personal con plaza podra so!icitar cOi1stancic de su antigOedad. al servicio del
Estado de Tabasco. al Organo Superior de Fiscalizacion (OSF). En caso de no
encontrarse registrado en ios archivos del OSF, podra recurrirel personal al Institutc
de Seguridad Social del Estado de Tabasco(iSSET) para obtener constancia de

. aportacion de ingreso, documento que permitlra inscribirle en ios iibros de registre
de nombramientos del OSF y que esta pUeda extenderle su hoja de servicio.

3. Horarios de trabajo.
EI horano de trabajo para ias areas en general sera de iunes a viemes de 9:00 a
17'00 heras.

Independientemente de este norario, cuando sea indispensable se solicitara la
presencia del personal en horario diverso, mismo que puede ser variado
discrecionalmente por_el Titular de Presidencia y/o el Director de Administracioi1 y
Finanzas de conformidad con los requerimientos de Ja Institucion.

4. Control de asistencias
Con excepcion del Presidente y los Titulares de area, todo el personal marca s"'s
entradas y saiidas con su huella digital en el reloj que registra ias entradas y las
salidas, ubicado cerca de la puerta principal del edificio sede de este Organismo. a
excepcion del persona! que por las necesidades de la comisioi1 estatai de los
derechos humanos en el cumplimiento de sus funciones requieran de un permlso
especial para omitir eJ registro de sus .entradas y salidas en el reJoj checador. el
oual debera estar respaldado con uri dooumento avalado por el titular de
Presidencia y/o Director de Administracion y Finanzas.

5. Retardos y faltas
A partir de Ja hora de entrada, ei persona! cuenta con un margen de tolerancia de 15
minutos. dentro de los cuales podra marcar su entrada. sin que constituya un retardo.
A partir de! minuto 16 del Mcrarie de entrada, hasta el minuta 30 5e consider-ara
retardo. Dei minuto 31 en adelante se considerara faita y en caso de nc justificar
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dicha mlta en un lapso de tiempo de 3 alas habiles e! titular del Departamento de
Recursos Humanos Ie notificara la incidencia ai Titular del 6rgano de Controllntemo,
el cual procedera a levantar un acta de ausencia del Servidor Publico a sus labores,
misma que se anexara a su expediente'laboraL

6. Sanciones Disciplinarias
Por cada 3 retardos injustificados en cada quincena se descontata un dia de sueldc
nominal en la segunda quincena del siguiente meso Las faltas no justificadas dentrc
de los tres dias habiles sefialados. seran motivo de descuento de! dia en la misma
forma descrlta en el parrafo anterior.

7. Permisos y justificaciones
Podran aceptarse como justificantes de retardos 0 ausencia del personai de
confianza (Nomina Ejecutiva) las incapacidades medicas otorgadas por el instituto
de Seguridad Social del Estado de Tabasco(ISSET) y excepcionalmente las
expedidas por medicos particu!ares.

En los casos del personal por honorarios asimilables a salarios se pbdran aceptar
que tales documentos sean firmados por medicos particulares.

Los permisos deben gestionarse con la debida anticipaci6nante el superior
jerarquico y en caso de que estelo autorice, seran notificados mediante el formato
de sOlicltud de permiso establecido para ello y se debera indicar si el mismo es con
o· sin goce de sueldo y debera estar firmado de visto bueno por su superior
jerarquico y el Director de Administracion y Finanzas para su conocimiento y
aprobaci6n.

8. Descuentos
Seran descontadas las faltas injustificadas y ·ei importe de los comprobantes de
viaticos y gastos de viaje que no hayan sidb presentados a la Direccion de
Administraci6n y Finanzas dentro del plazo estatlecido. E~tos descuentos seran

, por nomina iosfines de meso

9. Capacitacion de personal

, Sa procurara el acuerdo de con'venios anuaies con Instituciones dedicadas a la
capacitac16n de ios funcionarios de gobierno, para establecer planes y programas
de capacitacion de personal de acuerdo a sus funciones y de desarrollo profesionaL
a fin de mejorar ias relaciones entre el propio personal y ei trato con ei publico en

, .
general, as! como otros que para el mejor funcionamiento del Or9anismo designe
Ia. Presidenc:a.

10. Estlmulos
EI Presidente determina en cada ejercicio los procedimientos y ia periodicidad para
evaiuar ei desempeno del personal,asr como las formas e importe de los estfmulos
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que correspondan, incluyendo ios presentes que se otorgan al total de los
trabajadores como regalo naviderlo ai fins I de cada ejercicio.

1'I. Vacaciones y prima vacaciona!
Las vacaciones y prima vacacional de los trabajado'es de base y de honorarios
asimilables a salarios, seran conforme a 10 estableoido en la Ley de los
Trab'ajadores aJ Servicio del Estado en Sl.! articulo 34 y el pago de la prima
vacaoional sera calculado sabre el sueldo base unioamente sin tamar en cuenta
otnas prestaciones nl deducciones.

12.Aguinaldo
Esla gratificaeion anual que ai finalizer el ana Ie Comlsion Estatal de los Derechos
Humanosotorga a sus tnabajadores en ateneion al tnabajo, deconrormidad con las
disposiciones legales \~gentes.

Se pagara a los trabajadores con plaza, entre el.10 y el 20 de diciembre de cada
ano, el equivalente como minimo a 85 dias de sueldo base y demas prestaciones;
tomando como base los convenios que el Gobierno del Estado tiene con ios.
Sindicatos de los Trabajadores en cuanto al aumento de prestaciones, siendo el
caso de! aguinaldo y que sa convenga un pago de numero de dias mayor a 10
estableeido en el presente manual, se eons/denara dlcho eumento. en caso de que
exista la sufidencia presupuestal para realizar ei pago de dfchas~rogaciones.

."': personal de hononarios asimilables a salario, se les pegara e;;tr~ ell 0 y el 20 de
diciembre de cada ano, el aguinaldo total en una sola exhibici6n, por un monto
equivsier.te 2. 30 d1as de SU s:Je!do base.

13.Archivo de expedlenies del personal
Se iniegran con los docu,nenlos recibidos can la solicitud de empleo mas su
nombnamiento o contrato(s) , correspondencie recibida y la envlada al irabajador as:
como los justificantes de retardos 0 ausencias y los permisos concedidos;
debiElDdose levantar acta administrative en casos no justificados.

Los expedientes terminados y sin movimiento se tnansfieren a cajas de archive
convenientemente marcadas que pe'manecen en el propio despacho de la
Dliecci6n dE: Admlnlstraci6n y Finsnz2s durante un aRo. Despues son enviados al
archive genena!.

'19.3. Departamento de ContabHidad y Control Presupuestal
Funciones:
-1. Elaboracion de la Matriz de IVlzreo L6gicc 0 Matrlz de lndicadores, pa.ra \a
asionaci6n del Presupuesto de Earesos.

~ ~

2.. Registro fViatriz de Marce L6gico 0 Matriz de Indicaderes a traves del
Sistema deterrnlnado por ia Secret2rla de Planeaci6n y Finanzas
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3. Elaboraci6n del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la"Comisi6n
Estatal de los Derechos Humanos.
4. Registro del Proyecto de Presupuesto de Egresos a traves del Sistema'
determinado por la Secretaria de Planeaci6ny Finanzas.
5. Elaborar los Comprobantes.' flScales Digitales por Intemet de la
ministraci6n de la primera y segunda quincena de <:<ida mes del presupuesto
de egresos.
6. Realizar el pago del3% dellmpuesto Sobre Nomina de cada mes a traves
del Sistema Recaudanet de la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas e
imprimir la tacturaci6n respectiva.
7. Elaborar las 6rdenes de pago de la primeray segunda quincena de cada
mes por concepto de Ministraci6n del Presupuesto de egresos, a traves del
sistema detemiinado por la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas.
8. Elaborar la Orden de pago del 3% del lmpuesto Sobre N6mina de Cada
mes, a traves del sistema determinado por la Secretaria de Planeaci6n y

., -, '. . . .~' '.' - "

Finanzas.
9. Realizar el registro presupuestaly contable d~ todas las operaciones por. ,~

concepto de pago de Salarios al personal de la Comisi6n Estatal de los
Derechos Humanos y adquisici6n de Bienesy Servicios.
10. Elaborar de forma mensual los Estados e Informacion Contable,
Presupuestarios, Programaticos e lndicadores de Postura Fiscal, del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos Autorizado a la Comisi6n Estatal de

"los Derechos Humanos, para ser enviados ai 6rgano Superior de
Fiscalizaci6n.
11. Elaborar de forma Trimestral !a Autoevaluaci6n que integra los Estados
e Informaci6n Contable, Presupuestarios y Programaticos, del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Autorizado a la Comisi6n Estata! de los Derechos
Humanos, para ser enviados al 6rgano Superior de Fiscalizaci6n
12. Elaborar la cuenta publica anuaJ del Ejercicio de Presupuesto de Egresos
q\le se presentara ante el Congreso dei Estado, a traves de la Secretaria de
Planeaci6n y Finanzas.
13. Elaboraci6n de Cheque para pagos diversos.
14. Integracio[1 del Expediente de Activo Fijo, derivado de todas las
adquisiciones por CO:1ceptode Bienes Muebles y Activos Intangibles.
15. Integrar la solventaci6n de Observaciones realizadas al ejercicio del
?resupuesto de Egresos, delivadas de JasAuditorias realizadas por el
6rgano Superior de Fiscalizaci6n
16. Integrar y administrar la Documentaci6n soporte del ejercicio de!
Presupuesto de Egresos de Ja de la Comisi6n Estatal de los Derechos
Humanos.
17. Integraci6n de las Retencionesderivadas dellmpuesto Sobre la Renta y
eJ IVA, parasu Pago respectivo:
18. Elaboraci6n de la Declaraci6n Anual de !a Comisi6n Estatal de los
Derechos Humanos.
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19. Elaboraci6n de Conciliaciones 8-anearias Mensuales.
20. Y las demas actividades que Ie sean encQmendadas por su superior.

Las actividades descritascon anterioridad, seefectuaran de 113 siguiente maDera:

En los terminosdelarticulo46 fracci6n Xli de la Ley de Derechos Humanos del
Estado de Tabasco, la Direcci6n de Administraci6n y Finanzas a traves del
Departamento de Contabilidad y Control Presupues~1 eiaborara eJ anteproyecto de
presupuestoanual deegresos y sera presentado primero ante elTitular de
Presidencia de fa Comision EstataJ de!os Derech6s HUlTlanos yposteriormente
ante el Consejo.eJConsejo Consultivo para suaprobaci6n, para luego ser
eapturado y enviado a tiaves del SistelTlainformaticoestabledoo por la Secretaria
de Planeaci6n y Fihanzas -del Gobiemo del Estado.

La Secretar[a Ejecutiva, Secretaria Particular. Subsecretaria Tecniea, Visitadurias,
Direcciones, Unidades, Coordinaciones y Departamentos. propondrim a la
Direcci6n de. Administraci6n y Finar.zas sus requerimiento yJo necesidades de
bienes y servicios para ei cumpfimiento de sus funciones asignadas en la ley de
Derechos Humanos del Estado de Tabasco y su Reglamento durante el ano par?
eJ cual se estara integrando el anteproyecto depresupuesto de egresos, con base
en sus programas y proyectos.

I. Registro de los Ingresos.
EI Articulo 38 de 113 ley General de Contabilidad Gubemamental establece que e!
registro de las etapas del presupClesto de los entes pubficos se efectuara en las

cuentas con!ables que. para tal efecto, estabiezca ei CO;'1sejo. las cuales deberan
reflejar:

1. En ·10 relativo al gasto: EI Presupuesto Aprobado. Modificado, Comp;ometido.

Devengado, Ejercicio yPagado

2. En 10 reiativo ai ingreso:E\ ingreso Estimado, fViodmcado: Deveiigado y

Recaudado.

Mementos contables de los ingresos: En el marco de la normativa vigente. a
continuaci6n se definen cada unode los momentos contabies de los ingresos:

Ingreso Estimado: es el que se aprueba anualmente en fa ley delngresos, e
incluyen los impuestos. cuotas y aportaciones de seguri"dac sodal,- contribuciones
de mejores, dereches, productos, aprovechamientosi ·financiamientos internos y
externos' asi como de Ie venta de bienes y servicios, ademas de participaciones,. .
aportaciones. iecursos convenidos. y otros ingresos.
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Ingreso Mcdmcado: el momento contabie que refleja la asignaci6n presupu~taria

en 10 relativo a Ie Ley de Ingresos que resulte de incorporar en suo caso, las
modificaciones al ingreso estim~go, pre;,ristes en la ley de ~~greso~.

' ..

lngreso Devengado: momento contable que se rea!izacuandoexiste juridicamente
e! derecho de Cbbrode los ini;:iu'eStos; G'uotas yaportaciones de'segLifidadsocial,
contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos,
financiamientos intemos'y extemos; as! como de la venta de bienes Y.seryicios,
ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros il1gresos por
parte de los eritespJjbljoos~En el caso de resoluciones enfirme (definitivas) y pago
en parcialidades, se deberan· reconocer cuando ocurre la notificaci6n' de la
resoluci6n y/o en la firma delcOnvenio de pago en parciafidades, respectivamente.

IngresoRecaudado: momento contable que refleja el cobro en efectivoo cualquier
otro mediode pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad.social,
contribuciones de mejoras,derechos, productos,Aprovechamientos,
financiamiemos internos y sxtemos; asl como de la venta de bienes y servicios,
ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por
parte de los entes publicos,

II. Registro de los Egresos.

Momentos contables de los egresos.

En el marco de la normative vigente, a continuacion se definecada uno de .les
momentos contables de los egresos establecidos por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

1. Gasto aprobado: momento coniable que refleja las asignaciones presupuestarlas
anuales segLin 10 establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos y sus
anexos.

2. Gasto modificado: momento contable que refleja las asignaciones
presupuestarias que resultan de if\corporar las adecuaciones presupuestarias al
gasto aprobado"

3. Gasto comprometido: momento contable del gasto"qiJe refleja"la aprobaci6n por
autoridad competente de un acto administrativo, U otroinstrumento juridico que
formaliza una relaci6n juridica con terceros para lei adquisici6n de bienes y servicios
o ejecucion de obras. Enel caso de las obras a ejecutarse 0 de bienes y servicios a
recibirse durante varios ejercicios, el compromise sera registrado por la parte que
se ejecutara b recibira, durante cada ejercicio. .

En complemento a la definiciOn anter:i.or;"~e debe registrar comogasto comprometido
10 siguiente: .' .. ":. :..' .., .' . :.
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p"esupuestario, por e! costa total anual de la planta ocupada en dicho momento, en
las partidas correspondientes,

b) En el caso de la "deuda publica': al inicio del ejerciCio presupuestario, por el total
de los pagos que haya que realizar durante dichoejercicio por concepto de
intereses, comisienes y otres gastos, de acuerdo con eJ financiamiento vigente,
Corresponde actualizarlo mensualmente por variaci6n del tipo de cambio, cambios
en. otras variables 0 nuevos conlratos que generen pagos durante el ejercicio.

C1 Enel caso de transferencias, subsidies y/o subvenciones, el compromiso se
registrara cuande se expida eJ acto administrativo que los aprueba. .. ,

. 4. Gasto devengado: eJ momento contabie que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepci6n de conformidad de bienes,
servicios y obras oportunamente contratades; asl como de las obligaciones que
deriven de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitrvas*;

5. Gasto ejercido: el :nomento contable que refleja la emisi6n de una cuenta per
liquidar certificada 0 documento equrvalente debidamente aprobado per fa autoridad
competente.

6. Gasto pagado: el momenta contable que refleja la cancelaclon total 0 pardal de
las obligaciones de page, que se concreta mediante ei desembolso de efectivo 0

cualquier otro medie de pago.

Excepcionalmente, C'Jando por la naturaleza de las operaciones no sea posible el
registro cO;1secutivo de todos los momentos contables del gasto, se registraran
simuttaneamente de acuerdo a lineamientes ·previamente definidos por las
unidades administrativas 0 instancias competentes en materia de Contabilidad

Gubern~mental.

Ei registro de todas las cperaciones por ia adquisicion de bienes y serviciosque
rea lice la Cemlsic;1 Estatal de los Derechos Humanos deberen estar basados en
los Postulados Basicos los cuales representa;\ unode los elementosfundamentales
que configuran el Sistema de Contabilidad Guberna:nental, al permitr la
iden~if[Gaci6n .. e! anaIists, la, interpretacion, ia ~aptaci6fJ: el piocesaifliento y el
rec::);]ocimiento de las transacciones, transformaciones intemas y otres eventos
cue afectan eco;\omicamente a fa Cemision Estatal de los Derechos Humanos.
Sustentar: demanera tecnica e! registrocie las operaClones;'!a elaboraci6n y
presentacion de ~stados financieros; basados e;1 Sl! razona:niento, eficiencia
demostrada, respaJdo ef!'legislaci6n especializada y~apiicad6n de la ley, con Ie
~Ileiidad de uniformar les metodos, procedimientos y practices contables.

Los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental,disponiendo que deber.
eer apiicados par la Camision Estata! de ios Derechcs Huma;1cs de forma tal que,
la informacion cue proporcione sea oportunz. conTiable y comparable para Ie toma
de decisiones.
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'\. S:,,;sI2:lc:a Econ6m,ica.
Es e; reccnocirniento contc.tie de las transaccjones, transfo~mad0nes !:!tB::!l2S y
o:ros evenIcs, que afectanecon6micamente 2 ia Comisi6:t ES-::2.t2.! ae ;;08 De:-ecn8S
;-:~~l"ilanos y dellmitsD la operaci6n de; Sistema. de Contabi!idad Gubernamenta1.

2. Eilte PC1blico.

Se considers Ente PDbiico 2 toda Dependencia 0 Entidad Gubern8men:el.
pienamente identificable, que ha sido creado por mandato Constitucionai, ley c­

.Decrete. La Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos. Orgz.no Publico AutonoITle:
con personalidad juridica y patrimonio propio y con plena autonomia para ei
desarrollo de sus funciones

3. Existencia Perrnanente.
La acth!~dad de la Com{sion Estata! de los Derechos Hunlanos S6 establece POi
tlempo indefinido, salvo disposici6n legai en la que se especifique 10 contrario,

4, Revelaci6n· Suficiente.
los estados y 10' informacion financiera deben mostrar amplia y claramente la
situaci6n financiera y los resuitados de iO' Comisi6n Estatal de los Derechos
Humanos.

5. Importancia Relativa.
La informaci6n debe mostrar los aspectos importantes de la Comisi6n Estatal de ios
Derechos'Humanos que rueron reconocidos contablemente.

6. Registro e Integraci6n Presupuestariii
La. informacIon presupuestaria de !a Comisi6n Estatal de los Derechos Humanos S8

integra en la contabilidad en los mismos terminos que se presentan en la ley de
Ingresos y en el Decreto dei Presupuesto de Egresos, de acuerdo a la naturaleza
econ6mica que 1e corresponds. -

Ei n;;)istro presupuestario del ingreso y del egreso en la Comisi6n Estatai de los
Derechos Humanos se debe refiejar en ·Ia contabilidad, cOflsiderando sus eTeetos
pO'trimorliales y su vinculaci6n con las etapas presupuestarias correspc;,dientes.

. '7. C0:1solidac;6n de ia Informacion FiiJanciera.
Los estados finO'ncieros de Ie Comis.i6n Estatal de los Derechos Humanos deberafl
presenter derrlanera consolidada la situaci6n financiera, les result2.dos de
operac!6n, el fjujo de efectivo c ios G2mb~os en la situaci6n financ!6ra y las
var(ac;ones 8. \2 Hacisnc:a Pu::dic2.

8. Devengo Contable.
Los registros contabies de la Ccmlsi6n Estata~ de ios Derechos Humanos se llevaran
con base 2cum~iatrva. E~ ingreso devengado, es e1 momento contabie que se realiza
cuando eXlste jurfdi<;amente e; :ierecho de Gobre de !.mp;,..;estos,· derechos,
productos, a.proveCha!7lfentos y otrot2. in;res.')s par parte ce los entes pDblicos. EJ
gasto deve;-)gado, es et momentc co::t;b!e que refleja el r-econodrnientc de un&



54 PERIODICO OFICIAl 20 DE MAYO DE 2015

obligaci6n de pago 3. favor de terceres perf \3 -recepcto:l de conform:dad de bienes,
sen/idos y obr2 pubUca contr2t2dcs~ 2S~ c,~~o de \as ob\1c2c)onss Cl()2: derivan 0'8
traiados. ;eye~. decretcs. ieso!u::::G:res i se:"~terr~jas jef1njt~fas. '

S,. '/21u8c16n.
: adOS ;OS eve;-°HOS' que afecten ec~n6fT~iC2iiieflte 2 .ls Comisi6n =St8,t2~ de 10-s
DereCflQS Huma:;os deben ser'cllantificados -sn terminos monetarias'v 55 :-eG:st:-2:2n

. ' ~ Q

at costo historico 0 a\ valor econ6rnico mas objetivo registrandose e:; moneda
nacionaJ.

': D. Duaridad Economic&..
!...a Comisi6n EstataJ de fosDerechos HUiTJanos debe reconocer en Ja cor;tabiHda.c,
ia representaci6n de Jas transacc;on.es y a!gOn otro evento que arecte su sITuadon
financiera. su composicion par los recursos asignados para ei logro de sus fines y
porsus fuentes, conforma a los derechos y obligaciones.

11. Consistencia
Ante laaxistencia de operaciones similares. la Comisio:l Estatal de los Derechos
Humanos debe corresponder lin mismo tratamienio contable, el cua!" debe
permanecar a traves del tlempo, en tanto no cambie la esencia economica de las
operaciones.

Clasrricador por objeto del g2.s:o.

r=ste instru;nento presupuestano brmda infol1TlaC16n para eJ seguimiento y aniHsis
de ia gesti6n nnanciera gt:Jbernamental, perrr.~t; canocer en que conceptos se gasta

y cucntificar ta d~r:nanda debienes y seNicios -quereanza el se'.::torpubfico sohre ia
econornlc nac~cnar~

El C~asmcador por .Objeto de! Gasto es ap!icabJe a todas la,s transacciones' que
raailzan los antes pubiicos para obtener los bienes y servicios que utilizan en la
producci6n de bienes pClbiicos y realizar transfeier:cias e invers~ones flnancieras,

enel marco de; P:-esupuestcde Egresos.

Dicho dasifica':JGr ha sido diseil"aca CO:-i un nh/e! de dssagregacici1 yesp€:ciaiizaci6n
que permite que e!registfc de las traf1S2ccj:;;-:es pi·esUpJ6starias que reaEzan lOS
entes pubiiccs se integre a~toma-±ic2r;;,ente cor: 18.s Opei2:C~Ones conta01es de ios

mismos.

F-jnat!~ad

A,') Ofrece informed6n vaiiosa de: Ie: den-;2.;'\da de :,~enes y SeT\r~c"tcs que :-eaEza ei. . . . ,

Gob1erDO, permitierlDO jden"jf:ar e i"sector e:;on6,;n!:~~· sobre el que se generara jz

misma.

. B) Ofrece i;;f0rmac~6rl sabie las 'f;"'ansfe:rencias e inversion financiers que se destine
2 e~:tes publices, y 2 atros sectares de la ecaDomia de acuerdo cen [2 tipe!og la

econ6mica de los mismas.
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0) PrOliueve e\ desarro;io y ap\lca.ci6r, oe 1,)5 sistemas 'de ·programaci6n y gesH6n'

del £2StO ;JublicG.
E):=ac~lita la integrac;i6n autoffiZl!Ca de Iss operaciones presupuestarias con las

contables y et jnventano de bienes.
F) Facilita et control interno yexterno de lastransacciones de los entes publicos.

G) Permite ei anaHsis de ios efectos del 9asto publico y la proyecci6n del mismo.

Clasificador por tipo del gasto.

La Clasmcacion por Tipode Gasto hace posible vermcar la forma en que se
distribuyen los recursos presupuestarios autorizados a la Comision Estalal de los
Derechos Humanos, distinguiendo entre gasto corriente y gasto de Inversion;
permite conocer el.efecto que produce la aplicacion de estos recursos; es ademas
un instrumento para e! analisis financiero y administrative que facilita les niveles de
decision y planmcacion y se c1asinca tal y como se muestra a continuacion:

A) Gasto Corriente: esta representacio por los servicios personales, ias cempras de

materiales y surninistros; los serviciosgeneraJes, las transferencias para gasto
corriente y todas aquellas erogaciones que se reaHcen para atender la operaDion
permanente y regular de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
B) Gasto de Inversion (0 de Capital): por su parte. se integra con la adquisicion de
bienes muebles e inmuebles, fa inversion flnanciera y en 'genera!, las erogaciones
para incrementar los activos njos patrimon isles.
C) Amortizacion de la deuda y disminucion de paslvos

Esta c!asificacion se da una vez que las previsiones de egresos sehan ordenadb
administretivamente. determinandose en que se gastara, de aauerdo e ia naturaleza
de Ie erogacion.

Presentacion de estados f:na:1cieros.

~a COrY'lisi6n Estatal de lOS Derechos Huminqs.' debera rsmitir a) Organa Superior

de :=Isca!izaci6n, por escrito y en r:ledio il'"iagniStlcc, ;2 info:-maci6n nn;nciera y
presupuestaJ 01: -forma rnenst:a! centro de los 30 dias sigu~entes al mes que
correspondan, 12 G'J2t eSI2ia iiltegrada de 18 s!guiente mane:o:

Estados de informacion contable:

I. Original de; Estadc de Sjtu8ci6n F;nanciera.
2. Original del Estado de Aci;vidsdes.

3. Crlginal ds' Estadc de Variaciones cie la Hacienda P6blicalPatrinionio.
4. Original de! Estado de Cambie en la Situacion Financiera.
5. Original del Estado de Flujos de Erectivo.

6. Original del Estado AnaHtico del Activo.
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7. Originaf der Estado Analftico. d.e la Os:uda y Otras Pas!\!os
3. Original de Pasivo Contingerrte.
9. Original de Not8sa los Estados Fifizncieros.

Notas de Desglose:
~ Conciiiaci6n entre 10s lngresos Presupuestarios ':/ Contables.
• Concii;aci6" entre los Egresos Presupuestarios y iosGastos
Co;--:tab~ss.

o Notes de j\fiemerr)2.

C) Notas. de Gesti6n Administfativ2.

Estados e informes presupuestarios:

1. 1 Origlna! del Estado Analitico de Ingresos Presupuestales.
2. 1 Original de! EstaQO Anaiitico de! Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
3. Clasificaci6n per Objeto. del .Gasto (Capitulo Concepto).
4. Ciasificaci6n economica (por Tipc de Gasto).
5. Claslfrcaci6n Adl7'llnlstrativ2.
6. Clasificaci6n Funcional (Flnalidact y Funci6n).
7, 1 Origlna! del Endeudamiento Neto
8. 1 OrIginal de !ntereses de·la De~da ..

Estad6s e informes programaticos:

~ '1 Gasto pc~ Cat6gorfa Programatica.

'rnc!cad-ores de [:'Gstura nsc2!:

• 1 fndicadores de Postura Fisca!.

Otms documenios:

GO '1 Original de la Caratufa de la ConciUac16n 8ancari2.
• 'I Original de Conciliaci6n Bancaria del Saldo de Bancos (Cheques en

Trans\to).
• 1 Copia del Estado'de Cuenia Sancaria
• 1 Copia del Pago de Impuesios.
• 1 Original de Ceduia de AniigOedad de Saldos, Activo y Pasivo

Circulante
• 1 CD con la Informaci6n Generada por el Sistema Contable

Los Estados FInancieros menoionados con anterioridad deberan e"tar '
Invariableme.nte fimlados al calce por:

• Titular de la Presidencia.
o Director de A.drrdnistraci6n y Fina:1zas.
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.•..-:- La Comision EstataI de los Derechos HumanosdeberaremitiraI Organo Superior
de' Fiscalizacl6;,por escrito yen media magnetico; la inforin~cjoh finanCiera y

presupuestal ~.rresp()ndiente.a'Ia autoevaluad.on trimestr~ldef;lJrp de los 30 dlas
siguienres al trimestre que corresponda, la cual estara integrada de Ia siguiente
manera:

1. Estado de Flujos de Efectlvo.
2. Estado de Situaci6n Financiera.
3. Estado de Actividades.
4. Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios.
5. Resumen General por Tipo de Gasto del Presupuesto'de Egiesos de

Participaciones, Aportaciones, Transferencias, Asignaciones.·
Subsidios y Otras Ayudas.

6. Resumen. General por Capitulos del' Presupuesto de Egresos de
Participaciones, Aportaciones, Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas.

7. Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

Los Estados Financieros trimestrales mencionados con anterioridad deberan estar
invariablemente firmados al calce por:

1. Titular de la Presidencia.
2. Director de Administraci6n y Finanzas.
3. Titular del Organo de Controllntemo.

La Direcci6n de Administracion y Finanzas debera capturar en el sistema informatico
establecido por la Secretarla de Planeaci6n y Finanzas la informacion contable y
presupuestal que integra la cuenta publica anual de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, correspondlente al ejercicio de presupuestode egresos del ano
inmediato anterior, en la fecha establecida, la debera imprimir y enviar a la
Secretaria de Planeaci6n y Finanzas y alOrgano Supe'rioT de' Fiscalizaci6n, por
escrito y en medio magnetico, la cual estara integrada de la siguiente manera:

1.Estados de informacion contable:

Estado de Actividacies.
Estado de Situaci6n Financiera.
Estado de Variaciones de la Hacienda PubiicalPatrimo:1io.
Estado de Flujosde Efectivo.
Estado Analitico del Activo.
Estado Analiticb de la Deuda y Otros Pasivos.
Estado de Cambio en la Situaci6n Financiera.
Informe de Pasivos Contingentes.
Notas a los Estados Financieros.
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A) Notas de Desglose:
1. Conciliaci6n entre los Ingresos Presupuestarios y Contables.
2. Conciliaci6n entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos

Contables.
8) Notas de Memoria.
C) Notas de Gesti6n Administrativa.

.2. Estados e informes presupuestarios:

Estado Analftico de lngresos Presupuestales.
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

. 1. Clasificaci6n Administrativa. .
2. Clasificaci6n per Objeto del Gasto (Capitulo Concepte).
3. Clasificaci6n econ6mica (porTipo de Gasto).
4. Clasificac16n Funcional (Finalidad y Funci6n).

Endeudamiento Neto
Intereses de la Deuda.
Indicadores de Postura Fiscal.

3. Estados e informes programaticos:

Gasto por Categoria Programiitica.
Programas y Proyectos de Inversi6n.
Indicadores para Resultados:

4. Gtros documentos:

Relaci6n de 8ienes Muebles que Componen el Patrimonio del Ente Publico.
Relac16n de Blenes Inmu~bles queCornponen el Patrimonio del Ente Publico.
Relaci6n de Cuentas Banearias ProdtJ'etivas y Especificas .
Relaci6n de Esquemas Bursiitiles y de Cobertura Financiera.
Informacion Adlcional que Dispongan otras Leyes.

Lo anterior con la finalidad de cumplir con 10 establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubemamental.

Plan de cuentas.

EI objetivo del Plan de Cuentas es proporcionar a la Comisi6n Estatal de los
Derechos Humanos, ios elementos necesarios que Ie permita contabilizar sus
operaciones, proveer Informaci6n util en tiempo y forma, para la toma de decisiones
por parte de los responsables de administrar las finanzas publicas, para garantizar
el control del patrimonio; asi como medir los resultados de la gesti6n publica
financiera y para satisfacer los requerimientos de todas las lnstituciones
relacionadas con el control, la transparencia y la rendici6n de cuentas_
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En este sentido constituye una" herramienta" basica para el registro de las
operaciones, que otorga consistencia a \a presentaci6n de los resultados del
ejercicio" y facilita su interpretaci6n, proporcionando las bases para consolidar bajo
criterios armonizados la informaci6n contable"

EI Plan de Cuentas que se presenta comprende la enumeraci6n de cuentas
ordenadas sistematicamente e identificadas con nombres para distinguir un tipo de
partida de otras, para los fines del registro contable de las transacciones.

AI disefiar el Plan de Cuentas se han tomado en· consideraci6n los siguientes'
aspectos contables:

Cada cuenta debe reflejar el registro de un tipo de transaccion definida; las
transacciones iguales deben registrarseen !a mismacuenta.

EI nombre asignado a cada cuenta debeser claro y expresar su contenido a fines
de evitar confusiones yfacilitar la interpretacion de los estados ·financieros a lOs
usuarios de Ia informacion, aunque eStos no sean expeTl:os en Contabilidad
Gubernamental.

Se adopta un sistema numerico para codificar las cuentas, el cual es flexible para
permitir la incorporacion de otras cuentas que resulten necesarias a los propositos
perseguidos.

Las cuentas de orden contables seiialadas, son las minimas necesarias, se podran
aperturar otras; de .acyerdo con las ~ecesidades de ia Comision Estata! de los
Derechos Humanos.

Para el registro de las operaciones contables y presupuestarias, la Comisi6n Estatal
de los Derechos Humanos debera ajustarse a sus respectivQs Clasificadores por
RUbros de lngresos, Tipo de Gasto y Objeto del Gasto al Plan de Cuentas, mismos
que estaran"armonizados.

EI c6dlgo de cuentas ha sido diseiiado conla finalidad de establecer una
c!asificaci6n. flexible, ordeneda y pormenorizade de lascuentas de mayor y de las
subcuentas que se debe utilizar para el registro Donrable de las operaciones de la
Comisi6n Estatel de los Derechos Humanos. La estructura presentada en este
documento, permtte formar agrupaciones que van de conceptos generales a
particulares, el cual se conforma de 5 niveles de clasificaci6n y de 5 digitos como
sigue:
Primer Agregado
Genero 1 Activo
Grupo 1.1 Activo Circulante
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Rubro1.1.1 Efectivo y Equivaientes

Segundo Agregado .
Cuenta 1.1.1.1 Efectivo
Subcue 1.1.1.1.1 Caja

GENERO: Considera el universo de la clasificaci6n.

20 DE MAYO DE 2015

GRUPO: Determina el ambito de; universe en rubros compatibles con el genero en
forma estratificada, permitiendoconocer a niveles agregados su composici6!1.

RUBRO: Permite la clasificaci6n particular de las operaciones de la Comisi6n
Estatal delos Derechos Humanos.

CUENTA: Establece el registro de las operaciones a nivel cuenta de mayor. .

SUBCUENTA: Constituye un mayor detalle delaseuentas. sera aprobada, por la
unldad administrativa 0 instancia competente en materia deContabilidad
Gubemamental de Comisi6n Estatal de los Derachos Humanos, quienes autorizaran
la dasagregaci6n del Plan de Guentasde acuerdo a sus necesidades, a partir dela
estructura basica que se asta presentando, con excepci6n de las ~ef\aJadas al final
de este capitulo en .Ia "Relaci6n·· Contable/Presupuestaria',neces~rias para la
interrelaci6n con ios c!asITicadores presupuestarios.

Estructura Del Plan De Cuentas

Contenido Del Plan De Cuentas a 40. Nivel

1.Activo
1.1 Activo circu!ante
1.1.1 Efectivo y Equivatantes
1.1.1.1 Efectivo
1.1.1.2"BancoslTesoreria
1.1.1.5 Fondos con Afectaci6n Especifica
1.1.2Derechos a Recibir Efectivo 0 Equivalentes
1.1.2.2 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo
1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo
1.1.3Derechcs a Recibir Bienes 0 Servicios
1.1.3.1 Anticipo a Proveedores por ,L,:jquisici6n de Bienes y Prestaci6n
de SerVicios a Corto Plazo
1:i .3.2Anticipo a Proveedores por Adquisici6n de Bienes inmuebles y
Muebles a Corto Plazo
1.1 ,3.3Anticipo a Proveedores per Adquisici6n de BieneslntangibJes 2

Corto Plaza
1.1.5Aimacenes
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'; .'1.5. '1 Almacen de IVlateriales y Suministros de Consumo
1.2 Activo no circulante
1.2.3Bienes Inmueb!es, lnfraestructura y Construcciones en Proceso

'1.2.3.1 Terrenos
1.2.3.2 Viviendas
1.2.4Bienes Muebles

1.2.4.1 Mobiliario y Equipode AdministraciOn
1.2.4.2 Mobiiiario y Equipo Educacional y Recreativo
1.2.4.3 Equipo e Instrumental Medico y de Labor<3torio
1.2.4.4 Equipo de Transporte
1.2.4.5 Equipe de Defensay Seguridad

1.2.4.6 Maquinaria, Otros Eqllipos y Herramientas
1.2.5Activos Intangibies
1.2.5.1 Software

1.2.5.2Patentes, Marcas y.oerechos

1.2.5.3Concesiones y Fran'luicias
1.2.5.4Licendas
1.2.5.90trosActivos intangibles
1.2.6Depreciaci6n. Deterioro y Amortlzaci6n Acumulada de Bienes
'1.2.6.3 Depreciaci6n Acumulada de Bienes Muebles

. ·1.2.6.5Amortizaci6n Acumulada de Activos tntangibles
1.2.7Activos Diferidos
1.2.7.1 Estudios, Formulaci6n y Evaluaci6n de Proyectos

1.2.7.2Derechos Sobre Bienes en Regimen de Arrenciamiento
Financiero

. 1.2.7.90tros A;:tives Diferidos
2.Pasivo
2.1 Pasivo circulante

2.1.1 Cuentas porPagar a.Corto Plazo

2:: .1.1 Servicios Perscnales por Pagar a Corte Plazo
2. ;.1.2 Froveedores por Pagar a Corte Plaza
2.1.1.7 Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo
2.1.7?rovisiones a Corto Plazo

2. '1.7.1 Provision para Demandas y Juicios a Corto Plazo
2.2 Pasivo no circulante ,

2.2.6Provisiones a Largo Plazo

2.2.5.1 Provision para Dernandas y Juicios a Largo Plazo
2.2.6.2 Provisi6n para Pensiones a Largo Plazo
3.Haciendapublical patrimonio

3.'1 Hacienda pDblicaipatrimonio contribuido
3.1.1Aportaciones

3.1.2Donaciones de Capital

3.1.3Actualizaci6n de Ia Hacienda PublicaiPatrimonio
3.2 Hacienda publica /patrimonio generado

3.2.1 Resultados del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro)
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•

3.2.2Resultados de Ejercicios Anteriores
3.2.3Revaluo

3.2.3.1 Revaluo de Bienes Inmuebles
3.2.3.2 Revalue de Bienes Muebles
3.2.3.3 Revaluo de Bienes Intangibles
3.2.3.9 Otres Revaluo
3.2 AReservas
3.2.4.1 Reservas de Patrim:mie
3.2.4.2 Reservas Territoriales
3.2.4.3 Reservas por Contingencias
3.2.5Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores
3.2.5.1 Cambios en Politicas Contables
3.2.5.2 Gambios por Errores Contables
3.3 Exceso e insuficiencia en la actuaiizaci6n de la hacienda publica/
patrimonio

3.3.1 Resultado por Posicion Monetaria
3.3.2Resultado por Tenencia de A.ctivos no Monetarios
4.. Ingresos y otres beneficios
4.2 Participaciones, Aportaciones, Transferencias, Asignaciones,
Subsidios Y Otras Ayudas
4.2.2Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras ayudas
:4.2.2.1 Transferencias Internas y Asignaciones ai Sector Publico
4.3 Otres lngresos Y Beneficios
4.3.1Ingresos Financieros
4.3.1.1Intereses Ganados de Valores, Cn§ditos, Bonos y Otros.

5. Gastos y otras perdidas
5.1 Gastos de funcionamiento
5.1.1 Servicios Personales
5.1.1.1 R.emuneraciones at Personal de Garacter PeiT"lanente
5.1.1.2 Remuneraciones ai Personatoe: Caracter Transitorio
5,'1.1.3 Remuneraciones Adicionales y Especiales
5.1.1.4Seguridad Sociai
5.'1.1,.5Ctras Prestaciones Soctales y Econ6micas
5.1.1.6Pago de Estimulcs a Servidores Publicos
5.1.2Materiales y Suministros
5.1.2.1 Mateiiaies de f\dministiaci6n, Emisi6n de Documentos y Articulos

Oficiales
5.1.2.2Alimentos y Utensiiios
5.1.2.3 Materias Primasy Materiales de Preducci6n y Comercializaci6n
5.1.2.4 Materiaies yArticulos de Construcci6n y de Reparaci6n
5.1.2.5 Productos Quimicos, Fa;maceuticos y de LaboiatoriO
5.1.2.6 Combustibles, LubricaC'!tes y Aciitivos
5.1.2.7 Vestuario, Biances, Prendas de Protecci6n y Articuios Deportivos
5.12.8 Materiaies y Suminislros para Seguridad
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5.1.2.9 Herramientas, Refaccior:es y Accesorios Menore's
5.1 .3Servicios Generales .
5.1,3.1 Servicios 8asicos
5., ,3,2 Servicios de Arrendamiento
5.1.3.3 Servlcios Profesionales, Cientmcos·y Tecnicos y Otrcs Servicbs
5.1,3,4 Servidos Financieros, Bancarios y Comerciales
5,1,3,5 Servicios de Instaiaci6n, Reparaci6n, Mantenimiento y
Consel\rraci6n
5,1.3.6 Servicios de Comunicad6r: Social y Publicidad
5.1 ,3.7Servicios de Tnaslado y Viaticos
5.1.3.8 Servicios OTIclates
5.1,3.9 Otros Servicios Genenales
5.2 Tnansferencias, asignaciones, subsidies y orras ayudas
5.2.4Ayudas Sociales
5.2.4.1 Ayudas Sociales a Personas
5.2.4.2Becas
5.2.4.3AyudasSociales a Instituciones
5.2AAAyudas Sociales PO, Desastres Natunaies y Otros Siniestros
5.5 Otros gastos y perdidas extnaordinarias
5,5,1 Estimaciones, Depreciaciones. DeteriofOs, Obsolescencia y
Amortizaciones
5.5,1.3 Depreciaci6n de 8ienes Inmuebies
5.5,1,5 Depreciaci6n de BienesMuebles
5.5.1,7 Amortizaci6n de Activos Intangibles
6, Cuentasde derre contab.le
6,1 Resumen de ingresos y gastos
6.2 Ahorro de la gesti6n
6.3 Desahorro de la gesti6n
7, Cuentas de orden presupuestarias
7,1 Ley de ingresos
7.1 ,1 Ley de Ingresos Estimada
7.1.2Ley de Ingresos por Ejecutar
7.1,3Modificaciones a la Ley de Ingresos Estimada
7,1ALey de lngresos Devengada
7.1 ,5Ley de Ingresos Recaudada
7.2 Presupuesto de egresos
7.2.1 Presupuesto de Egresos Aprobado
7.2.2Presupuesto de Egr.eso~ por Ejercer .
7.2:3Modificaciones a! Presupuesto de Egrikos Aprobado
72APresupuesio de Egresos Gomprometido "
7.2,5Presupuesto de Egresos Devengado' . ..
7.2.6Presupuesto de Egresos Ejercido
7.2.7Presupuesto de Egresos Pagado
8. Cuentas de cierre presupueslario

.8.1 Superavit financiero
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8.2 Deficii financiero
8.3 Adeudos de ejercicics fisca!es anieriores

Mecanismos de financiamienio

20 DE MAYO DE 2015

Cuenia de. cheques
Para garaniizar ,a iransparencia en la ap!icaci6n de los recursos financieros. la
Comisi6n Estatal de los Derechos -Humanos debera aperturar una cuenta de
cheques con firmas mancomunadas, la del iltular y la del Director de Administraci6n
y Finanzas. quienes son las unicas personas autorizadas para girar cheques, hacer
retiros en efectivo, traspasos c cuaiquiar gesti6n que impiique manejo de rondos de
dlcha cuenta, con el cuidado oue exista suficienda presupuesta! yque el gasto'vaya
de acue:'CIo a !o presupuestado.

,f;pe;-turaca Iz cuenta decheq;jes, debeca r~gistrarse en la Drrecci6n delaTesoreria
de ia Secretaria de Pianeaci6n y Finanzas, mediante el formate "Abono en
Cuenta", anexando ei nombramiento de los firmantes y copie de su identificaci6n
oficia!, en la cual seran depositados a traves detransferencia electr6nica las
rninistradones correspondiente de manera qurncenal del presupuesto de ·egresos
autorizadc.

Abrir una cuenta de cheques
.Para abr!r una cuenta de cheques, Ja Direcci6n de Administraci6n y Flnanzas
procede como sigue:
1.0bilene informaci6n sobre las condicicnes y facllidades para abrir y manejar la
cuenta, as! como sobre ios dccumentos a p,esentar por este Organismc.
2.Acuerda con Ie Presldencia en cual banco establecer la cuenta.
3.En\'ia ofielo al ejecutvo de cuenta que hayaatendjdo 12 solicitud de esIa.
instituci6n en la sucursal del banco elegido, conforocopia de:
a.La Ley de esia Comision. con e! senaiamiento de que ei articulo 1$, fracd6r: 1,

. establece la facuitad de! Presidente' para ejercerla represenraci6n legal de Ie

Comision.
b. EI periodico ondal del Gobierno del Estadb en ei que este el decreta del Ejecutivo
Esteiai con el Nombramiento dado por e!' H. Congreso al Presidente de este

Organismo.
c. Identificacion personal del presidente, (credenciai del IFE, pasaporte 0 cedc.%

profesional). .
d. Comprobante de oonlic:lio de~ PT6sidente. (Recibo de pago de energ[a e~ectrjca,

agua potable, telefo"o 0 impuesto predial).

4.0bliene del reTeridc ejecutivo:
a. Las tafjeras de registre de firmas.
b. i..:s ccnt'atos de aperture de cuenta de cheques y de los sel'\~cios conexos que

da e! banco.
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5. Plasma y recaba del Presidente la firma en:
a. Las tarjetas de registro de firmas, previamente lIenadas de acuerdo a su formate
y despues de cancelar los espacics para firmas que no se utilizen. Por ningun motivo
se entregan al banco registros de firmas con espacios en blanco para firma
autorizada,
b. Los contratos mencionados, debidamente requisitados.
6. Envia un segu'ndo oficio al mencionado ejecLrtivo con los registrosde firmas y los
contratos, debidamente requisitados.
7. Recaba enla sucursa] bancaria del pmpio ejecutivo, la chequera de ia nueva
cuenta y para realizar transferencias el netkey y las claves de firma electr6nica.
8. En elacto denecibir lachequera confirma con el mismo ejecutivo que las firmas
autorizadas hayan sido dadas de alta en eJ sistema computarizado 'del banco.
9. Contabiliza la comision de apertura de cuenta que el banco haya cargado en la
nueva cuenta y las que se cobren de manera subsecuer1fe.
10.0btiene de la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
el formato para abono en cuenta en el cual se indican los datos de este Organismo
Publico y los datos del banco que contiene el nombrede la Instituci6n yel numero
de cuenta, en el cual se solicita se depositen los mcntosde las Mlnistraciones
.quincenales solicitadas a traves de 6rdenes de pago ttamitadas.
.11.Plasma y recaba la firma del Presidente en la forma referida en el anterior punto.
12.Remite al titular de la Direcci6n de Tesoreria de la Secretaria de Planeaci6n y
Finanzas mediante oficio, el formato para abono en cuenta debidamente
requisitado.

Cuenta de cheques
Los cambios de titular de la Presidencia, son motivo de sustituci6n de las firmas
autorizadas, sin que haya que cancelarse la cuenta de' cheques en uso. La

. Direcci6n de Administraci6n y Finanzas tram!ta como sigue:
1. Obtiene de! ejecutivo de cuenta que atiende a esta Comisi6n en la sucursal del

banco que !leva la cuenta, las tarjetas de registro de firmas, las requisita con los
datos que pide el formate y cancela todos los espacios para firmas autorizadas
que no se utilizaran.

2. Obtiene de! nuevo Presidente:
a) Su firma en las tarjetas de registro, requ!sitadas en los terminos de'
los anteriores puntos.
b) Fotocopia de una idenlificaci6n personal (credencial del IFE,
pasaporte 0 cedula profesional).
c) Fotocopia de un comprobante de domicJlio (recibo de pago de
energia eiectrica, .agua potable, telefono 0 impuesto predial).

c Obtiene de la Direccj6n Juridica de la Secretaria de Bobierno.
ei peri6dico oticial en 91 que este e\ decreto del Ejecutivo
::'statal con ei nombramiento dado por el H. Congreso a1
Presidente de este Organismo.
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e Envia oficio ai ejecutivo que atiende a esia Instituci6n en 121
sucursal del banco que lIeva la cuenta, con los documentos
descritos en los puntas.

e Confirma con el mismo ejecutivo que 1a firma auiorizada nueva
haya sido dada de alta enel sistema computarizado de! banco.

o Se realiza eluamite respectivo de los puntos 10,11 Y 12 ante
la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas con la'firma del nuevo
tiiular.

Expedici6n de cheques -

La expedici6n de cheques sera nominativQ y se agregara la leyenda "paraabono
en cuenta del beneficialio" excepto cuando sean para pago de un servieio persenal
subordinado, en los termines del Articulo 110 dela LeydellmpuesioSobre 121 Renta
(LlSR) y se debera cumplir eon 10 siguiente: _
,. Los gastos 0 compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00

deberan pagarse con cheque, excepte viatioos y en su case si existen
proveedores de bienes 0 servicios, que por politicas adminisirativas no acepten
el pago con cheque.

2. Cuando se otorguen cheques para gast0s a comprebar, esios no deberan tener
una antiguedadmayor 2110 dlas habHes y de nlnguna manera podran utilizarse
cemo prestames at personal.

3. Los cheques expedidos deberan ser consecut'vos, conforme e la fecha de su
e;aboraci6n. deberan contener p6iize de cheque, en Ja que este esentado
daramente el numero del cheque, numero de la cuenta emisora y el concepto
del pago con datos suficientes que permitan identificar tipo y detaile del 92S10.

4. Pasa a presidencia para la firma deautbrizaci6n respeciiva.
5. Una vez firmado por el presidente estara autorizado para erectuar el pago

correspondiente del cheque 211 proveedor 0 prestadar de servicios. recabanao el
nombre y Ie firma de quien recibe, 0 si existiera en su caso ei seilo de 121 empresa.

Chequera en uso
La chequera en uso permanece bajo resguardc y responsiva de! Director de

Administraci6n y Finanzas.

Chequeras terminadas

L.as chequeras terminadas quedan en el archivQ de la Direcci6n de Administraci6n

y Finanzas.

Pagos en la banca electr6nica.
EI pago de la N6mina Ejecuiiva y de Honorarios, se reaiizara a traves de dispersi6n
electr6nica los dias ;3,14 0 15 la primera quincena y 2829 0 30 ia segunda

quincena y 121 compensaci6n mensual. .

EI pago a proveedores de bienes y servicios todos los dias del mes
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Se solicitara ai Proveedor de Bienes y Servicios Su hoja de abono en cuenta
debidamente requisitada acompanada de los documentossiguientes:

Si es persona Fisica:
Copia de la Cectula Fiscal emitida por el SAT.
Copia de la Credencial de Elector.

.Si es Persona Moral:
Copia de la Cedula Fiscal emitida por el SAT.
Copia del Acta Constitutiva de fa Empresa.
Copia del poder notarial de la Representacion Legal de la Empresa.

Copia delaCr~d7P9i"I(:te~Elector.

Mecanismos de ingresos y egresos

Ingresos
De acuerdo con el presupuesto anual de egresos autorizado por el H.
Congreso del Estado y con la calendarizaci6nemitida por la
Secretaria de Planeaci6n y Finanzas. la Direcci6n de Administraci6n
y Finanzas precede como sigue:

1. Se emite el Recibo Comprobante Fiscal Digital por Intemet (CFDI) a traves dela
pagina de Internet del SAT (v>IWW.satgob.mxl se genera de forma gratuita, un
recibo CFDI de la primera quincena por e150% y otro recibo CFDI de la segunda
quincena por el otro 50% restante del presupuesto autortzadofcalendarizado
mensual por parte de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

2. Se elaboran las ordenes de pago por cada reciboCFDI, una relaci6n dela
documentaci.on soporte bajo resguardo de la dependencia por cada orden de
pago, recabando en ellos la firma del Titular de Presidencia y del Director de
Administracion y Finenzas de la Comision Estate! de los Derechos Humanos.

3. Se entrega a traves de una relaci6n de cietallada 'las 6rdenes de pago
debidamente firmada en los primeros 10 dias del mes, a la Direcci6n de Politice
Presupuestaria de la Secretaria da Planeaci6n y Finanzas y se obtlene eiacuse
de recibo.

4. Vigila el oportuno dep6sito a la cuenta de cheques de este Organismo PUblico,
tomando en cuenta que tiene que estar depositado entes de los dlas 15 yfin de
meso por ceda quincene que Ie corresponda.

5. SI detecta mora en el deposito, investiga en la Direcci6n de Politica Presupuestal
la programacion del deposito.

6. Confirmada la disponibiJidad de los fondos en la cuenta de cheques, la Direccion
de Administracion y Finanzas, procede a efectuar los diversos pagosde los
servicios personales y adquisici6n de bienes y se!'\~cios, de ecuerdo con el
presupuesto autorizado.
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Normas aplicables para 1a ejecuci6n del presupuesto
Toda erogaci6n derivada de las actividades que el personal realiza en ei
desempetio de sus labores, para 61 'buen funcionamiento de este Organismo
Publico, deben ajustarse estrictamente a la referenda presupuesta! aprobada y que
corresponda a la cuenta y al proyecto autorizado por parte de la Secretaria de
Planeaci6n y Finanzas, agregandolo en los conceptos y partidas que corresponda
la naturaleza del gasto, verificandoqueexista suficiencia presupuestal.

Una partida tendra suficiencia presupuestal sl al restar de la asignaci6n, la suma
total de las caniidades ejercidas y las obligaciones contraidas legalmente con cargo
a esa partida, resulte un remanente suficiente para cubrir el importe de una nueva
obligaci6n,

Los pagos que afecten al presupuesto deberan hacerse exciusivamente por el
Director de Administraci6n y Finanzas, previamente autorizados por el titular de
presidencia,

Seentendera por justificante de una erogaclon, a las disposiciones y los
documentos legales que determinen ia obligaci6n de hacer el pago; y por
comprobante, los documentos que muestren la entrega de'la sums de dinero
correspondiente, Los pagos con cargo aJ presupuesto de egresos, seran
justificados mediante comprobantes fiscales que debenin contener los requisITos
establecidos en los a:lieulos 29 y 29-A del C6digo [,"iscal de la Federaci6r.. en los
casos que no se presenten los documentos fiscaies, debera fundamentarse ia
erogaci6n del gasto, mediante escdto yio recibo simple de pago firmado, senalantic
el monte erogado y ei servic\o 0 bien recibidc, previendo que dicha situaci6n se
presente estrictamente cuando no sea poslbie recibi:' un comprobante fiscal.

Se consideran pagos indebidos los prestamos a empleados (no se deberan distraer
ios fondos de la Comisi6n para ests fin), ios pagos por vacaciones no disfnJtadas
(las !eyes labora!es prohiben que los empleados no disfruten de sus vacaciones),
los gastos personales, sueldos pagados en exceso (se debe exigir la devoluci6n
del pago en exceso), documentos duplicados (no se debe duplicar el mismo gasto)
y pagos innecesarios (rifas u otros),

Transferencias Internas de recursos entre partidas presupuestales
Previa autorizaci6n por parte de la Preside-ncia a traves de la firma de un aficlo, se
podran transfedr recursos para pagos entre las partidas del presupuesto de
egresos. Para poder efectuar traspasos de r€Cursos es requisito indispensable que
las partidas por rectucir su asignaci6n teng5n suficiencia en los terminos senalados.
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Ampliaci6n del presupuesto de Egresos

Se podra solicila:f ~rnpliaci6I}d~1 pr~upuesto ge egrl:l~,9s p'<3~prQYe9!osC\~ 'nueva
creaci6n, ampliadol1 dealgunaspar;M$s prograrnadasinlcialrilente'ejbe requieran
de una mayor slificiencia pre.supuest?l,obeneficiClsotorgaposalqs,p:abajadores
por parte del Gobiemo'del Estado y que no'ise tengai'-;coJ1siCleractos en el
presupuesto aprobado.

Ei Director Administracion y Finanzas de la Comlsiol), por instrucciones del Titular
de Presidencia, elabora la justif)eaci6n mediante el sistema informatico
determinado por Ie Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado
de. Tabasco, en el cual debera fundamentar y expliear los motives de dicha .
amprJaci6n; As; mismo, debera ir acompafiad0 de las basesd",J calculo por los
montos de las partldas, en las cuales se solicita ampliaciol'l presupuestal.

.As! .mismo. debera atender'a la brevedad, los requerimientos que haga la
Secretaria de Planeaciony Finanzas para· la aulorizaci6n de ampliacion
presupueslal.

·19.4. Departamento de Informatica.

!. Mantenimiento preventivo y correctivo al equipo dec6mputo_
2. Administrar la paglna web de la Comisi6n -Estatel de losDer-echos Humanos.
3. Mantenimiento y respaldo del Sistema Integral del Gestl6n de Petlciones.
4. Soporte a la infraesIructura de" red.

. 5. Disefiar, analizar e implementar nuevos sistemas automatizados segun las
necesidades de las areassoIicitantes, as! como actuaiizar los ya~xistentes.

6. Diseno grafico digital, (constencias, 10naS,'gacetas, etc.).
7. Realizar dictamenes a losequipos de c6mputo.
8. Actualizaci6n del sistema ·de entre9ar~~pcion:'

9. Propiciar acciones parael rnantenimiento optimodelossistemas ya implantados.
10. Apoyar al personal administrativo en eJ uso y las aplieaciorl'esde los sistemas

20. L:ineamientos de accion de las areas.

Despues de que se han descrito todas las areas y tenemos conocimiento de c6mo
esta organizada la Comisi6n y c6mo funciona eada una de sus areas de manera
general, podemos'percibir queeada una de elias; explieara los procedimientos que
siguen para cumplir estas funciones..

Un lineamiento esel. rasgoear?cleris,tii::Q de algo. que 19 dj~ting.ue4€)cosas con las
cuales comparte earaCleristieas, activldades o funcioneS,Graciasa los Iineamientos
podemos conocer mejor la direcci6n 0 tendencias que Heva una unidad
administrativa dentrode nuedtro OrganiSino. - . - .•

Los lineamlentos especificosde eada una de las areas de estaComisi6n. describiran
la operatividad, resguardo y procesos que se manejan ai interior de cada una de
elias, se consideian pane del este Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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EI presente Manual de Organizacion y Procedimientos constituye un anexo deIAeta
del fa CENTESIMA DECiMA SEPTIMA SESION ORDiNARIA DEL CONSEJO
CONSULTIVO DE LA COMIS10N ESTATAL DE LOS OERECHOS HUM,L\NOS de
feeha 25 deabrii'de 2015, mismoque conforme al punto 5, result6 aprobado en sus
terrninos por los miembros presentes del Consejo Consultivo.

Dr. Jesus Man cal Argaez de Jos Santos,
Presidente deia Gomision Estatal de los

DereehosHumanos ydel Consejo Consultivo

Lie. Claudia Cecilia Gomez del·
Rosario,

C9nsejera.

c ~
(( L'/~~'
~---.~

Lie. Zoila Victoria Leon de Ramos,
Consejera

"-_._--_...~-" .._­._._.,,_ ..
,

,i
I

"~&. ~
I;g. Luis Rey,carra~co=Li=n--a--,e-s-,-

Consejero

Ora. Enma Estele Hernandez
Dominguez

--

(I i .
r~!./"-"J! c," <-"-
...... 1 1,

Lie. Enrique Javf'..LCendelero
Kodnguez,
Consejero

Lie. Geney Torruco Sarabia,
Consejero
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LA SUSCRITA LlC. FABIOLA GALAVIZ VALENZUELA, EN MI CAUDAD DE
TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA COMISION
ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS, HAGO CONSTAR QUE LA
REPRODUCCION FOTOSTATICA QUE ANTECEDE, CONSTANTE DE TREINTA
Y OCHO (38) FOJAS UTILES TAMANO CARTA CONTEXTO EN AMBOS
LADOS,ES COPIA FIEL Y EXACTA DE SU ORIGINAL; DOCUMENTOS QUE
TUVE A LAVISTA Y COTEJE DEBJDAMENTE, SIENDO LAS 14:50 HORAS DEL
DIA 29 DE ABRIL DE 2015, EN LA CIUDAD E VILLAHERMOSA, TABASCO: LO
ANTERIOR PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES Y CONDUCENTES A QUE
HAYA LLJGAR.- - - - - - - - - - - - ~ - - - - - -- - - - - - -. - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - --

---------------.-----------c----------------f---- . ------~

I I
I t. I ,
I i
" C"misiOn Estatal de los i

FABIOLA GALA EL··erechost:!umanosTabosco'_
-'- ~~.~._~ UNlOAD OEASUNTOS !

... JURlDiCoS '
TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUN
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