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Z CO?«ESI(?N ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

En ia ciudad de Villahermosa, Tabasco, Replblica Mexicana, siendo ias nueve
horas con 09:00 noras del dia 25 de abri] de dos mil guince, en ¢l resiaurante
“Les Jinetes®, ubicade en Periférico Carlos Pellicer Cémara Nim. 1704, er Iz
Colonia Tamuite de las Barrancas, de esia Ciudad, se reuniercn ios miembros
de! Consejo Censultive, el Dr. Jests Manuel Argdez de log Santos 2n su
cardcter de Titular de la Comision Estatal de los Derechos Humanos y del
Consejc Consultivo; Ing. Luis Rey Carrasco Linares, consejere; la Lic. Zoila
Victoriz Ledn de Ramos, Consgjera; ef Lic. Enrique Javier’ Candelero
Rodriguez; Consegera asi como &l Lic. Pedro Federico Calcdneo Arguelles v la
Lic. Hesli Pamela Herrera Martinez, Secretario Ejacutavo y Subsecretaria
Tecnicz de la Comision Estatal respectivaments, guienes asisten a la presente
sasién en terminos de lo dispuesio por &f articulc 28 parrafo segundo v 37 dela
Ley de Derechos Humanos del Estado de. Tabasco, quienes fueron covecados
Gporiunamente para la preg emcnfome a lo dispuesto en 2! articule

4 del Regiamento Interno te g lrdm los Derechos Humanos.—

i
- i

, 2). Las‘;‘ﬁ%éswmiu ¥ DECLARATORIA DS
QUORUM.- Se procede &

presents 4 de los 7 consgjer 's“:%‘ggmmmsmw gue af haber mayoria de los
migmpres del consgjo y d mm@é&?@ﬁ g articulo 30 de ia Lev de
Derschds Humanos del;sraif:_.&-’:—”ﬁlc%ism"'ﬁ' ) de Reglamenio Intemo. de la

ia toma,‘,sacia die de asistencis, encontrandose
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introduccién

L2 Comisién Estatal de los Derachos Humanes €s un Organismo Constiiucional
Autdnomo que cuenta con plena autonomia orgénica, funcional, de gestién, con
perscnalidad juridica vy pafrimonio propio. Su funcién fundamental es conocer de
peticiones gue contengan denuncias o.quejas por presuntas violaciones a los
Derechos Humanos proyvenientes de actos u omisiones de naturaleza administrativa
de cualquier autoridad o servidor publice del Estado y sus Municipios. Teniendo ¢l
deber de garantizar an todo tiempo of puntual cumplimiento de los principios rectores
de universalidad, mterdependenciz, indivisibilidad y progresividad; que rigen la vida
institucional de este Organismo Garante de los Derechos humanos

1k

! Manual de Organizacidn vy Procedimientos consiituye un instrumento de guia y
apcyo al proceso de modernizacion organizacional de la Comisidn Estetal de los
De achos Humanos de.Tabasco. Por medio de este documento, es posible coenocer
informacién sobre &l marco juridico que delimita & ambito de respensabifidad v
competencia del organismo, atribuciones, estructura orgénica'y a las 4r2as 2 que se
refiere su Regiamento Interno. Se inserta el organigrama que muestra la estructura
de organizacién, ios niveles jerdrquicos y grades de autoridad que conforman al
Ombiudsman Local.

El Reglamante inteme de ia Comision Estatal de los Derecho Humanos ha le dido
a sus unidades adr*mlatra.was de ac:uerclo a las funcicnes que reaiizafz en tres
Grupos:
. Organcs de Proteccidn y Defensa.
s Ofganos de Planeacion, &siudie, Promoc:on y Drfusmn
{rganos Adminisirativos.

Esta divisién es fundamenta y se hiza con la finalidad de dar cabal cumplimiento a
nuesira mision y vision.

Esie Manuai, ha sido pensado y disefiado como un documento de consulta basica
para guienes conforman i cusrpe de serviderss plblicss gque intsgran el
Ombudsman local, v establece as direclrices 2 segulr en cada ramite, asi como
las &rsas compsetentes, lo gue también facilita ia adaptacién inmediaia de nusves
elementos gue por necssidades del servicio se incorporzn a e plantiia labora
institucionzsl. A

1.1. Objetivo del manual

Esiablecer ics procedimientos, depidamente fundamentados v aulcrizados para
{0dos jos tréamiies v operaciones administrativos intemos v externos de la Comisitn
Estaial de Derechos Humanos de Tabasco, asf como transparentar la informacién
financiera; simplificar los procedimienios administrativo-financiercs. Tedo elic
permitird que las érsas gue conforman ia institucion tengan el conccimiente
generalizade de cada una de ellas, lo que se iraduce en gensrar ceriezs,
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credibifidad v eficiencia en el servicio que se presia a lz sociedad, y 2 su vezZ sea
oportuno encontrar areas de crecimiento que permitan corregir y mejo. r el servicio
prestado.

1 2. Sujetos de Apiscacmn :
El presente instrumente es de obeewanma ge“eral Yy ob!:gatona para todo- &l
personai de esie crganismo protecior y defensor de los darecnos humancs.

1.3. Antecedantes

Ante las constantes y reiteradas woiaczonea de Derechos Mumanos en ¢l Estado de
‘Taoasco fue nececarm crear un, orgamsmo que dﬂfendiera los derechos de cada
persona, sin .moorta*s& genero edad, origen, raza, condxmm social o cuaiquier otro
motivo. Ente que tuviera [a astricta responsabilidad de vigi flar &l acatamiento de las
nermas gue consagran los derechos humanos.

Fue ante esta necesidad social que con el Decraio 0327 del 7 de Novre*qbre de
1882. sa creé la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

El € de enerc de 1983, por Decreio (392, se apruebaia Ley de ia COmiSIOI'l Estatal

de Derechos Humanos de Tabasco.

Lz Comision Estatal tigne como primordial objetivo la proteccion eficaz y eficiente
de los derechos humanos en Tabasco, a través de! desarrollc de diversos
programas de promocién, difusién vy defensa dz los grupos en situacidon de
vulnerabilidad, asi como de los principios fundamentalas piasmados en las cuatro
generaciones inherentes 2 las personas. Ademas de los diversos programas de
cagaciiacion, tallerss y foros que se imparlen a universitanios. esiudiantes,
comunicades, servidcres piblices y publico en general, can &l fin de difundir 12

cultura de la paz, el respetc a la dignidad humanza vy la _proieccién‘ de los derechos
humancs.

L2 consolidacién al respelo de los derechos humanos en la sociedad enirs
gobernados y poder piblico, es determinante para el papel que juega la Comisién
Estatal. por io que uno ¢e sus cbjetivos principales es formular proyecios y
"proposiciones legales que se consideren apropiadas para garantizar que se
respeten los principios fundamentaies en materia de derechos humanos deniro del
esiado, y @ su vez {as dependencias gubernamentalas inicien un examen para de‘nn:r
acciones que parmitan &f adecuﬂdo cumgiimiento de sus funciones.

= 10 de junic de 2011, se publics la reforma a la Constitucién Federal en materia
de Derschos Humanos marcando la pauta para nuevas metas en materia de
el ccién y sensiblfizacion de los derechos humanos. Apoyada en los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad vy progresividad, obliga a.todas las
autoridades a reconocer y proteger [as prerrogativas inherentes a las personas,
mediants a2 expresion clara dei principic pro perscna como" recior de la
interpretacion y aplicacion de las normas juridicas, en aguellas que faverezcan vy
prinden mayor proteccién a ias personas, aunada 2 la obligacién exprasz de
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gbsarvar los Trat ados Internacicnales fi rrnados por el Estado Mexicane, miran hacia
de ias condiciones de vidz de ia sociedad vy zl desarrolls de cada perscna en o
individual.

. lajusticiabifidad y eficacia de los derechos jue, a la sostre, tiende al mejoramiente

Coen el mandsio del Constiiuyeme Permanenie Federal, la LX Legislat Lura del Estado

de Tabasco, apFObO medaame Decretn 210, pumlcado en e! Penodico Qficial del
Estado, el 28de septiembre del afio 20*2 reformas 2 dxvarsos pr@ceptos de nuestra
Constitucian Politica Estatal, la- cual entre ofras cosas establece doLa alavya
existente Comision tstatal de los Dere_cnos Humanos, de plena autonomia organica,
de gestidn vy presupussin, con personalidad juridica v patrimonic propic.

£1 g de mayo de 2014, se expidid el Decrato 088, Jh‘ao*dmawo namera 11y aravés
de éste s publicd la Ley de Derschos Humanocs del Estade de Tabaste en la cual
se cambid la denominacién de iz Ley, paso de ser una ley excluyente y limitativa a
las funciones de la Comisidon Tsiatal de los Derschos Humanos, a ser unz iey
incluyente y progresiva, mediants ja cual s€ abarca no solamenie la obligacion de'la
Comisian Estatal de proteger, cbservar, promover, estudiar v diviigar los Derechos
Humanes, sine, de {odas las Autordades Estatales v Municipaiss en el &mbiio dc
sus competencias.

1.4. Marco Juridico

La Comisién Estatal de los Derschos Humanos, tene como referente de sus
airibuciones, la Consiitucidn Politice de ics Estade Unidos Mexicanos y demas
ordenamientos juridicos, mismos gue de formea enunciativa, a continuacién se
enlistan: ’ '

o Constitucién Pelilica de ios Estados Unidos Mexicancs
Articulo 102
o Constitucidn Politica del £stadc Labrc y Scherano de Tabasco
- -Articuios 2° y 4°
= Ley de Derechos Humanos def Estado de Tabasco
Articule 7 y 1€

s Reglamenio Interno de la Comision Estatal de los Derechos Humanos _de
Tabasco '
Adticuics 1,4, 5, 6 y 8

2 Lineamienio cara la Recepcidn, Registro, Confroi Resguardo y Seguimiento
de les deciaraciones de situacién Patrimonial ante el Organo de Controd
interno de la vz:nms ién Estatal de los Derechos Humanos de Tabasce

o Leyde la Comisidn Nacional de los Derachos Humanos
Accrde 2! A"txc& ¢ 76 de ia iey de Derechos Humanos: de! f.:stado de Tabasce

s Levdelz Comision Nac1mai de los Darachos Humanos

~ Articuios 55-88
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o Reglamento Interno de la Comisidn Nacional de los Derechos Hummanos
Articulos 148-187

El marco juridico contable adminisirative para el desarrollo de las actividades en
esta materia es el siguiente:

» ' Ley General de Coniabifidad Gubemarnental.

+ Lay Estatal de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Dubi
»  Ley del Impuesio sobre la Renta

+  Ley tstatal de Planeacion.

Lay de Adquisiciones, Arrendamxentos y Prestacién de Semcms del estado
de Tabasco.

Lev de Administracién de Documentos def Poan Ejecuiivo del Estadode
Tabasco,

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Plbticos de Tabasco.

+ Laycelos Traoajadores al Servicio dei Estado de Tabasco.

» Ley de Fiscaiizacién Superior del Estado de Tabasce.

+  Presupuesto General de Egresos del Gobiemno del Estado de Tabasco.

+  Reglamento de la Ley de Impuesto Sobrs la Renta.

Reglamento de la Ley Estatai de Presupuesto, Contabilidad y Gasi:o Pubhco
»  Reglamenio de la Ley de Adqursmones Arre-adamn ntos y Prestacion de
Servicios de! estado de Tabasco. o

+  Codigo Fiscal de fa Federacion. - :

»  Codigoe Fiscal del Esfado de Tabasco..

‘De manera enunciativa mas no limitativa se incluyen otras disposiciones en las
cuales ta Comisién Estatal de los Derechos Humanocs es parie:
» Lay de los frabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
> Ley de Responsabilidades de los Servidores pUblicos def Estado de Tabasuo
s Ley sobre fos Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de
Tabasco

» Ley tstafal de Acceso de las. MUjeres a una Vida Libre de Vuoiencsa

» lay de Transparencia v Acceso a fa Informacion Puablica del Estado de

Tabasco :
- = Ley de Ejecucidn de Sancicnes Penales para el Estado de Tabasco

s Ley para Prevenir, Combatir Y Sancionar la Trata de Personas an &l Estado
da Tabasco

1.5. Atribucionss - s e

La Comision Estatal de los Derechos Humanos de Tabasce dentro del ambito de
sus Tacuitades esiabiece:

Organos de Proteccién v Defensa
» Conocer, Recibir & investigar a peticién de carte ¢ de oficio por presuntas
- viplaciones a los Derechos. Humanos.
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a Conocer del sistema especializado de justicia para adolescentes.
e Formular recomegndacionas piblicas. : '

s Procurar ia concifiacién snirs ias paries.

» Proponer z través de recomencaciones z las autoridades, gue en &l exciusivo
ampbite de su competencia, premuavan os cambios v modificaciones de
gisposiciones legisiativas v raglamentarias. '

Supervisar clicicsaments ias copdicio'nes de lzs personas privadas de su
libertad gue se sncuentren en los centros de reinsercién social 0 en los
centres.de intemamiento. '

» Determinar Ja presentacién de ia denuncia ante el Ministeric Pdbilico o la
autoridad administrativa que corresponda. ' '

Organos de Piangacién, Esiudic, Promocién v Difusién

e Impuisar y promover la proteccion, observancia, vigilancia, estudioc.
investigacion, divulgacién y defensa de los dereches humanos en el Estade.

s Expedir, dentro del marce lega! vigente en la materia, su Reglamento interno,

© manugl de orgamizacion. o

o FElaborat y ejecutar programas preventivos. _

o ~Formuiar pregramas Y proponer accionses en ceordinacion con las
dependencias, antidades u. 6rgancs competentes que impulsen al

- cumplimiente de los Tratados, Convenciones y Acuerdos Internacionales

signados y ratificados por México en materia de derechos humanos.

o Emitir recomendaciones generaies 2 informes especiales.

Organos Administrativos

» Aprobar ef proyecto de presupueste anual de egresos.
o Ccnocer de asunios en maieria lahoral.
» Suscribir convenios de colaberacion.

4.8, Principios y #alcies

Los nrmczoms y valores que a continuacion se sefialan, seran el parametre minime

cue deseran aplicarse en cada una de las actividades gue lieve a cabo el personal
de ta Comision Estaial de los Derechos Humanes, ¢on ta finalidad de dar vigencia
a ios valores humanistas gue contienen ios Tratados Internacionales de Derachos
Humanos y las Leyes, los cuzles seran tomados como las normas morales 2 seguir
en la vida interna deia Institucion.

1. Dignidad. Derecho gue tiene cada ser humano, de ser respefado ¥ valoragdo
COMS ser individual y "~ social, con
sus caracieristicas y condiciones Qarticuiaresj nor @t sclo hecho cs ser
nErsona.
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2. iguaidad y no discriminacién. Todos los seres humanos nacen libres ¢ iguaies
en dignidad vy derechos v, doiados como estén de razdn vy cenciencia, deben
comportarse fratemalmente los unos con los otfos. Todas las personas seran

.consideradas iguales en dereches v cbligacionas sin mportar el género ni

diferencia de cualquierotra indole.

Juahcxa Constanta vy perpott.sa voluntad de dar a cada quien lo suyo. Trato

gual o fos iguales y desigual 2 10s desigusles.
Tolerancia y Prudencia. Respeto 2 ias ideas, creencias o pracncas de los
demds cuando son diferenies o contrarias a las propias.

Amabilicad. Comportarse con actitud afabie, complaciente o afectucsa.

Dialogo. Discusién persuasiva en busca de conformidad y unidn. -

Diligencia. Cuidado, prontiiud y agilidad, al gjercer su trabajo _

Compromiso. Contraer un vincuio que sujeta a hacer o absténerse de hacer

algo, estzblecide por precepio de lay, por voluntario otorgamientc o per

derivacion racta de ciertos actos. _

Vocacién humanisia. Se refiere 2 iz cercania con &l dolor de los demas,

especiaimente del dolor evitable. : :

10. Solidaridad. Adhesion circunstancial a la causa de ofros por entero. Su
objetive es favorecer en todo momenio la amistad v camafadersa entre las
personas Gue prestan sus servicios ai interior del Ombz..dsman local.

11. Confidenciaticad. Guardar la seérecia ':‘SCTUDUIG;‘.?E sobre Ia naturaleza vy

_(;-)

r“*

0~ o ol

L8

circunstancias de fos asuntos de que conozca en al ambito de su relacién con

2l publico, para proieger la dignidad de las personas.
12. Actualizacién profesional. Permanecer en constante’ capacitacion para
realizar su labor con eficacia. '

1.7. Mision ¥ visidn

En {a misicn el oublico'encontrara nuestra razén de ser; fa cualvade lamano de iz
necesidad social de gue exista un Srgano garanie de las prerrogativas inherentes a
tas personas v en ta visidn, pedran coservar la iuz baio la cual caminamos en el
caming al que nos dirigimos a large plazo. '

Mision

Somaos el organisme plblico auténome que vigila, protege, garantiza y promueve ios
derechos humanos frente a ios actos u omisiones de los servidores pibiicos.

szmn

Somos una comlston gue contribuira de forma ejempiar a nivel esta‘cai nacronal e
internacional, a disminuir los abuscs de autoridades y.servidores pubiices, para
hacer valer los derechos humanos de ias personas, asi como sensibiiizar a la
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noblacion en general —servidores pdblicos y gobernados- en materia de derechos
nUMmManos.

2. Estructura Organica

Para un ordenado ejercicio de las funciones y atribuciones de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 8 de ia Ley de Derechos Humanos el Estado:de Tabasco y

el Reglamenie Interno de la referida Comgs:on este organismo se estructura de la
siguiente manera: 3

1. Consejo Consulfivo
Presidencia .
2.1. Secretaria Particular
2.2.Asesgres
3. Secretaria Ejecutiva S - RO
3.1. Departamento de P[aneacxor Control y Segulmiento; R
3.2. Departamento de Asuntos Normatives y Lagislativos” -7 ™
Centro de Estudios de Derechos Humanos
Diraccién de Peticiones, Orientacion y Gestiones
Oficialia de Partes '
Departamento de Orientacién Jundlca Yy Gestiones
Visitadurias Generales :
3.1.Depariamento de Control y Procedimientos. -
Unidad de Seguimiento de Propuesias de Conciilacion y Recoemendaciones
10. Subsecretaria Técnica ‘
10.1.Departamento de Capacitacion
10.2.Departamento de Promocién, Difusién y Vinculacién -
10.3.Departamento de Produccion de Comemdos para Medios impresos vy
Electrénicos
11.Coordinacion de Segunmlento de Expedientes. Informacion y Estadistica
12. Direccion de Comunicacién Social
12.1.Departamenic de Redaccion y Monitoreo de Medios
12.2.Departamento de Informacion
13. Direccién de Administracion y Finanzas
13.‘1.Departamento de Recurscs Materiaies
13.2.Devartamento de Recursos Humanos
13.3.Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
13.4.Depariamento de Informatica -
14.Organo de Control interno
15. Unidad de Asunios Juridicos
16.Unidad de Acceso a la informacion

o

97’.“*'.0’..‘":[*

S ©
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3. Organigrama

Es |2 rspresentacion grifica de la estructura de este Crganismo, en iz cuz! s2

Ugn-l-

estran las relaciones entre sus diferentes paries y Ia funcion de cada una de ellas
de acuerdo a lc esiablecido en el Raglamﬂnto interno.

4. Consejo Consuliivo

Descnpcmn

Analizar, discutlr y aprobar, en su caso, las poi Ltscas generaies tanto en maieria
juridica como administrativa formutadas por ef titular v las reiac;onadas con la forma
de llevar acabo las funciones de las diferentes dreas que conforman a la Comision.

' Funciones: :
1. Conocery aprobar sobre las politicas generales formuladas por el Titular que,

“habra de seguir la Comision Estatal ante los organismos gubemamentaies ¥
no gubemameniaies;

2. Aprobar el nombramiento dei Secretario tjecutivo; -

3. Designar al Visitador Generat que fungira como encargado de! despacgho en
las ausencias del Secretario Ejecutive en funciones de Tﬁusar lntenno

4. Conocer y aprobar et Reglamenio:

5. Conocer vy aprobar los manuales de organi izacidn, orocedrmlentos y
evaluacion de desempefio de ta Comisién Estatal; '

B.

Conocer y aprobar el proyecic de informe anual que presente el Titular anie

el Poder Legislativo del Estado; 7 .

7. Conccer v agrobar &l anieprovecto de informe del THular respecto ai gjercicic
crasupuesial; . ’ o -

Solicitar 2! Titular la informacién adiciona!l sobre los asunios que se

encuentren en trémite o haya resusitc la Comision Estatal;

Conocer v aprobar en su caso, acerca de (os informes que, conforme a sus

actividades, formulen al Titular, los respensables de la- Direccidn de

Administracidn y Finanzas, y del Organo Interno de Control; y

10.Otorgar licencia at Titular, hasta por un plazo de treinta dias con goce de
prestaciones ‘econdmicas v licencia hasta por un plazo de seis meses, sin
geee de susldo, debiéndose nolificar al Cengreso del Estado. En caso de

ausencias por motive de salud, se procedera respetando Ios ordenamisnics

laborales en materia de salu? correspondianias.

o

©

8, Pres%dencia

Descriccion:

Ejercer la rsoresentacion, estao ecer los lineamientos, nombrar y dirigir a Ios
funcionar?o:; que integran ia Comisién; v conlribuir 3 la protsccion, observancia,
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promocién, esiudio vy diviigacion de ios derechos humanos, tomando come bass
los principios de universalidad, interdepandencia, indivisibilidad v progresividad,

Funciones:

1. ciercer y delegar la representacion legai de la Comision Estatal;

2. Formular &l Programa de Proteccion de Derschos Humanos pars &l EST.adO
para someterle a la consideracicn dei Consejo Consultive;

3. Impiementar ias medidas administratf vas gue juzgue . convnmentes para &l

mejor cumplimiento de ias funciones de la Comision Estatal;

Proponer, para su agrobacion, ante 2l Conseic Consultivo a la pearscona que

desempenars ef carge de Secretario Ejecutivo;

Designar a los funcionarios de las Visitadurias Generales; :
Nombprar, difigir v coordinar @ los seérvidores piblicos gue integran ia
estruciura administrativa de la Comisién Ssiatal; )
D"‘sentar un informe anual por escrite de ias actividades de la Comision

Estatal ante i Congresc dei Estado. .

Celebrar convenics de colaboracion con awdoridades y organismosde de‘ensa
de los derechos numanos, asi como con institucionss académicas v
asociaciones civiles, de caracter local, nacicnal e intemacional para €l mejor

cumpiimiento de sus fines;

P

o o

|

(9]

2. Aprobary emjtir las recomendaciones, los rnfomes especialesy acuerdos gue

resulten de las investigaciones realizadas por los Visitadores;

10.Formular los programas especificos por areas, los lineamientos generales z-
los que se sujetaran las actividades de la Comision Estatal y las propuestas
conducenies para una meior protec«.ion de los derachcs humancs en el
Estado;

11.Requerir a jas 4reas de finanzas y al drgano de contrel mtemo los informes
relacionados con el cumplimiento de sus.funciones. y darlos a conocer al
Consejo Consulivo para su aprobacion; '

12.Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Comision Estatal,
el gue sera presentado anie el Consejo Consuliivo y una vez aprcbado, serd
remitido al Titular det Poder Ejecutive; L

13.Recibir de la Direccién .de Finanzas de la ComlSEOn Estatal, el informe

_irimestral del presupuesto gjercido, el que debera presentar ante el Consejo
Consuitivo para su aprobacion; :

14 Dar a conocer al Consejo Consultivo las peliticas generaies que en maieria
de dereches humanos habra de seguir la Comisidn Estatal anie los
organismos gubernamentales y no gubemamentaies para su opinion;

15. Emitir acuetdos para iniciar peticiones por hechos que sean difundidos enlos
medios de comunicacion y que sugieran una evidente wo!auon ¢ los dereches
humancs,

16.Presentar iniciativas de leyes ante &l Congrase, y propuestas de Rﬂglamemos
anme el Thular de! Poder klecuivo v de los Ayuntamientos en maleria de
derachos humanos; '
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17.Fungir como superior jerarquico de ios servidores pab!icos adscritos 2 la
Comisidn Estatal; :

18.Promover accidn de inconstifucionalidad en conira de leyes expedld.:s por la
Legisiztura Local que vulneren les derecnos humanes consagrados 2an la
Constitucidn Estatal, en la Constitucidn Faderal ¢ 2n los Tratadds
internacionales de los que AM&xice sea parie, sujeidndose a la Ley
Reglamentaria de las fracciones | y il del artf fculo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

19. Presentar denuncias v guejas ante las autoridades competentes, en ios
términos establecidos en la Constiticion local y la Lay; y

20.Ei Thular podra, sin perjuicio de'su ejercicio directo, delegar sus facultades
en servidores publicos subaitermnos.

8. Secretaria Particular

Descripcion:

-Colaborarenel cumphmlemo de ias funciones de oreszdencxa saendo el vincuic con

el personal "al interior de ia Comzston para e efectivo cumpiimiento de las
aciividades.

Funciones:

1.
2.
3.

Apoyar al Titular en ias !abores propias.de su encarga; _
Auxiliar al Titular en la atencion y despacho dela COﬂ"GSDOPdEﬂCla.
Turnar a fos drganos ¢ unidades administrativas de la Comision Esiatal la

. correspondencia y asuntos, que recibidos en el drea de Presmienc:a sean de

. su competencia, previo acuerdo del Titular;

oy

~

Elaborar, recibir y revisar en.su casd, {os documentos gue deban ser suscritos
por & tituiar;

Coordinar y organizar l2 audiencia; comespondencia, agende- de trabajo y
archivo gel Tiular; , : ‘
Tramitar v oiganizar los  servicios, recursos materiales v - financieros
necesarios para las actividades y giras de trabsjo de! fitular; -

Organizar, dirigir, controlar ias funciones propias de su encarQO'

Solicitar a los érganos y .unidades éd"nm;strazwas, la . informacién.
docurmnentacion v datos, gue el Tiular requiera para el despacho de los
asunios propios de su encargo, as! como frasmitir las indicaciones o
instrucciones que sste dicte; v

2,

Las demds que le sean conferidas en oiras disposiciones Eegaies asi como
aquellas tarsas que e sean asignadas por el Titular.

- 7. Asesoras

Descripcion:

Cuerpo de consgjc gue coadyuva gn establecer estraiagias para la mejor toma ¢e
decisiones del Thular. '
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Funcicnes:

“4

Asistiy @ iz Presidenciz en el ssludic v elaboracion del material tedrico
técnics, necesario para ol mejor ﬁesempero de sus afribuciones.

- 8. Secret jecutava : L )

Descripcién:

Proponer las politicas genaralea en materia de derecnos hummos apoyar al
Tiwular en todas sus actividades y fortalecer fas relaciones con organ:zacuones

- de

Py o

w

la sociedad civil.

Funcicnes:

Colaborar y asistir gf Titular en las fareas propias de su encargo;

Proponer al Tiular, un anteproyecic del programa anual de trabajo y del
calendario de sesiones del Conssjo Consuliivo; - :
Presentar ai Titular, un anieproyecto de las politicas generales que en materia

de derscnos humanos habra de seguir la Comisidn Esizstal ande los
organismos gubsrnamentales vy nc gubemamentaies;

Formular y fertalecer ias rglacionss de ia Comisién Estatal con organrsmos
autdnomos, piiblicos, sociaies o privades, municipales, estatales, nacionales
g internacionales, en maierna de derechos humanos;

Difundir los estudios desarroliados en la Comisidn Estatal, sobre los Tratadoes,
Convenciones, Protocolios v Decliafaciones Internacionales en materia de
darechos humanos; ‘

Proponer al Tiular los anisproyecics de iniciativas de leyes, raglamsnics,

- manuales 2 instructivos gue s2 elaboren en la Comision Esatal;

~1

[£93

—
18]

13.

.Las demas que le sean comendas en oiras dispesiciones legales vy

Colagborar con el THular n la slaboracién de los informes anuaies, especiales
y recomandacionss generaies; - ' ‘
=xponer o ravisar ios proyecios de convenios o acuerdos de ceordinacién que
&n materia de derechos humancs celebre con otras entidades;

Formular los anteproyectos de manuales de organizacion, procedamper'tos W

_sistema de evaluacidn de aesempeno de la Comision Estatal:
10.

Elaborar, desarrollar e implementar el Pregrama General de Capacitacién ds
ia Comisién Estatal; '

.Coordinar la slaboracién de ics antepr‘oyec*:cé de demandz de accidn de

inconstitucionalidad;

J

regiamentarias.
Le correspon"’e or grar“ar Grgam 3r, ¥ @0 SU £aso sugervisar, izs-acciones
indispensables para la p.emema icn de ios acuerdos diciades por e Titular.

an materie de proieccid r defznss, planeacicn, estudio v difusion de los
derechos humanos;
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' 14.Coordinar operativamente las &reas previstas en las fraccionss IV y V del
ariicule 8, del Reglamento Intemo; y .
15.Coordinar los departamenios gue de ésta dependan Como  son:
Departamento de planeacién, control'y seguimiento y Departamento de asuntos
normativas y-legislatives.

9. Centro de Estudios de Derechos Humanos

Descripcion:

Promover y fomentar los Derechos Humanos mediante acnvrdades de propuesias
de investigacion académica,: foros de sensibilizacion y capac:tac:on que refusrcen
el impuisc de estos derechos

Funciones: :

1. Realizar investigaciones en materia de derechos humanocs;

2. Promover gl fortalecimiento de la cuitura del respeto 2 los derechos hurmanos
en el mbito estatal mediame el apo ye a las: actmdades de ‘capacitacién,
divuigacion y dnus&on que le sean encomendaaas cuyo matena! coadyuvara
aelaborar; -

3. Participar como docente en la zmpartlc'on de estudios de posgrado en los
© niveles académicos de Especialidad, i\ﬂaestrfa y Doctorado estudios de
extension académica y diplomados; _

Fomeniar la praclica de investigaciones académicas -inierdisciplinarias,
especializadas en maieria de derechos humanos;

~articipar con la auterizacion del Titular, en la firma de acuercios convenios
ylc comtratos con diferentes instituciones académicas, sociales o privadas,
locales, nacicnzies e internacionales, gus apoyen los proyectos de estudios
en materia de capaciiacion, ensefianza, divulgacién. e investigacién en
dereches humanos: :

Q’I

8. Promover ia celebracidn de intercambios académicos con instituciones -
“Pf’-ﬂaiesainz rmacionales, paniicas y privadas;
impuisar & incrementar el acervo de la Biblioteca de ia Comisién

"1

-~

:Lm o

Irigir.
sta B
povar & taves Cce los servicics. bibliotecarios con los que cuenta, a ios
organos Yy a las unidades administrativas, investigadores, especialistas,
estudianies y plbiico en general: '
- 9. Elaborar materiales didacticos y de divulgacion en materia de derechos
humanos;
10_Pariicipar en la elaboracién detl informe anual de actividades;
11.Elaborar los estudios e znvestxgar‘iones que sirvan de sustento a los m‘fornes
especiales, recomendaciones generales, recomendaciones especificas ¥ en
general aguellos necesarios para despiegar ta labor de proteccion y defensa;
12.Gestionar, prewa sutorizacion del Tituiar, la obiencién de apoyos humanosy
 financieros para 2l ejercicio de sus funcionas; y
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13.Las demas que le confieran las dispesiciones legales, asi como aquellas que-

le asigne e! Titular.

10. Direccién de Peticiones, Orientacién y Gestiones I

Descripcion:

Recibir. pet iciones, bacer tramites- v orientar a2 las personas gue acudéen 3 a
Comisidon por presuntas violaciones a sus derechos humanos.

‘Funciones:. . .. ¢ o en L

1.

2.

=

Ut

=

Recibir y registrar 1os escntos de petcaones por presuntas vsolaCiones a

derechos humanos, que se preseni‘en ante ia Comisién Estatal:

Ciercer la facultad de atraccidn de manera oficiosa 2 presuntas violaciones a

derechos humanos, de l2s gque se tenga conocimiento 2 travds de notas

pericdisticas, aquellas gue circulen a iravés de fas redes sociales, o de
ualquier medio de comunicacion; ' '

Aagnar numero de expediente a las peticicnes por presunias voiac cnes a

derechos humanos; ‘

Deciinar a la Comision Macional, agueilas peticiones sobre viclaciones a

derechos humanos en que Unicamente intervienen autoridades de caracter

federal ‘ .

Turnar 2 las Visitadurias Generaies los exnedlentes de peuc én mrcxados

Emitir acuerdeos en los gque se deciare la imgrocedencia de petc:ones

notoriamente infundadas ¢ improecedentes;

Realizar crienfacicnes juridicas v gestionss en favor d¢ las personas que

acudan a la Comisién Estatal. en aguelics cEs08 en que No proceda i inicio

de iz peticion respectiva,; : :

- Recibir, registrar, organizar y tumar, a través de la QOficialia de Partes, los

documentos que se reciban en fa Comisién Estalal;
Coordinar los depariamenios que de ésta dependan como son: Oficialia de

Partes y el Departamento de onemaoaon jhnd;ca y gestionss; y

10.Las demas que le encomzerzde el Titular;

11. Visitadurias Generaies

Descripcion: : o o
Realizar las actuaciones necesarias para la investigacion, proceso y resolucién de
los expedientes en e ambito de sus competencias de conformidad con ios
principios de universalidad, mterdependcnc indivisibilidad vy progresw'dad para
garaniizar (a reparacm de las viclacionas 2 los derechos humanos.

ICO OFICIAL 20 DE MAYO DE 2015
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‘Funciones:

1.

2.

O}

(0]

(18]

Conoceran de peticionas de prasun*as violaciones a Derechos Humanos
de cualquier naturaleza juridica; :

Recibir v admitir las péficiones -presentadas - nor Ios arectadas sus
representantes ¢ los denunciantes ante la Ccm:smn Estatal;

Coadyuvar en e! inicio de la investigacién de paticiones que les sean
preseniadas y discrécionalmente de oficio cuando medie scuerdo de
delegacidn, sobre cascs de denuncias gue aparezcan en los medios de
comunicacién y que sugieran .una evidenie violacién a los derechos.
humanos; ‘ '

Privilegiar la conciliacién como medio para la solucidn inmediata de las

viglaciongs de Hereﬁms numanos que por su prapia naturaleza asi fo

DB’T“lha

Rezlizar las investigaciones v estudios necssarios para formular los
- proyecics de conciliacion, recomendaciones ¢ acuerdes de archivo, que

se somsteran al Titular para su resolucion;
Suscribir las propuestas de conciliacion y ios acuerdos de archwo can el
auxilio del visitador adjunto gue correspends;
Realizar ef seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Tiular y
de las conciliaciones, hasta su total cumplimiento;

nspeccionar los ceniros’ de reinsercion sociai; asi come los cantros de
internamignto, defen eion, retencién y arraigo; ademas de todo tipc de
cenire desiinado a brindar rehabilitacion” fisica y/o psiguidtrica. ssilo.
albergue, gu:rdenas o centros de cuidade infant! y- hosp:tales en gl
Estado;
Cocrdinar los departamentos que de ésia dependan como son: €l
Departamento de control y procedimientos. -

10, Las demas cue le sefiale la Ley, &l reglamento y el Tz’tular.

12 Unidad de Seguimiento de Pmpuestaa de Concshamon Y- S
Recomendaciones

Descripcién:
Ayudar a las Visitadurias Regionales y la Regionat en el seguimienio de propuesias

de conciiiacién y recomendaciones con ia finalidad de facilitar la conciliacién enire
ias partes. ‘ -

-Funciones: :
Recepcionar, crganizar v resguardar los expedientes que remiian las

1.

Visitaduifas Generales, para el seguimiento de las Propuestas de Conciliacién
y Recomendaciones emmdas ’
Solicitar a las autorrdades 2 quienes se dirigid Lna Propuasta de Conciiiacion

0 Recomendacion, toda clase de informes 'y documentacion o cualquier otro
elemento de conviccién re lativas a st adecuado seguxmiento
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3. Practicar diligencias de inspeccion en foda clase de lugares, v en general

. practicar actuaciones terdenies a racabar Iz informacién que permita evaluar
el grado de cumplimiento de ias Propuesias de Conclliacidn vy

- Recomendzciones;

4. Desahogar ias aczuac;onms que de manera espec;ﬁca e senaie el Visitador

Gensral; .

Siempre gue estos ig soliciten, informar a tos peticicnarios o. agra\;!a-'*o;-. sokre

el estado gque guarde &l seguimiente;

6. Realizar pericdicamente actuaciones de seguimienio de las Prcrouestas de
Conciliacién y Recomendaciones, a efecios de evitar |2 dliac.on y propiciar &l
‘pronto cumplimiento de las mismas;

7. Suscribir los acuerdos de tramite md:spencabios nara e! debido seguimienic
de las Proguesias v macorﬂen\.avion%

8.  Elabcrar y proponer a ics Visitadores Generales. para su aprobacion, los
acwrdcs de reapertura, asi como jos de cumplimiento total de Propuestas de
Conciliacién y Recomendaciones; y '

8. Lasdemas ﬂ.sncmnes y {areas que le sean ancomendadas por el Titular

ot

13. Subsecrstaria Técnica

Descripcicn: - . _
Sociafizar los Derechos Humanos a iravés de ia Promocion, difusion y divulgacion,
mediante los distintos tipos de accionss de acuerdo con el Programa Anual de
Actividades.

Funciones: : -
1. Remitir cportunamente a los Consejeros los citatorios, érdenes del dia y
material indispensable para realizar las sesiones,
2. Elaborar 2l proyecic de acta de ias sesiones ordinarias y exiracrdinarias que
2l Consgjo Consultivo celebrs;
3. Brindar a los Consejeros 2 apoyc necesario para ei major cumplimientc de
sus funcicnes; o ‘
4. Recopilar, organizar, supervisar y, en su caso, generar &l material necesario
 para la elaboracién de la Gaceta de la Comision Estatal
5. Crear, elaborar, recopeiar y supenvisar el contenido que sera oubhcado en los
_ diferantes medios impresos, electronicos; digitales y demas analogos con que
cuenie la Comisién Estatal para cumplir su cometldo de difundir y promover
- los derechos humanaos; : :
6. Supervisar las actividades de distribucion 'y comercnahzacmn de las
oublicaciones; : :
7. Disefiar y gjecutar los programas ae canac&taccn an materia de derechos
humanos;
8. Coadvuvaren la promecion y i 'or‘alec:m:ento de las relaciones de la Comision
cen 'as organizacionses no gubermnamentaies en ef ambite de los Dereches;
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9. Coadyuvar en la elaboracion de los anteproyectos de los reglameatos vy
demds normativa de caracter intemo encaminadas a la mejor crganizacion,
funcionamiento y evaluacidn del desempefic de la Comision;

10.Promover &l estudie y-ensefianza de ios derechos humanos dentro del

sistema educativo estatal;

- 11.Le corresponderd planear, organzzar y egecuar acciones encamznadas ala

promocién, difusién vy d*vu!gacxon de los derechos humano$; bajo la

directricas gue dicte el Tiiular, en congruencia con el Programa Anual ce -

-Actividades y lo previsto en fa Ley y Reglamento:

12.De manera enunciativa y no limitativa, los talleres, pléticas, conferenc:as cine

debates, diplomados, foros. simposio, concurses. civicos, ~certamenes,
premios o reconccimientos estatales, evenios deportivos, cuiturales
racreativos, antre oiros, seran el medic parz fomeniar, promover, difundir,

dwusgar ¥ sensibilizar de manera- preséncial en- materia de derechos
humanas; vy

13.Coordinar los deparamentos gue de ésta dependan como som ei

departamento de capaciiacion, 2l departamento de promocidn, difusion y

vinculacion y el departamento de producg.zon de contemdos para medios
impresos y eiectrmzcos :

14. Coordinacién de'Séguimiento de Expedientes, informacién v Estadistica
Descripcion:

Cciabeorar en ia administracion dz los daios de la Comision para llevar acabo su
-adecuado funcionamianto, debido a los procesoes que se presenten vara dar certeza

de gque se esta cumiolae'zdo con Eas mietas destinadas en ef Programa Anual de
Actividades. ~ a

Funciones:
1.

2

P

QJ 53]

Operar ¥ admlmstrar el bancode datcs de la Cormiision’ Estatal desde la
recencion de la peticion hasta la conclusion def expediente de cada caso,
incluyendo las recomendaciones, propuestas de concmm*xon o informes
aspeciales;

Recabar, procesar y proporcionar informacion relacionada con las actividades
desplegadas por ias diversas areas, sigulendo enlo r‘onddcente la. iegtslac:im
¥ nomatividad pravisia en la maieria; :

Generar los romwaaos y lineamientcs que deberdn observar las distintas

unidades pars ¢l regisiro, sistematizacion y turnado de ia informacion propia
de su encomienda;

FPresent far al area \,Ofrnspondlerzc la informacicn estadistica que sustente lcs

informes anuales;
Atender scliciiudes ex*err*as e internas de informacién vy datos estadisticos;

o

Presentar al Tiular, los informes periddicos y anuaies sobre el avance en la

iramitzcidn de las peliciones y en gl cumplimiento de cada una de las.
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Recomendacrones v Propuestas de Concmac:on hasia que se consrderen
totalmente cumplidas; o

reparar la informacién que el THular debe presentar al Consejo: Consultive,

en materia de seguimiento de peticiones, Propuestas de Concmamon y
Recomendaciones; - - .

ERM

Operar el archivo general de la Comisién Estatal, en matena de expedientes
de peticiones; y . Sl

Las demas que le encomiende e! T'tul )

15. 6rgano de Control interno

Descripcion: _ . , _
Es el drgano encargadc de verificar el cumplimiento de las metas, iniciar

procedimientos adminisirativos y vigilar la correcta aplicacién de los recursos
pablicos asignadoes a la Comisién.

Fungciones:

1.

2.

:"‘l

S.

Vigiiar e! cumplimientc del manual de organizaciéon y los demas manuales ¢
instructivos de precedimientos y servicios de la Comisién Estatal;
Vigiiar et cumplimientc de fas normas en el e;ercxcxo dei gastoy admmzstrauzon :
del patrimonio de fa Comisién Estatal;

Implementar y realizar las audiiorias que se réqgieran. a las -unidades
administrativas que conforman la- Comisién Estatal; en su caso, .emitir las
ocbservaciones v recomendaciones correspondientes para que se realicen ias
solventaciones o fincar las responsabilidades a que haya lugar;

Rezlizar revisiones de desempefio a las unidades administrativas de la
Comision Estatal, de conformidad con las metas y actividades establecidas en
103 programas, lineamientos generaies asi como las dnrsvadas de los
acuerdos tomados con el Titular;

Propeoner arte e Titular, ef programa v caiendario de auditorias externas a
ejacutar en ia Comisidn Sstatal;

Dar seguimients al cumplimiento de las cbservaciones v recomendaciones
que resuiten de dichas auditorias, asi como las que emita 2} Organo Superier
de Fiscalizacion d&l Estado; :

Cstablecer los mecanismos para difundir la obiigacion de presentar la
declaracicn de situacion patrimonial por parie de los servidores publicos de la
Comisién Estatal; |

Recibir, registrar y custodiar las dec!araciorec"de situacicn patrimonial que
presenien los servidorass pubhcos de fa Comision Estatal en términos de las
disposiciones iegales aplicables:

Supervisar los acics de entrega v recepcion def cargo de los servidores
pubiicos de la Comision Estatal;

10.Recibir, investigar v resaiver las quejas vy denuncias que se presenten en

conira de los servidores publicos de la Comisidn Estatal, que pudieran derivar
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una resporisabiidad admmlstratwa en los téminos de ia normatmdad

aplicable; -
11.Recibiry ramitar ias srconformrdades que presenien los interesadosen contra
de actos de los procedimnenfos de contratacion que pudieran contravemr las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes;
12.Instruir los procedemxenxos de respensabilidad admlmstratwa y presentarante
el Titular propuesta de la resolucion ¢ acuerdo que proceda‘ dalmente; .
.13.Denunciar ante el ansteno Pablico, en coorcimacson con’ ia Unidad de
| Asuntos Jundtcos fos actos gue pudieran implicar responsabllzdad penal
comendos en los procedimientos admmistrahvos de con‘tratac;on de obra
_ pablica, adguisiciones, arrendamieniosy servicios;, = -
. 14.Presentar ante el Consejo Consultivo, sudeclaracion de s:tuacson patnmomai
15, Acordar con el Tituiar los asuntos dé su competencia; y
16.Las demas que le conﬁera laley __,ei regiamento y otras disposscnones Eegaies
p[{cabfes K : ¢

18. Dlreccson de Comumcaclon Socaa?
Descripcion:
- Establecer los giementos necesaﬁos para coadyuvar en las pclmcas de dxfusxon y
B dwmgamon del Organ Smo.

Funciones:

1. Auxiliar a2l titular en la conduccién de las poisticas de ccmunlcamon soc&al ¥

divulgacion del Organismo y en sus relaciones con los medios de informacién;

Elaborar los materizles impresos v audiovisuales para dar a conocer a ta

sociedad las funciones v actividades del Organismo;

3. Mantener un coniacto permanente con los representanties de los medios de
comunicacion social, con el fin de tenerlos informados sobre las acciones de
la Comision Estatal; )

4. Convocary coordinar las reuniones de prensa dei Titular y demas servidores

piblicos del Organismo;

Ceoordinar los Departamentos que de ésta dependan como son !os de

Redaccion Audio v Video, Monitorzo de Medios Imprescs y Electronicos v ef

de Informacién v Reces Sociales; ¥ '

8. Las demas que le encomiende &f Titular de la Comision Estatal.

‘!\J

O

17. Unidad de Asuntos Juridiccs -

Descripeidn: :

Propercionar asesoria juridics a las dreasy unvdades administrativas, promover las
dem.:ndaa ¥ romeser*zar a ia Camision ante las autoridades correspondienies.

Funciones:

1. Ejercer la representacion legai de fa Comisién, a efecios de salvaguardar sus

intereses y patrimonic bajo las directrices y politica emanadas por el titular de
' la residencia;
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2. Proporcionar el apoyo v 12 asesoria juridica necesaria a las dreas y unidades
administrativas de 2 Comision para el ejercicio de sus atribuciones;
3. Promover las demandas vy representar a la Comisidn anie toda clase de
autcridad administrativa, fiscal, civil, penal, del trabajo; sean federales o
astatales, & inclusive las contenciosas, con todas las facultades que sean
necesarias y suficientes, inclusive las de elaborar demandas. contestar
cemandas y reconvenir, cponer excepbiorvs dilatorias vy perentorias, rendir
toda clase de pruebas, reconccer firmas y documentos, desahogar todo tipo
de pruebas, incluso arficuiar y absoclver posicicnes, preséntar testigos,
repreguntar v iachar a los testigos de la.parte coniraria, recusar jusces
inferiores ¢ superiores; asi como tensr la representacién en los
procedimienics especiales de jurisdiceidn veluntaria; ‘
Formular, previc acuerdc con el Tifular, las denuncias y gusrellas que
procedan ante Iz instancia correspondiente, otorgar el perddn, solicitar i0s
desistimienios que correspondan vy, en general, acudir ante toda clase de
-autoridades en defensa de los intereses de le Comision;

‘Ejercer antz los tribunales comespendientes, las acciones que les sean

D competentes 2 ja Comisién, asl como hacer valer toda clase de derachos,

=,

excepciones v defensas en cualquier procedimiento lega!l o administrative;
6. Ctorgar, con el acuerdo del Tuular, poderes generales, & quien estime

pertinente; _ _ : '
rormuiar las bases y ravisar 108 raquisitos iegales a que deban someterse los
convenios vy conirzios a celebrarse geor la Comisién, de acuerdo con los
requedmientos de las dreas respectivas, asi como los instrumantos juridicos

de cuaiguier naturaleza relatives 2 los derechos vy obligaciones patrimoeniales
de la misma; v
8. Las demas que 2l Tiuler le encomiands.

~I

18. Unidad de Acceso & la Informacién
Descripcion:

Es la encargada de transpareniar la informacicn minima de oficio de acuerdo a las

leyes en la materia y prcpomonar toda informacién piblica que sea solicitada por
las personas apegéndose al principic Constitucional de maxima publicidad v
preotegiendo en todo momento los datos persenales.

Funciones: _

1. Recabar, transparentar y actualizar la informacion pabiica de oficio;

2. Asesorar v orientar a guienes lo reguieran, en la eslaboracién de ias
sclicitudes de informacion, asi como en los framites para hacer efectivo
el gjercicio de su derecho de acceso a la misma;

3. Racibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién pablica, asi

* como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la-
forma que la hava pedido el interesado;
Cocrdinar. organizar, administrar, custodiar y sistematizar tos archives
que contengan la informacidn pdblica a su cargo, respetando &n wde
momento o8 lineamisnios que al efecto dicte el Instifuto;
{lavar e} regisiro y actualizar-mensualmente las solicitudes de acceso a
fa informacién, asi como sus trémites, cosics de reproduccion, envig ¥

w
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resultados. Esta informacion constituird el informe parcial-general que

trimestraimente el Sujeto Obligado debe remitir;

Efaectuar las noftificaciones correspondientes & los soilcrtantes en los

erminos del reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la

Informacion Pablica del Estado de Tabasco;

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor

eficiencia en la atencién de ias soliciiudes de acceso a la- informacion;

8. Elaborar un catalogo de informacion o de expedtentes clasificados,
actualizandoios, por lo menos, cada seis meses; ;

§. Verificar, en cada caso, que la mformac;on soliciiada ne esié ciasificada
como reservada o confidencial; '

10.Recibir las sclicitudes de aclaracién, la accion de Proteccion de Datqs

praonaies dandoles el secsunmiento que corresnmde y

o

—~l

13. Dircccidn de Administracic ny Finanzas
- Descripcion:

Procurar un ambiente de cordialidad, respeto vy cumplimienio de las nommas
administrativas, que contribuya a lograr en forma eficiente los obietivos de la
Comision, brindando a todas las areas ias faciiidades para ei pieno desarrolio de
sus funciones, ejerciendo de forma eficaz, honesta, responsable y fransparente
todos los recursos disponibies, financiergs, materiales y humanos.

~ Funciones:

1. Atender las necesidades adminisirativas v financieras de ios érganos y las
unidades adminisiraiivas de ia Comisién de acuerdo con os lineamienios

generales y especificos de -actuacidn estabiecidos por el Titular de la
Prasidencia;

2. Establecer, con la aprobacién del Titular, las politicas, normas, criterios,

iineamientos, sistemas y procedimientos generales y especificos para la
administracion de los recursos humanos, ‘Enancxeros, tecnolGgicos, maieriales
¥ ia prestacion de servicios generaies de apoye;
3. Proponer al Thular de la Presidencia la formulacion vy actualizacion de la
estructura- organica de los organos vy las unidades adminisirativas de la
Comision;
implementar et 'namai de organizacCion gererai de la Comisidn v los demas
manuales e insiructives de procedimientos y servicios administrativos:
5. Cumplir con las obligaciones fiscales y con el seguimiento de las metas
- presupuestales de todas las unidades responsables de la Comision;
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6. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuardo con los™ " -
precepios legales apitcabfes asi como custodiar y administrar los bienes Y
tener a su cargo el inventario de la Comisidn;
7.. Suscribir los contrafes, converiocs v acuerdes rt:lc:.UVuS al gjercicio de sus
 atribuciones, as! comc los demas documenios ropics de sus funciones,
- conforme a las disposiciones legales aplicables:
8. Contratar y conducir las relacionas laborales de la Comisién conforme a la
normatividad establecida at efecte: ) |
9. Establecer, controlar v avaluar 2! Programa Interno de Proteccién Civil y de
administracion de riesgos y aseguramiento para el personal, instaiacionss,
bienes. informacién v documentacién de ia Comisidn:
10.Coadyuvar en la elaboracion de los anteproyectos de ios reglamentos v
demas normativa de cardcier.intemo, encaminadas a la mejor orga*uzacxon
funcionamiento y evaluacion del desempefio dela Comisién:
t1.Elaborar v presentar al Titular de ta Presidencia, el Proyecto de Pregrama
Presupuesto de la Comisién; - ‘
12.Elaborar y presentar al Titular, 12 procuesua de anteprovecto del Presupuesto
de la Cemisién Estatal;
13.Realizar ¢! procesc de concerizcidon de os °Zeme‘1tos y la estructura
proegramaiica v dei Proyecto de Programa-Presupuesto de la Comisidn, asi
‘como {os imformes financiéros y contables, los que someterd a e
" consideracién del Tiular de iz Prasidencia, da conformiciad con los
lineamientos estabiecidos ai efecto;
14.Realizar el gjercicio del gasto conforme a los hneamxentos ‘generales 'y
- especificas establecidos en la maiena vy ejecutar el gasto ;:onforrne al
* presupuesto autorizado; . o
15.Elaborar la cuenta pdblica que se presentard ante ef Congreso dei Estado a
través del Organo Superior de Fiscalizacion: -
18.Llevar ia contabilidad de la Comisidn, con estricte apego zlas dispos'cao'zes
contables gubemamentales, asi como oar*impar an ias actmdades en la
implementacion de ésta Gtima; :
17.Elercer, previa autorizacidn del Tiular, el presupuesio de ia Comssion
18. Elaborar los informes financieros exigidos por la ley; v
16.Las demas que e con‘i" era el reglamenic v c'cras disposiciones legales
gplicables. -

Para e! gjercicio de las funciones administrativas, ia Direccidn de Administraciony
Finanzas se encuentra dividida en los siguientes departameanios:

15.1. Denaﬁamentc de Recursos Malezriaies

Funcicnes:
1. Raalizar conformme la normatividad estabiacids, ias adqus ciongs de matenales y
servicics requeridos por las diversas arsas gueiniegran ia Comision Es;atai de los
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Derechos Humanes, para ei cumplimiente de las funcicnes establecidas en la Ley
y el Regiarento de la comisién. ' .

2. Realizar ia Asignacion, Registre v Control del Cansumo de Combustible a través
de los formatos establecidos.

3. Realizar af Ragistro y Control el padron de Bienses M'ueb!es de la Comision
Estatal de los Derschos Humanos. :

4. Realizar Registro y Control del Man Tenimiento | y Servicio dela piamlia vehicular
del Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

5. Realizar el Mantenimiento v Reparac.m dei Mobiliario y Equipo de Oficina de |a
Comision Estatal de Los Derechos Humanos.

8. Realizar el Manienimientc y uonservacson del edificio qua ocupa la Comision - '

Estatal de los Dereshos Humanos.

7. Realizar el Plan anuzl de Adquxs&cwnes

&. Realizar el registro, Contro} v actualizacién del Padrén de vaeedorns de ia
Comisién Zstatal de los Derechos Humanoes.

. 9. Elaboracién.de las Requisiciones, Pedidos y Ordenes de Servicio de las
Adquisiciones da bisnes y Servicios.

10. Elaborar las Ordenes de pago de las Adquisiciones de Bzenes Y ‘Servicios para
realizar el pago a Proveedores.

11. Administrar el Fondo Revolvente asignado a la Diraccidn de Adm:mswa cidn y
Finanzas. '
12. Integrar la sclventacidn de Observaciones rezlizadas al ejercicic del
Prasupuesio de Egresos, derivadas de las Auditorias realizadas per el Qrganc
Superior de Fisczlizacién

13.Y las demés acli vzdac:.s que le sean ercomendcdas por su supe-nor
Las actividades descritas con aﬂtcT!O!"Cc:d se efectuaran de la szguaente manera:

“Procadimientos para la ejecucion de los Gastos de operacion:
Las adguisiciones, arrendamientos y presiacién de- servicios relacicnados con
bienes muables, deberdn contratarse conforme a ios procedimientos establecidos
para cada modalidad de adjudicacion previstes en la ley de adquisiciones,
arrendamienios y prestacién de servicios del estado de tabasco v su regiamento.

Que las distinias rmodalidades de adjudicacidn sean:
1. Licitacion mediante convocatoriz publica: de 20,001 veces ef salario minime
vigente en el estado, sin incluir 2l Impuesto al Valor Agregade, en adelante.

Z. Licitacion simplificada mayor: hasia 20,000 veces &l satario minimo diario vigente
en el estado, sin inclulr el Impuesto al Vaicr Agregado.

3. Licitacidn simplificada menor: hasta 10,000 veces el salario minimo diario vigente
en el estado sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

4. Ccmp'a cdirecta.- las compras directas a las gue se reflere ef articulo 48, fraccion
iqi, del reglamenic de |z ey de acc:usmcnes arrendamientos vy prestacion de
servicios del estado de tabasco, seran hasta por un monio de 1,000 veces el salario
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minime diaric vigente en el estado, sin impuesio al Vailor Agregado incluido, por
partida presupuestal y de forma mensugl, cor*rom‘e al calendario presupuestal
autorizade, con una cotizacién como soporie.

Para e mejor desempefio cel Departamento de Recursos Materiales, sus
actividades seran divididas en los siguienies apartados:

A) Materiaies y Suministros

Agrupsz las Asignaciones destinadas a la adquisicidn de toda clase de insumos vy
suministros requeridos para el funcionamiento de las diversas areas que integran
la Comisidén como son: Materiales v Gtiles de oficina, Equipos Menores de oficina,
Gtiles de impresidn, reproduccién y para el procesamiento en equipos v bienes
informaticos, material de apeye informativo, materal impreso, material de limpieza,
Productes alimenticios y utensilios, cambustibles, ubricantes v aditives, productos
minerzles no metélicos, madera y productes de madera, vidrio y preducios de
vidrio, material eléctricc y electrénice, articuios metalicos para la construccion,
materiales complementario, medicinas y productos farmaoeuhcos vestuario y
uniformas. hewamientas, refacciones v accesorios menores para la-conservacién

de bienss muebies ¢ inmuebles y otros artzcu!os de oucxra conszruccron y
reparacién. _ G

Estos gastos se eiercen de zcuerds 2 su nafuraleza y en consecuencia su
neriodicidad varia entre unc y ofro.

Los nagos con d i2QuUE DOr cstos conamos s& swe#arar 2 io esiablecido 2n asie
manuai.

Con lag exce p iones marcadas en esie Mmanual todos los comprotantes oebefar
raun ir los requisitos de los articulos 29 v 28-A de! Codige Fiscal de la Federacién.
Tsios gasios se efectlan . de forma periddica para ef cumplimienio de lag
requisiciones de todas las areas de este Organismo Piblico, que contribleyan &l
desempeic de sus actividades; considerando dichas compras con 108 pryeedores.
gue ofrezcan las mejores condicionas de compra.

s compras detcaran hacerse pravia cotizacion que pue’de ser por escrito. via
t {efonica o dirsctamenie en mosirador o au Hosenvic, ge pagan -con cheque

nominaiivo, exceplo cuando se irate de tiendas de ai”psarvicio que exigen pago en
gfective.

Todes les corﬂoroba tes deben detaliar 102, articulos adquiridos. No se aceptaran

comprobanies’ Gue engioben en un solt, rengién ja operacion total ya sea como .
"articuics varios” o "compras varias”.
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B) Servicios Generales

1. Servicio telefonico Fijo o a Calulares

Son erogacicnes por llamadas a teléfonos fjos o celulares locales, namonates

internacionales, mclspensables para el funcionamiento de las diversas aréas de la
Comision.

Para su mayor contral solo los aparatos telefdnicos asignados a los titulares de las
Arsas tendran accesoc a servicic de larga distancia y a calulares por medio de clave
programada en el conmutador. Las llamadas de larga distancia y a celular que
necesiten efectuar alguna de l&s dreas de la Comisién para el desempefio de sus
actividades, serdn realizadas en ia Direccion Adm[mstraaon y Fmanzas afravés de
las claves de aceeso as=gnadas a dichas Arsas. -

Estara a cargo dei Departamento de Recursos Materiales el control de ta oportuna
recepcidn de las facturas de las diversas comparias que prestan ef serwcno y en
caso necesario gestionar la facturacion gue se haya retrasado.

Los pagos se hardn cen cheque nominative, transferencia electronica o efective a
favor de la ermpresa telefonica tal y como aparece enla factura y en el concepto de
nago se regisirara el periodo que se cubre © la fecha de corle del estado de cuenta.

Seran validos ei sello y firma de la pdliza de cheques o el ncket emitido por as ca=as'

registradoras de la compaiiia que presta el servicio.

2. Energia electrica,

Sen ics importes por 3| L,onsumo de fluide eléctri ica de las dwersas areas de esta
Ccomisidn. )

Los pagos se haran con cheque nominative o fransfersncia elecirénica a favor de iz
Comision Federal de Electricidad tal y como aparecs 2n !a factura v en el concepto
de pago se registrara ei pericdo gue se cubre 0 la fecha de corte del esiade de
cuenta, ’

L2 factura deberd mostrar el seile o iz imprasién de la caja regls{radora de 1a
Comisién Federal de Electnczdad

2. Senvicic de agua potable o _

Son los importes por consumo deagua potabie & que eroga este Organismo.

Se hard el pago seglin el consumo bimestral v de zcuerde aj recibo emed;dc por gl
Sistema de Agua Saneamiento, con cheque neminative, trasferendia e!ectromca o}
efsctivo y el recibo debera contener ¢l 32llc de cgja.

4. Mantenimiento de instalaciones :

Son ios costos de materiales y mano de obra destinados a reparaciones de las
" instalaciones eléciricas, hidraulicas, sanitarias, telefénicas etc. Tales como cables,

focos, lamparas, balastros, apagaderes, timbres, chalupas, contactos, clavias,
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axter*s%ones- de corriente, cinta aislante, bases para médidof, mufas, fusiies,
zivulas para tanque de agua. llave parz lavado, peras perfectas, valvula de herraje .

para tangue bajo, cubre taladros, cuello de cera, céspol, cables de teléfonos,
rosetas telefénicas, conectores, gintura, sic. ‘

{as compras menores de materiales y/o pagos.a prestadores independien’ces de
servicios personales por este concepto podrdn hacerse en efectivo con el fondo
ravob/ente, praviendo gue cuando no cuenten con comm*cnante ﬁsc:a I, se expedirs
Urn recigo s:mcie parza el pagoe del sarvicio recibido.

Todas las areas al percaLarse de los dﬂsoe;seczos de las instalaciones enviardn la
solicitud de mantenimienio por ascriio a la Diraccion de Administracién y Finanzas.

5. Mantenimienic de vehicuics

La Direccién de Administracién y Finanzas debera proporcionar el mantenimiento
preventivo de los bienes muebles gue en igan & su disposicidn, con cbjetc de que
csten =n condiciones de uso ¥ Su'pericdo de duracion aicance 2l tiempo previsio.

_1 mantenimiento de los vehicuics w: parque venicular de ta Comision, comprende
los gas-oe an refaccicnes, accesorios v mano de obra que se utilizan para la
recaracion y mantenimienio 42 i0s mismos ¥ que s2 reaiizaran en el tatter o los
taileres macenicos designades peria Drecc*cn ce Administracion y rinanzas gqua
ﬁrev'am:"te hakra verfiicade las ¢t zec;ures respcczrvas al servicio.

El responsabie -de cada vehiculo o en su casc el Jefe del Départamento de
Recursos Materiaie$ reportara .oportunamente las necesidades de mantenimiento
praventivo wo corectivo del vehiculo asignado v debera ponerio a disposicién de
{a Direccion de Administracion y Finanzas y solicitar el mantenimiento o reparacidn
z través de ordenes de senvicios, especificando: fecha, nimere de inventario,
marca, modelo, plecas y e tipo de reparacién que se requiere; quedando bajo
rasponsabilidad del responsable del veniculo la supervision y verificacion de su

"reparacion.

Les impertes mengres de materiales y/c pages a prestadores independientes de

servicios por este concepio podran hacerse en efaciivo con el fondo revelvente, asi

como las eveniualidades que sutjan en cuzlquiera de las diligencias que efsctia

este Organisme Piblico, mismas que seran cubierias con los gasios de camino v

rembolsadas posteriormente. Previendo que no se podra contar con facturas en

algunos de esios gastos, seréd por medio de recibos simples firmados v ef oficic de

comision correspondienis, gue se justifigue ia érogacién de{'gast'o. ’
8. Mantenimiento de mobiliario v equipe

Scn las erogaciones por concepio de mantemm{emo v roparamcn de 0s muebi

¥ &f eguipo de o,lcma propiedad dela Comisidn ,_qa at de ol Defecﬁoa Humanos.
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Todos los gasics por concepto deben eastar respaidados por soliciud previa,
i ' - ea = 'a que se *2ne asignado el-mobiliario yio
datos de identificacidn y dei desperfacio 0 motive
Iz soiiciiud y sstar suior ado oor fa Presidencia y/o Direccion de Administracicn
o]

—r gf casc dz ios equipos compuls, iecom,mcc;c cries y radiocomunicacicn v
en general cuslguter : uipo informaice, iz Comisién, cuenta con un arez-C&
informétice que brin s oorte técnico v es la encargada de dar mantenimient
nreventivo'y COFF'\::P“‘\ ¢ & los bienes Informaticos, siempre y cuando esté &l aicanc
de las posibilidades v del tiempo de reparacion, para 10 cual se comprarén ias

refacciones necesanias para llevarlas a cabo; en caso contraric se realizaran los
tramites para efectuar las reparaciones con un proveador, solicitande préviamania
tas cotizaciones correspondientes, para elegir ia mejor cpcidn.-

C)

®

-

7. Viaticcs y gastos de camine ,

Parz el gjgrcicio de estos recursos es indispensasie-observar las "Disposiciones de
Disciplina Racionalidad y Austeridad en Materia' de gaste Publics” estabiecidas en
al Manua! de Normas Presupuestarias para la Administracién Pldlica de! Gobiemo
de! Estado de Tabasco. '

Para efecto de 'sstas disposiciones la Comisidn considerara los gastes de camino
como 108 racurses gue se asignan por fa Comisian a sus funcionarios v emoleades
en el desemperio de una comisién en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo
pericdo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen sl horario normal de trabajo;
asimismo, cubrird el page de alimentacion y gasios mencras inherentes al viaje,
daniro del Estado v que sirvan para realizar invesiigacionas relacionadas.con los
expedientas de peticiones y/c comisiones asignadas sujetas a cdmprobacién- ‘

Los vidtices scon cantidades de racursos que se asigna'n por la Comision a sus
funcionarics v empieados en ¢f desempefio de una comision en lugares distintos al
ge su a2dscripeidn cuyo percde de gjacucidn sea mayer a 24 horas y cubrirz el pagc
de hospadaje, siimantacion y gastos manoras inherentes al vi aje, deniro o fue
Estado,

Ly
& G2y

I

Nivai T Gasios pare Operativos 1 e s ’
. ‘ . ' Viaticos Mayéra: 3
L - uﬁa‘ s Mayer 2241 noras 1 aticos Mayora 24 horas !
i ' AN 9 = . K 5
! Mengrad iencra 2 : . o :
S : | horas neres ' Estado - Resw det pais
5 |
: @ ’ S0 0 H
' Sweror | | 220,09 | §90.00 1850.00
gio l 183.00 ‘; £80.C0 1,430.00 i
1 .
. Josraig ‘. 52.00 j 11000 2%2.00 % 93C Q0%
‘
Cnd B S -
=L ToTmels sars la asignacidn ‘
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* COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS N
COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS PARA OPERATIVOS F-10
' NGen. (1) wl
Locat Estado Pais Extranjero l
, _ o1 0 )
o - Fecha Dia’ Mes  Afip {3} i
— N i
Ente publico: _(4a) ' . — | ]
. Unidad Administrativa: : [5)

Clave de la dmdad Administrativa:__ {6) __ Clave del Proyecto {7} Partida Pptai (

NOMBRE DEL COMISIONADO: (9) . -
CATEGORIA: { o R 10
. PRESENTE. . ’ :

Por medio del presente me dirjo a usted para comunicarie que debera llevar-a cabo la siguiente comisidn:

s — ~
(11} . -
\ J
r TIPO DE COMISION:  ( 12) Megor 2 24 Horas ( ) Mayora 24 Horas () W
MANDO: (13) Operativa { ) ) Medio ¢ ) Superior { ) -
FECHA DE COMISICN: Inicio ____ ( 14) Termino, Toral das
MEDIO DE TRANSPORTE: (15)  Temeswe: { ) Adreor ) Otro: (-
VEHEICULO OFTCTIAL: Placas {16y Marca No. Econdmico
Reeibi lacantided de 5 _ (171 {
j Por concepto de comprobacidn dé vidticos v g::s:ds DAL Qperaives.
N ‘ J
Solicité Autorizé T Vo. Bo. Comisionado l
i {18 , {iS) (20} (21) J
INFORME DE LA COMISION
(29 : ]
1
]
i

o ' A
%ﬁt Firma del Comisionado:__ _(23)
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instructivo de llenado del formato “Comprobacicn de Viaticos y Gastos para
Operativos™ F-10

P

Angtar el nGmero dei oficio de comision. ) _

Sefialar el érea geogréfica donde se efectuars z comisién.

Describir 1z fecha, dia, mes y &fio del oficio de comision.

Anotar & nombre ¢ei ente pablice donde se origine la comisién.

Anotar el nombre de la unidad administrativa.a ia que esia adscrito el

comisicnado.

Anotar iz clave de iz unidad administrativa coraspondiente.

Anctar ia clave del provacto asociado con l2 comision.

Anotar i anefo v descripcion de la partida presupuesial que se af eci:ara

por concepto de vidticos 0 gastos Dara operaiivos.

9. Describir el nombra del servidor publice a quien se dirige el oficic para
atender la comisic

10. Anotar ia categoria can! servidor publico comisionado.

(1.7 Describir claramente ¢ cbjeto de iz comision que desempefiara el senvidor

| piblico designado. | ' ‘

12. Sefialar ef tipo de comisidn segln corresponaa

13. “Indicar el nivel de mando al que perienece &l comisionade.

14 Anotar las fechas de inicio v término de ia comision, asi como el total de
dias de comision. 2 - -

Sefialar el medio de transporte utilizado. L

Anotar ef nimerc de placas c¢el vehiculo oficial que - se uilizard para e

desempefio de la CO’“’IISIOG -asi come  marca y ‘numero econdmico del

mismao.

IO

S

®. N O

17.7  -Anotar 2l imperte con ndmeros vy letras de los viaticos o gasios para
operativos, gque recita el servider nitblico comisionzdoe.
18, Angtar el nomsre. cargo y firma del servidor pablico responsable que solicite

la somision,

3
49

Anotar el nombre, carge v firma del servider pdslico que aviorizd {a comision.
Anctar el nombre, cargo y firma del Director de Adrhinistracidn o su
equivaiente del ente publico del enie pldiico que da gl visio buenc.
Nembre, carge f’:rma del servidor pubkco comisionade

Escribir 2l informe de ias actividades motive de la comisidn.

Firmz dei servidor odblico comisionado que =laboré el informe

8]
o

A

SR

ompgredtacidn de vidiicos v gesics de camino. Los comprobantes s2
entaran 8 mas tardar a los ires Yias habiles de la fecha de regreso de g

_oes

1=
minimo ios gastos sin comprobantes. La falta de
10 dias hébiles después dal plazo comprometide podra
dar lugar al descuento del imperie de la dotacidn a fravés de la némina.

comisidn, se crocurasd reduciy al

comprebacion por mas de

G
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7.2. Sciicitudes de iransporie a murﬁcif;ios. "Cuando se requiera salir a ofros
municipios, seran enviadas las solictiudes & {a Direccién Administracion y Finanzas
con 24 heras de anticipacion, para eféctos de programar las salidas de la semana
en curso. Dichas solicitudes deberdn contener, destino, asunto y/o expedientes,

fecha, hora de salida, acompanantes vy si se requiers efectivo para gastos de caminc

o el combustible en caso de que enla comisién ¢ co*usrones se tenga que recorrer
distancias largas.

Cada vez que se asigne un vehiculo, para salir de' comision, a algun servidor publico,
de la Comision. Se realizara el inventario respectivo y se elaborara el formato. de
entrega recepcién de vehiculos respective debiendo el responsable del
Departamento de recursos materiales, revisar el inventario vy ei vehicule ai regreso

de la comision, reportande 2 su jefe inmediato cualquier exiravio, pérdida o

desperfects del vehiculo.

7.3. Solicitudes. de. transporte 2n la ciudad. En el caso de las solicitudes de
transporte en la ciudad, se haran a través dei mismo procedimiento dei punto
anterior para hacer ia nrogramacian debida. Se procurara reducir a! minimo ef uso
de los taxis sin compropantes ¥ cuando se hayan tomade taxis sin comprobantes,
debera firmar el recibo ¢! titular del drea y el funcionaric que tuve la necesidad por
2l importe pagado. Cuandc ei dinero otorgado haya sido en exceso, éste debera
devolverse irtegro a la Difeccién de Administracion v Finanzas. '

7.4. Combustibies v lubricantes. Son las erogaciones de combustibles, iubricantes y
aditivos requeridos para ei funcionamiento de los vehiculos de la Comisidn.

Quincenaimente, se adquirird, una dotacidon de vales para =l lenado de
combustibles de las unidades gue integran el padrén vehicular de la Comisién, de
acuerdo con el presupuesto autorizado. Dichos vaies seran otorgados a los chéferes
o al servidor piblico éncargado de realizar la Comision conforme las necesidades
de servicio. -

Salo se aceptardn para su rembolso en gfeciive facturas de gasolineras fuera del
Municipio de Ceniro y cuando el trayscto del viaje Io justifiqus; en ios casos de que
se cargue combustible en aigin municipio fuera-del horaric de facturacién, ss
procuraré conseguirla en algdn viaje proximo o en su ¢aso se aceptara [a nota fiscal
como comprobante del gasto, situacién que deberd presentarse en pocas
ocasiones. _

En ics casos excepcionales en que lz Direccién de Administracién no cuente con
los vales v en su lugar se proporcione efectivo, debera presentarse a la brevedad
posible la factura con un recibo firmado por el chofer que realizé iz erogacién y de
esta raners comprobar ! gasto, asimismo, cuande de acuerdo a las necesidades
del senvicio y en atencién a invitados a alguno de los eventos que realiza o participa
la Comision, se autorizar2 discrecionaimente la erogacién en efeciivo para &l
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consumo de combustible de los automdviles rentados, obieniendo también, la
factura y el.recibo firmade por el chefer que manejo diche vehiculo.

7.5. Control del consumo de combustible. La Direccion Administracién y Finanzas
llevara el control def consumo de combustible por cada uno de los vehiculos que

conforman el parque vehicular de la Comision, a través de ias bitaceras de control

de gasolina, la cual tendra que ir debidamente requxs'tada firmada y validada per la
Direccion de Admm:eracson y f-manzas

8. Material impreso y. Servicios de a'poyb administrativo, fraduccién, fotocepiado e
:mpresrm Son las erogac&ones destinadas a cubrir &l pago de las actividades en
las que se dan a conocer los programas ‘implementados ‘en apoyo' a los grupos
vulnerables y otras actividades propias de la Comisidn, inciuye materiales y
servicios como carteles v folletos, lonas, medios de difusion, traducciones, servicio
de fotoccpiadq, engargolado, enmicado y otros. Asi mismao deniro de este rubro se
llevara a-cabo el pago por la impresion del informe anual de actividades del
Presidente de fa CEDH. Son aplicables en este concepto los mismos requisitos
sefialados en términos generales para los gastos de operacion.

§. Servicic postal. Son los importes destinados al pago de envios de documentos
que Semanalmente se efectiia mediante el servicio postal en el desempefio de las
funciongs propias de la Comisidn ‘Todos los comprebantes por este concepto
deberan ir acompafiados por a Relacién de la correspondencia enviada.

10.Servicios varios.

10,1, Alimentacion y Viveres.

10.2. Asignacionas dastinades a ia aaqun..\,'on de p'oductos ahmenhc;os y bebrdas
en 2stado naiural o envasades que se oropo"c.oran al personal.

10.3.Son vélidas las facturas por concepio ds agua purificada, cafe re*ngeno de
Presidencie, azicear, 18 y excepcionaimente y cuando el servicio asi lo requiera, Ias
facturas por concepto de alimenios del personal comisionado para quedarse a
trabajar fuera de! horaric de laboras de fa Comisién y-que cuenten con la firma de
autorizacién del superior jerarquico.

104, Pea;e y Estacionamiento.

10.5. Erogacicnes destinadas al pago de caseiasy estaczonamlento de los vehiculos
deia Co*ms:on ya sea en la ciudad o eit municipios.

11.0tros. -

11.1. Incluyen servicic de taxis, marcos y los demés que sean necesarios para el
cumphmlento de los objeuvos cde este Orgamsn"fo y no estén previsios en los
anteriores conceptos.

11.2.En los casos excepcionales gue no se .pueda obtener la factura con los
Comprobantes fiscales; se aceptaran notas fiscales y recibos firmados

12.Anglisis de informacién. Son los importes destinados a adquisiciones
individuales yfo suscripciones a diarios locaies nacionales, revistas v sintesis
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informativas, para el desarrclio de las funciones de Comunicacion Social de la
Comision Estaial. S : "
=l contiol de ias suscripciones estard a cargo del Depariamento- de Recursos
Materiales. En los casos en gue se adquieran periddicos 0 publicaciones sueltas se
procurara obtener ia facturacion que cumpla con los requisitos fiscales:

13.Seguros. Son los pagos de prfma\s por conceptd de seguros sobre automoviles

propiedad de esta Institucién. Ei conirol de vencimientos de las pélizas contratadas

estard a cargo del Depariamente de Recursos Materiales, cuyo titular deberd

notificar & fa Direccidn de Administracién y Finanzas los vencimientos con un mes

d anticipacion, para ser incluidos en el programa de erogaciones mensuaies y
qnc*z"a ce tratamients especial para su coderiura.

4 Cuotas a organismos de defensa de ios Derecnos Humanos. Son las cantidades

gue se pagan por perignecer a organismos y/o asociaciones de defensa de los

derachos humanss. Se aceptaran como validos los recibos oficiales expedidos por
iz tesoreriz de iz Federacidn Mexicana de Organismos Publicos de Proteccién y
Defensa de !oe Derechos Humanos y el instituto Intamacional del Ombudsman.

S.impuestos y Derechos. Son ios DaEOa por concepio de tenenc:as refre*zdos v
derschos de uso de auteméviles, por impuesto predial de inmuebles propie dad de
'a Comision Estatal, etc. Son valides los recibos oficiales que expxde el Gobiemo del
Estado de Tabasco por el pago del impuesto sobre Tenencias y las formas oficiales
del SAT por al pago de mcargos v actualizacion.

18.Servicio de Infernat. Son los gastos pcr el usc de servidoras de ccmumcacwn
cibernética distintos de ios que cirece Teléfonos de México. Sin excepcion los

comprobantes por este servicio deberdn cubrir los requisitos fiscales.

17 Servicios Generales. Son las srogaciones por ¢l sevicic postal, de mensajeria,

telefonice, energia -s!ectrca comunicacion e informacion, de conducc'on de

sefiales analdgicas vy ﬂlg:-.aacs alquiler de ed"'”fc:us y locales, de vehiculos,
mantenimienc v reparacién de mobiitario ¥ ‘equipo de oficing, -de equipo de
iransports, pasajes, vidticos y gastes de camino, peaje, atencién y recepcién a
visitznies, trabajos de impresion, revelados, difusidon, seguros, tenencias y
darechos, comisionas Financieras, entre otros. '

En la parida de alquiler de’ edificios y locales destinades &l servicic de sste
Organismo Puabiico, debe ran es'tarjustiﬁcadas por les contratos respectivos.

Sa.deberé reiener af 10% de Impus esto 'sobre Iz Renta y 10.86 % dé Impuesto al
Valor Agregado, para efecios ded page provisional, a .personas fisicas, cuya
astividad sea el amrendamiento o el usc o goce temporai de b:enes mmuebies Los
pagos son mensuzles durante los veinte primercs dias nat_uraies del mes. ..a_ poliza
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de chegue debera contener el nombre y firma de quien racibié e! cheque; asi ¢omo
la fecha de recibido. El original dé la pdliza y del recibo de arrendamiento guedara
an &l recepllador de documentes contabies v una fotocopia de cada uno se archivaré
en el expadients resoec’avo

18.Adquisicion de Bienes Muebles. Son los costos de adquisicién de bienes
muebles y/o inmuebies en general, tales como mobifiario y squipo de oficina, equipo
de cdmputo, automdviles, stc. cuya vida Gl prooacle se estima en varios afcs y

que por su precio de adquisicion se hace necesanc estab}ecer un conirol sobre eiios-

mediants el inventario oorrcsoordiente

Las =dqmszcu“es de bienes muebies se incluyen en &l anteproyecto de presupuesto
dFLai de egresos y de acue; rdo a las recesidedes gue vayan surgiendo en 2!
e;er\.zcm en curst y qk_e cor oonsiguiente ne hayan podide ser incluidas en el
sresupussto anual, sé sujetard a ssgdn e monto a obtener oportunamente las
colizaciones de proveedorss a iravés del Departamentc de recursos materiales,
rismas que s¢ analizaran y se presentaran en las sesiones del comité de compras
de la Comisién Estatal de De rechos Humanos Tabasco, para {a autorizacion de iz
compra del "ﬂoomano ylo qLﬁUOS y/o venicuios. En caso de ser necesano se

solicitara la ampliacion de recursos, de ::CUG"dO ai prasents manual

Se obtiene garantia.con el seilc dei prweedo'r gque se archiva en carpeta espedcial
enla Direc_cién de Administracién y F inanzas.

19.Rasguardo de mobiliario ¥ equipo. Una vez aduumdos ios “equipoes, se les
asignara el nimero de contrcl de i inventario v se eiaboraraﬂ ios resguardos ; pars su

entrega. Los resguardos se amitiran en tres tanios gue quedaran uno en poder del -

responsable.det equipo, otro en la Direccidn de Administracién ¥ F‘nanzas y otro en

-¢! Departamento de Recursos Material \,s- Las tfansferencias raquendas enfreun .

departamen.o v 0iro dei ﬂomixam equroo y enseres de las oﬁcmas se haran previa

‘ soncaf.,!d poT SSCrite 2 ia Direccién de. Adiini stracién vy Finanzas quien deterd

solicitar l2 aorooacmn ela Presidenci 'y con.su anuencia dar la abrob?c‘:ién para
ha -:erio<= car rb;os sc!;crtaaos. ' ' - E ST
20.Page a p*oveedores mecarismo y tramite Para - atender ia cobranza de

: 'vomedcres de bienes y/o sarvicios guedan Estabiemdos como Iec‘}as para r=<:‘b1r
facturas o comprooanias a revision de lunes a viemes dentro de! horarfo de oﬁcma
en la recepcion, con i Jefe dei Decar‘:mnma de. Racursos Matenales o En su

ausencia Oficigiia de Partes, qu ienes son lag _cersoras facuitadas’ pafa °XO€diT ¥
frmar ios contra recivos. ' -

Se remiten a 12 Diraccion de Adminisiratién v Finanzas para reslizar el tréfite del
i e, cheque respective conforme ai punic 4 4 de esta manuai, airs
nforme gl punic 4.7 del presente manual, o 2n su casc cagsy

. 3EQUN 8 Manio con & fongs resoivanis.
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- caso de matersa!es que por no se" de uso comim, no se teng !

Zncuanio 2 ics
recibir 2l chequ
chagues resgecilv

8 pagos se-estaciecen 10dos los dias habiles del mes. Al momento de
&, o proveedor detera asentar su nombre y firma en la pdliza de
y i tuviera sailo de la empre

ﬂ‘l

Una vez liquidada la adguisicién del bien ola brastacién de un sarvicio, a iz factura
se ie debera piasmar el sello de pagado para evitar fa duphcidad del pago en una
misma factu ra. .

21.Suministro y control de materiales. Las mercancias, materias primas,
refaccicnes, herramientas, utensilios y bienes muebles quedaran suietas al control
de aimacenes a partir dei momento en que las reciban.

Ei Departamenio de Recursos Materiales es ei encargado de aimacenar,
proporcionar y custodiar todas las compras del Organismo asi como de llevar el
control de inventario tanto de los bienes muebles como de Eos ar’ucutos de consumo
basice para ja operacién de la Comisién.

Una vez gue fuercn adquiridos los materiales de oficina (papeleria, consumibles

para equipo de cémputo, material de for.ocoo:ado ‘material de impieza. articulos de
comedor y viveres, como son el café, azicar, té, etc.), son recibides en e
Departamento de Recursos Materiales y dadcs de alia en un sxstama
computarizadoe de inventario cuya funcion es !Ievar el control de existencias por

‘cada arifculo adquirido,

22.Dotacion de materiales. Cada una de las areas que integran Ja Comisién Estatal

. de les Derechos Humanos elaborard 'os dias catorce y veinfinueve de cada mes

una solicitud detaﬂada dmde se especifique cantidad, descnpuon y caracteristicas
del matana] que: rnquieran para SU USO 0 CONSUMoe er' los proxu‘ros qumce dias. En

en ‘existencia, ‘se
debers anotar en 2l 2spacio, Fara obs ervaciones dm‘n‘o del mismo formato, con el

mayor aeta!ie posxbie y gl prooasn‘o de su compra La sol'ctud la debera firsh mhar el

. muiar det ama gue. solicita y en:ngar*a al Jefe de depar Lammr'tc de Recursos
) \.'f:-’cenaies csu ien iz firmaré y surtira a mas tardar a los 3 dias habiies Stgu.emes asu

epcioﬂ si son matenialés de so ordinario’ Yy S8 r»nga e&h e.asxenc:a yen 10 dias
hablles a mas tardar si es matenal que no se tengs on sxistancia.

_Encaso de b}cséhtérsé la compra de materiales de ma urgﬁn t=. para 2 satisfecer

las necesxdﬂdes de [=s actividades que realiza zz este O' znismo Puohco Se

) !
. procedera a hacerse l2 solicitud previa, para realizar la compra raspectiva v poder
B N B -.‘ o / s m . o
. hacer la dotacion a 1a brevedad cosible.

De asta manera se fleva a cabo i controi def almacén conteniendo los siguientes
Aspactos:

HL.Conirol v regisiro contable,
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11 Inventario, guarda y conservacion.
ivV.Despacho.

V. Servicios complementarios.
Vi.Destino y baja.

Tomando en cuenta que el espacio que existe 2n las instalaciones de la Comision,
no permite contar con un area idénea para la conservacion.de los materiales, se
procura que !a existencia del almacén se mantenga con el minimo de material para
poder cubrir con Ias necesicades por un mes, de las diversas areas de ia Comisién,
por lo que ia compra de materiales se realiza normaimente cada mes. '

19.2. Departamento de Recursos Humanos
runciones:

1. Registre y control de ias incidencias del personat que labpra en la -Comisién

Estatal de ios Dorechos Humanos. :

2. Elaboracion e integracicn quincenal de la \iomzra tjecutwa del personal de

confianza de la Comisi¢n Estatal de los Derechos Humanos, para su pago.

3. Elzboracicn e integracion quincenal de la Némina de Honoranos del perscmai por

contrato eventuat de ia Comision Estatal de los Derechos Humanos, para su pago.

4. Elaboracién de Nombramientos del personal de confianza de ta Comision Estatal

de os Derechos Humanos. .

5. Realizar el calculo y registre de finiquito, por terminacion de relzcion iaboral.

8. Realizar el-calcuic y registro quincenai de las cuctas y aportaciones al 1ISSET, del

persona! que labora en ia Comisién Estatal de ios Derechos Humanos en ndémina

electtiva y el envio respectjvo al ISSET para su Validacion.

7. Realizer ¢l calculo vy regisiro del 3% del Impuesto Sobre Nomina, de1 personal

Gue labera en la Comisitn Estatal de los Derechos Humancs.

8. Realizar ¢ zalcule y ragistre de las ratenciones dsl Impugsto sobre ia renta por

salaric. dei perscnal que labora en la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

9. integracién, “rch’;\fo y conirol de los Expedientes del Perscnal de Nuevo ingreso
ios que lacoran en la Comisicn Estatai de los Derechos Humanos del Estado

abasco.

[ ) W
(%
- m

,}U

ealizar 2l process de alta en caso de | ingresc y de baja en caso de renuncia en
‘S

£7 del personal que labora sn {a Comision Estatal de los Derechos Humanos.
toracidn det Oficio y Acuerdo de suspension de labores por dias festivos.
megrar la solventacién de Observaciones realizadas al egjercicic del
*asupuesto de Egresos, derivadas de las Auditorias reafzadas por el Crganc
Superior de Fiscalizacién.
13. Elaboracién de Oficio para enirega de comurobanta de pago de las cuotas ai
ISSET de la primera y segunda quincena de cada mes.
14_Y ias demas actividades que le sean encomendadas por su superior.

0’)

I

Q\) O
=3 i)

—y = (D

[y

Las sctividades descritas con anterieridad, se efeciuarén de !a siguiente manera:
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1. Procadimientcs para iz Sjecucion Senncrcs Personales.

La Direccion de Administracion v Finanzas precede como siguer -~
Cinco dias hébiies antes del 15 y fin de cada mes, elabora las ndéminas quincenales
del perscnal con plaza y de honorarios asimilables a salario, de tal forma que se
liquide al personal las percepciones a que tenga deracho, tornando en consideracion
ias deducciones - que -ie correspondan,” como retenciones de impuestos vy
aportacicnes de seguridad social, segln sea ef caso; l==s nomznas las remite 2
Presidéncia para recabar la firrma de auterizacion.
Las néminas del persenai con plaza contienen:
1. Periodo al que corresponden,
2. 'Registrc Federal de uootnbuyentes del ‘rabajador
3. Nombre dei trabajador,
-3.1. Fecha de alta,
3.2. Categoria,
2.3. Dias 'aborados,
3.4. Suelde,
3.5. Otras percepcrones
4. Deduccicnes: :
: 4 1.Impuesic Sobre fa Renta (ISR,

L 42, 5"/&;‘:7&‘:@:@“&5 E.SP. v
4.3, 0.5% para segurc de vica
4.4, 0.3% para seguro de retir

4.5, 2% para sarvicios meédicos.
4.8, Pragtamces a corio plaze
4.7, 2tros '
4.3. Faiias de asisiencia mjustif cada Sansiones disciplinarias,

) 48. Qtros '
Liguido.

xrmas autori zai_.es de:

Elabord: — . Director de Admiristracién y Finanzas
Altorizo: — Titular de Presidencia

Dichas néminas son compuiarizadas y sus datos completos aparecen en el recibo
cdrhafobantc de pago que se ies emrega a los trabajadores quienes ﬁrman ei {alén
de pago, que c:owen-ﬁ los dcﬁ‘os mencionados anteriorments.

' Pa,a amzcas las tarifas de *monevLo sobre ia Renta y caicuicr et Crédito el Subsidio
. al Empleo, fa Direccién de Administracion y Finanzas obtlene las Tablas con las
tarifas aciualizadas de conformidad con el articulo 113 de la Lay del impueszo
‘Sobre la Renta yio de Ia resolucion miscelanea que 'se encuentre vigente en el
perfodo de elaboracidn del calculo. Al personal con piaza de nivel jefe de
Departamento hasta Tiular de Presidencia se le extiende cada afic a méas tardar el
31 de Marzs la constancia de remuneraciones cubierfas y de retenciones
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efectuadas en e ejercicio ﬁscai'inmedia*go anterior, tal y como lo establece 2!
articuio 118 dz la Ley del impuesto Sobrs ia Renia en su fraccidn il

‘Las néminzs del personal pér honorarios asimilables a salaric contienen:
1.1.Periodo al gue corresponden, o
1.2.Nombre del trabajador, -~ 1 - Cihe g R
1.3.Regisiro Faderai de f‘ontrabuyentes R
1.4 Puesto, . S
1.5.Dias laborados, ”
1.8.Honorarios,
1.7.04ras Pcrcepmoncs
Deducciones:

2.1. Faltas de asistencia injustificadas

2.2.Sanciones disciplinarias

2.3.0tros

Liquido

Firmas autorizadas de:
Elabord: — Director de Administracion y Finanzas
Auterizo: — Titular de Presidencia

. §

{‘_\)

A f_x)

£l pago de las ndminas son por l0s totales de cada una y se hara a través de
fransferencia bancaria, como se explica antericrmente.

Se ingrese 2l programa ds banca electronica por }Pte et mediantz las conirasefias
autorizadas por la instiucion bancaria contratada, se reziiza ia capturz del monic

a erogar por cada trabzjador y se lleva a cabo la transferencia. Para & p pago de
compensaciones mensuales, una vez gue 10§ recursos econdmicos del
presupuesio para senvicios personales han sido depositados en lz cuenia de
cheques de este Organismo y el salde es reportado digponibie per el banso, &l
Director de Administracion y Finanzas reaiize las fransferencias bancarizgs 2 12
cuenia individual de cada trabajador

El Persona!l firmz en el taldn de pago y/o recibo individual de compensaciones
1. Manegjo de perscnal '
Seieccién v contratacion -

[

—

2 documentacidn reguerida 2 los aspiranies a ser coniratados es Iz Siguiente:
Solicitud de emplec con fotografia. '

Copiz del 2cia da nacimiento.

Comprobantes del CHimo grado de estu\.{es Y Cursps de capacitacion tfomades
Ceriificado médico de salud.

Curricuio Vitae.

Z cerias de recomendacién de 103 ultmoe des empleos, o*eferentemen
Copia de ia Licencia de manejo, vigente.

Cepia de ia Carlilla del servicio militar, (hombres)

b S A o S e
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o e
2. Ceonsiencia de no inhaz

biiitacién emitide por iz Secretarfa de Coniraloria del
Estado.
10.Copla del Comprobanie de domictic, recients.
11.Copizg d2 iz Credenciat de siector
12.Copiza de ia Clave Unica de Registre de Pebiacion
13.Copia dela Cédula Profesiona]

-Los documenios de ios soficiiantes son reviszdes v anzlizados porel Deparamenic
de Recursos Humanos de iz Direccidn de Admi acidn y Fmanzas v los somets

i iJer

a la consideracion de! Tiular de Presidencia, cug fingin
seleccion v ef nombramienio ¢ contratacion a otorgar.

~ S, v T md I
2. Consiangia ds ariiglsdad,

£l personal con plaze podré solicitar constanciz de su antigledad. 2! servicio del
Estace de Tabasco. al Organo Superior de Fiscalizacidn (OSF). En caso de no
enconirarse registracdo en los archivos del GSF, podra recurrirel personal af instituic
de Seguridad Social del Estadc de Tabasco (iSSET) para obiener constancia ce
- aportacion de ingreso, documenio gue permitira inscribirle en los libros de registro
de nombramientos det OSF v gue ésta pueoa extencerle su hoja de servicio.

3. Herarios ce frabajo.

El horario de trabgjo para 1as areas en general sera de lunes a viernes de 3:00 2
17:00 horas

Independientemente de este horario, cuando sea indispensable se solicitara s
presencia del personal en horaric diverss, mismo que puede ser variado
discrecionalmenie por el Titular de Presidencia v/o &l Director de Administracion v
Finanzas de conformidad con los requerimientos de la institucion.

4. Control de asisiencias . )
Con excepcion del Presidents v los Titulares de area, todo el perscnal marca sus
=ntradas y salidas con su huei!a digital en el relg] que registra ies entradas v las
salides, ubicadoe cerca de Iz puerta principal da! edificio sede de este Crganismo, &
excepcidn del personal que por [2s necesidades de la comsszon esiatel de ios
derechos humanos en &l cu*&phm:emo de sus funciones requieran de un nermis
sspecial para omitir registro de sus entra adas y salidas en el reloj checador. el
cual deberz estar respaiﬁado con un documentc avalado por el iftular ds
Presidenciz y/o Director de Administracion y Finanzas.

5. Retardes v faltas
A pariir de la horz de entrada, el personal cuenta con un margen de cleranciz de 15
rninutos, dentro de los cuales podra marcar su entrada sin que constituya un retardo.
A partir del minute 16 dei horaric de enirade, hestz e minuta 30 se corszdera s
rezarf‘o Del minuto 31 en adelante sé considerara falta y en caso de no justf
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dicha failtz en un lapso de tiempo de 3 dias habiles e fitular del Departamente de
Recursos Humanos le nofificara ia incidencia al Tituiar del Organo de Control Interno,

el cual procedera 2 levantar un acta de ausencia del Servidor Piblice a sus labores,

misma que se anexara a su expediente taboral

8. Sanciones Disciplinarias

Por cada 3 retardos injustificados en cada guincena se descontaia un dia de suelde
nominalen la segunda quincena del siguienie mes. Las fattes no jusiificadas dentre
de los tres dias habiles sefalados. seran motive de descuento del diz en la misma
forme descriia en el parrafo anterior.

7. Permisos y justificaciones

Podran acepiarse como jusiificantes de retardos o ausencid del personal de
cenfianza (Nomina Ejecutiva) ias incapacidades medicas otorgadas por el instituio
de Seguridad Socizl del Estado de Tabasco ({SSET) v excepcionaimente ias
expedidas por médicos particulares.

En los cascs del personal por honorarios asimilables a salarios se podran aceptar
gue tales documentos sean firmados por medicos particulares.

Los permisos deben gestionarse con la debida anticipacidn ante el superior
jerarguice y en ¢aso de que ésie o autorice, seran notificados medianie el formato
de solicitud de permiso establecido parza elio y se debera indicar si ) mismo es con

0 sin goce de sueldo v deberd estar firmado de visto buenc por su superior

jerarguico y el Director de Ad-*mmstracmn Y Fmanzas para SU conocimiento vy
aprobacidn.

8. Descuentos _ .

Seran desconiadas las faltas injustificadas y el imporie de los comprobantes de
viatices y gastos de vigie que no hayan sido presentados 2 a2 Direccion de
Administracién y Finanzas dentro del plazo establecide. Estos descuentos seran
- por némina ios fines de mes. - S

. Capacitacic':n‘ de personal

Se procurarz el acuerdo de convenics anuaies con instituciones dedicadas 2 la
capaciiacion de jos funcionarios de gobierno, para esiablecer planes y programas
de capacitacion de personal de acuerdo a sus funciones y de desarrolio profesional,
a fin de mejorar ias refaciones enire 8! propio personal y &f trato con el pablice en
genaral, asi come oros que para ei mejor funcionamiento det Organismo designe
lz Prasigenct

= P essdmrte de‘s:amha en ""c‘a Ej:‘uCEO ios p;ocndlm emos yia perlomcmac pa ra
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que correspondan, incluyendo los presenies gue se olorgan al {olel de fos
trabajadores como regalo navidefio ai Tinzl de cada ejercicio.

11.Vacacionas y prima vacacicnal
Las vacaciones y prima vacacions! geg ics irabsjadores de base y de honorarios
asimilables a salarios, serén conforme & lo establecido en e Ley de ios
Trabgjadores al Servicio del Estado en su articuic 34 y e pago de la prima
vacacional serd calculade sobre el sueldo base dnicamente sin tomar en cuenta
otras presiaciones ni deduccionas.

Aguinaldo - :
Es Iz gratificacion anua! que al finalizar ef afio la Comision Estatal de los Derechos
Humanos otorga a sus trabajadores en atencién al trabajo, de conformidad con ias
disposiciones legales vigentes. -

Se pagara a los frabajadores con plaza, enire et 10 v €l 20 de dtcznmbre de cada
afio, el equivalente como minimo a 85 dias de sueldo base y demas prestaciones;
tomando como base ios convenios gue e Gobiemce del Esiado iiene con ios |
Sindicatos de los Trabajadores en cuanto al aumenio de presfaciones, siendo el
caso dei aguinalde y que s convenga un pago de ndmero de dias mayor a Io
establecido en el presente mariual, se considerarz dicho aurnento en caso de gue
exista iz suficiencia presaphus’fai pa ra rna!izar el pago de dichas-erogaciones.

Al persona! de honerarios asimilables a satario, se les ‘pagara éntre -el 10yel20de
diciembrs de cada zfio, ¢l aguinzido total en una scla exhibicion, por un monte
equiveienie a 30 dias de su sueldo base.

13.Archive de expedientes del personal

Se integran con los cocumentos recibides con la solicitud de empleo mas su
nombramientc o contrato(s), corressondenciz recivida yiaen viada al trabajador ast
como los justificantes de refardes © ausencias y ios permiscs concedidos;
debiéndose levantar acia administrative en casos no justificades.

Los expedientes terminados v sin movimiento se transfieren a cajas de archive

_convenientemente marcadas gue permanscen en el propic despacho de iz

Direccicn de Adminisiracion v Finanzes durante un afio. Después son enviados ai
archivo genenal.

48.3. Departamento de Contabilidad y Contro! Presupuests!
Funciong&s: - ,
1. Elahoracidn de 2 Matriz de Marco Logice ¢ Matriz de Indicadores, paraia
asignacion del Presupuesio de Egresos. ' _
2.-Registro Matriz ¢e Marco Logico o Matriz de Indicadores a través del
Sistems determinado por ia Sscreiariz de Planeacién y Finanzas
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3. Eleboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Comisién
Estatal de ios Dereches Humanos.

4, Regisiro del Proyecto de Presupuesio de Egresos a traves del S1srema'

determinado por la Secretaria de Planeacion.y Finanzas.

5. Elaborar los Comprobantes: fiscales Digitales por Internet de la

ministracién de la primera y segunda quincena de cada mes del presupuesto

de egresos. :

6. Realizar el page del 3% del Impuesto Sobre Nomma de cada mes a fravés

-~ del Sistema Recaudanet de la Secretaria de Planeacidon vy Fxnanzas e
imprimir la facturacion respectiva. : :

7. Elaborar las Ordenes de pago de ia primera y segunda quincena de cada
mes por concepto de Ministracion del Presupuesto de egresos, 2 través del

‘sistema determinado por la Secretaria de Planeacion y Finanzas. -

. 8. Eieborar la Orden de pago dei 3% del impuesto Sobre Némina de Cada

. mes, a traves de! sistema determmado por la Secretana de Planeacnon y
Finanzas. : Cw s DL :

9. Realizar el registro presupuestal y contabie de fodas ias operac:tones por
concepio de pago de Salarios ai personal de la Comision Estatal de Ios
Derechos Humanos y adquisicién de Bienes 'y Servicios. -

10. tlaborar de formaz mensual los Esiados ¢ Informacion Cont=bl-=
Presupuestarios, Programéticos e indicadores de Postura Fiscal, del
Ejercicio del Presupuesio de Egresos Autorizadso a la Comision Estatal de

los Derechos Humanos, para ser enviados ai Organo Superior de
Fiscalizacion.

11. Elaborar de forma Trimestral iz Autoevaluamon gue integra ios Estados |

e Informacién. Contabie, Presupuestarios y Programaticos, de! Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Autorizade z ta Comision Estatal de los Derechos
Humanos, para ser enviados at Organo Superior de Fiscalizacion

12. Elaborar la cuenta plblica anuai del Ejercicio de Presupuesio de Egrescs

que se presentaré ante el Congreso dei Estado, 2 través de la Secretaria de -

Planezcién v Finanzas.

13. Elaboracion de Chegue para pagos diverses.

14. integracion dei Expediente de Activo Fijo. derivado de todas las
adguisiciones por concento de Bienes Muebles vy Activos Intangibles.

5. Integrar la. solventacion de Observaciones realizadas al gjercicio del
Presupuesto de Egrescs, derivadas de las Auditorias realizadas por el
Organo Superlor de Fiscalizacidon
16, Integrar y administrar ia Documentacidon soporte del e;erc:c;o del
Presupuesto de Egresos de fa de la Comisién Estatal de Ios Derechos
riumanos.

17. integracién de ias Retenciones 'derivadas del lmpuesto Sobre Iz Renta y
el IVA, parasu Pago respectivo. '
~ 18. Elaboracién de Iz Declaracion Anual de l2 Comision Estatal de los
Derechos Humanos.
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* 19. Elaboracion de Concifiaciones Bancarias Mensuales.
- 20.'Y las demés actividades gue e sean encomendadas por su superior.

Las actividades descritas con anteiioridad, se efectuarén de la siguiente manera:

En los términos del articulo-46 fraccion Xil de fa Ley de Dereches Humanos de

Estadc de Tabasco, la Direccion de Adminisiracion y Finanzas a través del

Departamento de Contabilidad y Control 'Presupﬁestat elaborara el anteproyecto de

presupuesto -anual- de egresos y sera presentado primero ante el Thular de
Presidencia de fa Comision Esiatal de 10s Dérechos Humanos y posteriormente

ante -el Consejo el ‘Conseje Consuiiivo. para su aprobacién, para luego ser

capturade y enviado a través del Sisterna informafico establecido por fa Secretaria

de Planeacion y Fihanzas def Gobiemno de! Estado. -

- La Secretaria Ejecutiva, Secretaria Particular, Subsecretaria Técnica, Visitadurias,

Direccicnes, Unidades, Coordinaciones y Departamentcs, bropondrén 2 la
Direccién de’ Administracién y Finanzas sus requerimiento y/o necesidades de
bienes v servicios parz el cumplimiente de sus funciones asignzdas en la Ley ce
Derechos Humanos de! Estado de Tabasco y su Reglamentio durante el afio para
el cual se estara integrando el anteproyecto de presupuesto de egrescs, con hase
en sus prograrnas ¥ proyectos

i Registro de los Ingresos.

El Articulo 38 de la Ley Genera! de Contebilidad Gubsernamental establece que &}
registro de las etapas del presupuesto de lcs entes publices se efectuara en las
cuentes contables que, pera ial efeclo, estebiezcz el Conseje. las cuzies deberan
reflelan : ‘

1.En-lo relative al gasto: £l Presupuesio Aprobado, Modificado, Comprométidc.
Devengado, Ejercico y Pagado ' '

2.En o reiative al ingreso: Tl i .greso Estimado, Modificado, Devengade v

Reczudado.

Momentos comtables de los ingresos: En e merco de lz normativa vigente, a
continuacion se definen cada uno de los *nomentos cm’zames de s :ngrcsos

Ingreso Esfimado: es el gue se apruebz anualmente en fa Ley de Ingrescs, €
incluyen los impuestes, cuctas y aporiaciones de seguridac social, contribuciones
de meioras, dereches, producios, aprovechamienios, financizmientos internos y
externos: asi como de la venta de bienes vy servicios, aaema= de part:mpacmnes
aportac:ones recursos convemdos y otres mcresos :
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Ingresc Medificado: el momento contable que refleja ta asignacion presupuestaria
en lo relative a la  Ley de ingresos gus resulte de incorporar en su czso, las
mod‘rﬁcaciones_ al ingreso,estimgqip, previsias e_n ta iey de_ i_ng_reso:_s.

Ingreso Devengaao momesnio contabie que se reailza cuando.existe juridicamente
el derecho de tobro'de los 'rn*’uestos cuotas y aportacxones de’ ‘Seguridad ‘social,
contribuciones  de - me;o derechos, productos apro«=chqrnxentos
ki nancsamlentos intemos y extnmos 2sf como de la venta de bienes y SBW!C!CS
ademdas de participaciones, aportacicnes, recursos convenidos, y otros ingresos por
parte de los entes piiblicos. En el caso de resoluciones en firme (definitivas) Y page
en parcxahdadae se cebnran reconocer  cuando . ocurre la nofificacion de iz
+ resolucion yfo en ia firma del convenio de pago en parciafidades, respectivamente.

ingreso Recaudado: momento contabie que reflejz el cobre en efectivo'o cualquier
_ofro medio de pago de los impuesios, cuoias y aportaciones de seguridad-social,
conuibuciones de 'nejorés derechos, productos, - Aprovechamientos,
financiamientos interncs v exiernos; asi como de ia venta de bienes y servicios,

acemds de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y ofros ingresos pcr'

parie de los enies publicos. -

1. Registro de los Egresos.
Momentos coniables de los egrascs.

En el mékco de la normetiva vigents, 2 coniinuacion se define cada uno de los

momentos contables de los egresos establecidos por la Ley General de Contabilidad
Gubernamen’cal

1. Gasto aprobado momento contable que refleja ias asignaciones presupuestarias

anuales segin io establnmdo en. el Decreto de Presupuesto ge Egres'\s Y Sus
anexos. ,

2. Gasto modificado: momentc contable gque refleja las asignaciones
presupuestanas que resulian de incorporar las adecuamones presupuestarias al
gasto aprobado.

3. Gasto comprometido: momento contable del gasto giie refieja’ia aprobacidn por
autoridad competente de un aclo administrativo, u ofro instrumenio juridico que
formaliza una relacion juridica con ferceros pare la adquisicién de bienes y servicios
0 ejecucic’m de obras. En el caso de ias obras a ejecutarse o de bienes y servicios a
recibirse durante varios ejercicios, ei COmPpromisc sera regzs*rado por la parte que
se ejecutard o recibirg, durante cada ejEi'CICIO

Encomplementoala deﬁ'ncron antenor- se debe remstrar como gastc comprornetioo
to s:guxen*e : . B

a) Enelcaso de ‘Servncxos Persona}es de planta permanenfe fo} ﬁja y otros de similar
nafuraleza o© dlrectamente vinculados a los mismos, al inicio del ejercicic
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presupusstario, por &! costo total znual de fa plarta ocupada en dicho momento, en
las pamoas correspondxentes. '

BYEnelcasodela “deuda piblica”, Cali inicto del ejEFC!CIG presupuestario, por ef total
de los pagos que haya que realizar durante dicho “ejercicio por conceplo de
Intereses, comisiones y otros gastos, de acuerdo con el financiamiento vigente.
Corresponde actualizarlo mensualmente per variacién de! fipe de cambic, cambios
en. otras variables ¢ nueves co_ntratos que generen pagos durante el gjercicio.

¢} En el caso de transferencias, subsidios y/o subvenciones, el comps fomiso se
reg[strara cuando se expida &l acto admmlstratwo que los aprueba '

4. Gasto ceveﬁgace el momento co*mtaole que reﬂeja el reconocimiento de una

obligacion de page a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes,
ssrvicios y obras oportunamente confratades; asi como de ias obligaciches que
derivan de tratados, ieyes, decretos, resoluciones ¥ sentencias definitivas™;

. Gasto ejercido: el momento contable que refligja & emision de una cuenfa‘por

Iicusd‘“r cerificadz ¢ dowments eq&waleme dabzoamnme aprobado por la autoridad
competente.

pagzdo: el momento contabie que reflejz Iz cancelacidn total o parcial de
cionss de page, gue se concretz mediante el desembolso de efective o
oiro medio de pago.

paonaimant@ cuando por iz natu'aieza ge lzs operaciones 1o sea posible el
reg istro consecufive de todes log momentos contabies del gasto, se regisiraran
simultaneamente: de acuerdo @ lineamienios 'previamente definidos por las
unidades administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad
Gubernamental.

Ei registro de todas las opsracionas por ia adguisicion de bienes y servicios que
realice lz Comisidn Estatal de los Derechos Humanos deberan estar basados en
ios Postulados Basicos los cuzles reprasentan unc de los elemenios fundamentaies
gue conficuran ! Sistema de Contebilidad Gubernamental, 2l permitr i
icentificacion, ef analisis, la interpretacion, iz captacidn, sl procesamienic y e
recenocimiente de ias transaccicnes, transformaciongs intemnas y ciros eventos
que zfectan econdmicamente 2 & Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Sustentan de manera técnica el registro de las opsraciones; la elaboracidn y
presentacion’ de- estaaus financiercs; basacos en su razonamienio, aficiencia
demacstrads, faspaxdo eﬂ iegxs!acson espec:ahzaca ¥ apucacvon de la Ley, con la
finziidad de unifermar los métodos, procedimientos y. préciicas contahbles.

Los Postulados Basicos de Comamhdad Gubernamental, -disponiende gues deben
ser aplicados por la Comisién Estatal de ios Derechos Humanos de forms tal que,
la informacion que proporcione sea oportuna. confiable v comparzble para iz foma
de decisiones.
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1. Susiznciz Zoonomice .

o Tewnt i ~ 1 b ey - = e ey o

Tz =i reconocimianio contable de ias iranszccionss, frangformaciones inlemas v

4 H = —~ b [l - - -

orros evenies, que afectan seondmicamente & le Comisidn Estatel cs ios Deraches
) I~ o -~ =3 $ o - - —- e )

“umanos v éelimitan la operacidn cei Sistema de Contabiiidac Gubsrnamental.

~ — -~

Z. Ente Piblico

Se considerz Ente Plblico 2 toda Dependencie o Entidad Gubemamental.
pzenaﬂem identificable. gue ha sido creado por rrandato Constitucionsi, Lev ¢
‘Decreic. Le Comision :sz"iai ce ios Derechos Humarnos, Organo Piblico Autdnoms
con personalidad jL!’idfC& y patrimonic propio y con. plenz autonomia para &

dasarrolio de sus *unc:orr

3. Existencia Permanenis. _
Le aciividad de la Comisidn Estzial de los Derechos Humanes se esiablece por
tiempe indefinido, salvo disposicién legal en ia que se especifique 1o coniraric.

4. Revelacién Suficiente.
Los estados y 12 informacién financiera deben mostrar amplia y claramenie la

sttuacién financiera v los resuiizdos de 2 Comxsxon Estatal de ios Derechos
Humanos.

5. Importancia Relstiva.

Lz informacion debe mostrar los aspectos imporfantes de ld Comisién Estatal de ios
Derechos Humanos que fueron reconocidos comabiemento

5. Registro e Integracién Presupuestaria.

Le informacion presupuestaria de la Comisidn Esiatal de los Derschos Humanos se
integra en |a contabilidad en los mismos términos que se pmsmtan egn la Ley de
ingresos v en el Decrefo del Presupuesic de Tgresos, de acuerde 2 la naturaleza
econdmics que le corresnondza. '

Dm

echios Humanos se debe reflejar en-le coniabiiidad, considerande sus efectos
pau momaies ¥ su vinculacion con las etapas presupuesiarias correspondientes.

7. Consolidacion de iz Informacidn Financiera.

Los estacdos financieros de la Co*mswn Esizial de ics Derechoq Hurnanos debaran
presentar de manera consolidada la situacidn financiers, los resuitados de
aperacion, el fiujo de sfechvo ¢ los cambios en iz situacion financiera y las

-~

vanasiones g g Hacience Slalice

&. -Devenge Coniable.
Los registros contabies de la Comisign Estata!l de los Derechos Humanos se llevaran
con base acumuiativa. Elingrese devengaco. ss el momernio contabie que se reaiiza
cuandc existe juridicamente ef derscho dz cobro de impussios,  dsrechos,
producics. aprovechamienios v otros ingrasos por parte de los entes plblicos. El

gasto devengado, &8 & momenic coniable que refiels 2] rzconocimisnte de uns

g stro presupuestaric Ge! ingresc v del egresc en la Comision Estatai de les
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obfigacion ¢e pago 2 favor ds teroercs pc;r i3 Te D"'m ge conformicad de bienes,
servicics v obra plbiica contratedos: 2sl o o ge las obligacionss gus derivan de
traizdos. ieves. Jecrsios, resoludicnes y senien ula“‘- definitivas.

" Dicho ciesificador na side disefado com un nivel g& nesayr
au : c 2

L. Valuacion.

rodos ioe svenics gue zfecien econdmicamenie g Js Comisién _s:.a::‘ ge ios
erechos Humanos ae en sercuantificados en :emmos menetanics v ss registreman
al cesic histdrice o &l valor scondmico més objelivo registréndose en monada

nacionzal

70, Dualidad £condmica :

Lz Comision Estatal de ios Derechos Humancs debe reconocer an le contabilidad,

iz representacion de fas transaccionas y aigin otro ewarto gue efecte su situacion
financiera. su composicidn por ics recursos asignades para el logrs de sus finss v
por sus fuentes, conforme 2 los derechos y onlzgac;ones. ‘

11. Consistencia

Ante la existencia de oparaciones similares, ta Comision Estatal de los Derechos
Humanos debe corresponder un mismo tratemienic contable, el cual debe
permanecer a fravés del tiempe, en {anto no camble iz esencia econdmica de las

- OD&FECIO"!

Ciasificador por objete del gasio.

cste ingtn mamo Drﬁsupuesta brinda informacion para el s segu imiento v anéifsis
de ia geslid nne"\cmra gubsrmamental, permiis conooer en qué concepios se gasia
vy cuznificar lz u-mamq de bienes y servicios que realiza ef s= ctor publico sobrs Iz
gconomie na craf '

£l Ciasificacor per Objeis ce! Gasto es apiica bl e z lodas les iransaccicnec'que _
rezlizan los enies plblices para obiengr los bienss y servicios gque utilizan en fa

proguccidn de bienes piblicos y realizar transferencias € inversiones ‘.mﬁm,eeras
en el marco ¢ei Fresuplesic de Egresos.

. [ p— 4

Jug permile : zliza
entes publiccs s& meg re gutomaticaments con ige operzciones conianies de 08

mismos.
Finatidad

~) Cfrece Ef'rFO"macos" \faHOSd ge lz demanda de et rvicics que reaiiza el
Gﬁb erno, D‘-"m"i”E‘"‘O igentificar i

i

B).Ofrece informacion sobre ias tran sferencias & inversisn financiers que s desting

2 enfes p&blaces, Y 2 oiros seciores de iz economiz de acuerdo con a2 tzpoiog:a
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Y Facilitz iz programacion de le contratacion de bienes y servicios.

D) Promueve el desarroiie v aplicacidn ce 108 sisiemas de programacion vy gestion
del gasto publics 7

E} Faciiiz Iz in‘regraf‘ir‘-n au?,om"‘*'ica de lzs cperaciones presupuestarias con Ias

coniables v el inventario de biene
Fy Facilitz et contro internc y exierno de las transacciones de ios entes pbbiECOS
G) Permiie ef analisis de ios efectos del gasto publico y la proyeccicn de! mismoe.

Clasificador por iipo del gasto.

Lz Ciasificacion por Tipo de Gasio hace posible verificar la forma en gue se
distribuyen tos recursos presupuestarios autorizados & ia Comision tsiatal de los

‘Derechos Humanos, distinguiendo entre gasio comiente y gasto de Inversiony

permite conocer ef efecto gue produce la aplicacion de eslos recurses; es ademas
un instrumento para e! andlisis financiere v administrative gue facilita ios niveles de
decision y planificacion y se clasifice tal Yy como se muestra 2 cowtmuacién:_

A) Gasio Corriente: esté represeniado por los servicios peraona]es {2s compras de
materiales y suministros,” los sefvicics generales as transferencias para gasto
corrients v todas aquelles erogaciones que se realicen para atender iz operacién
permaneni€ y reguiar de fa Comisidn Estatal de los Derechos Humanos. _

B) Gasto de inversidn {0 de Capial): por su parte, se Integra con lz adquisicion ce
bienes muebles & inmuebles, la inversidn financierz y en ganeral, las erogacicnes
para incrementar los actives fijos patrimoniales. ‘

C} Amortizacion de iz ceuda y disminucion de pasives

Estz clasificacion se da ung vez gque las previsiones de egresos se han ordenado
adminisirativamente, determinandose en qué se gastars, de acuerdo & iz naturaleza
de la ercgacion. ) ‘

Presentacion ci_e estzdos financieros.

Lz Comisién Sstatzl de jos Derechos Humznos deberd remitir al Organo Superior

2 =%
de Fiscelizacion, por escrito y en medic megnétice. iz infoermacién financiera v
presupuestal de forma mensual dentro de los 30 dias ssumemes al mes que

correspondan, 2 cusl esiers integrada de la siguiente maner

Estados de rmO?’?'“aCl’\"} contabie:

1. Criginzl dei Tsigde de Siuacién Financiera.

Z. Criginal del Talado ce Actividadss,

3. Criginal ael Zsiade de Varizciones de la Hacienda Piblica/Patrimonic.
4. Criginal d&l Estade de Cambic an ‘2 Situacidn Financiera.

5. Criginal cel Estado de Fiujos de Efectivo.

5. E P Activo.

Original gel £stado Analftico de
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Estados & informes presupuestarios:

W N OO @R

© 0~

x4,

Criginal del Estadc A nai.k:cu de iz Deuds y Otfros Pasivos

Originel de Pasive Contingente

COriginal ce Notas & ios estados Financieros.

Noias ¢g Desglose: _ :
« Conciliacidn entre ios ?ngrescs Pres_upues‘zarios y Contables.
« Concliizcién ‘entre los Egreses Presupuestarios y los Gastos
Contables. ' '

oo o .
o MNoiss da | F‘l‘"’:"'n?

s

o [Motzs de Gestidn Administrative.

1 Original dei Estado Analitice de Ingresos Presupues‘sé!n . :
1 Original det Estado Analftice de! Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
Clasificacién por Objeto de! Saste {Capliule Concepto).

Ciesificacién econdmica {por Tipe de Gaste).

Clasificacién Administrativa

Clasificacidn Funcional (Finglidad y Funcion).

1 Original del Endeudarmientc Neto

1 Qriginal de Intersses de la Deuda.

Estados e informes programaticos:

- 2 . . fm Y S -
< 1 Gasto per Categoria Frogramatica.

incdicacores de posture fiscal:
« 1 indicadores de Postura Fiscal,
Otros decumentos:
« 1 Origi ral de iz Cara*u'a dela Concx acién Bancariz.
« 1 Original de Conciliacidon Bancaria dei Saxoo da Bancos fCheques en
Ty arwsato)

« 1 Copiz del Estedode Cuenta Bancaria
« 1 Conpig del Pago de Impuestos.

= 1 Original de Céduta de Antigliedad de Saldos, Active v Pasivo
Circulante

CD con ia Im‘ormacmn Generada por el Sisterna Contable

@

lLos Estadcs. Financieros  mencionados con  anterioridad  deberdn estar
invarizblemente firmmados al calce por: - '

« Titular de l= Presidencia..
- Direcior ¢e Adminisiracion y Fl nanzas.
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La, Com:snon Estatal de los Derechos hu*nanos debera remmr al Organo Supenor '

de Fiscalizacién, por escrito’ Y en’ medio magnetsco la informaciéh financiera y
presupuestal oorrespondnente ala autoevaiuacnon tnmestra! dentro de los 30 dias

siguientes al fiimestre que corresponda la cual estara mtegrada de la SIgLuente
manera:

Estado de Flujos de Efectivo.

Estado de Situacién Financiera.

Estado de Actividades. :

Estado Analitico de Ingresos Presupuestanos

Resumen General por Tipo de Gasto del Presupuesto de Egresos de

n kN2

Participaciones, Aportaciones, Transferencias, As;gnacaones,'

- Subsidios y Otras Ayudas.

6. Resumen. General por Capitulos del Presupuesro de Egresos de
Pariicipaciones, Aportaciones, Transferencias, . Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas.

7. Estade del Ejercicio del Presupuesio de Egresos.

! os Estados Financieros timestrales menaonados con antenondad deberan estar

invariablemente firmados al calce por:

1. Titular de le Presidenciza.
2. Director de Administracion y Finanzas.
3. Titular del Organo de Contro! Intemo.

La Direccién de Administracién y Finanzas debera capturar en el sistema informatico
establecido por la Secretaria de Planeacién y Finanzas la informacion coniable y
presupuestal que infegra la cuenta piblica anual de la Comisidn Estatal de los
Derechos Humanos, correspondiente al ejercicio de presupuesto de egresos del afio
inmediato anterior, en la fecha establecida, la deberd imprimir y enviar a la
Secretaria de Planeacién y Finanzas y al Organo Superior dé- Fiscalizacién, por
escimto y en medio magnétice, Iz cual estara integrada de la -siguiente manera:

1. Estados de informacion contable:

Estado de Actividades.
Estado de Situacion Financiera. '
Estado de Variaciones de |z Hacienda rubncalParrmo"no
Estado de Flujos de Efectivo.
Estado Analitico del Activo.
Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
Estado de Cambio en la Situacién Financiera.
informe de Pasivos Contingentes.
Notas a los Estados Financieros.



58

PERIODICO OFICIAL 20 DE MAYO DE 2015

A) Notas de Desglose:
1. Conciliacion entre los Ingresos Presupuestarios y Contables.
2. Conciliacion entre los Egresos Prasupuestarios v los Gastos
Contables.
B) Notas de Memoria.
C) Notas de Gestiéon Administrativa.

. 2. Estados e informes presupuesiarios:

Estado Analitico de ingresos Presupuestales.
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
1. Clasificacién Administrativa.
2. Clasificacion por Objeto del Gasto (Capituio CD"‘C:eptO).
3. Clasificacién econdmica (por Tipo de Gasto).
4. Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcién).
Endeudamientc Neto
intereses de la Deuda.
Indicadores de Postura Fiscal.

3. Estados e informes programaticos:

Gasto por Categoria Programatica.
Programas y Proyectos de inversion:
indicadores para Resultados.

4. Otros docgumentos:

Relacion de Bienes Muebles que Componen el Patrimonio del Ente Publico. .
Relacion de Bienes Inmuebles que Componen el Patrimonio del Ente Pablico.
Relacién de Cuentas Bancarias Productivas y Especificas .

Relacion de Esquemas Bursatiles y de Cobertura Financiera.

- informacion Adicional gue Dispongan oiras Leyes. .

Lo anterior con la finalidad de cumplir con lo esteblecido en la Ley Generzl de
Contabilidad Gubemamental.

Plan de cuentas.

El objefivo del Plan de Cuentas es proporcionar a la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, los elementos necesarios gue le permite contabilizar sus
operaciones, proveer informacién atil en tiempo y forma, para fa toma de decisiones
por parie de los responsables de administrar las finanzas pablicas, para garantizar
el control del pairimonio: asi come medir los resultades de la gestion publica
financiera v para satisfacer los requerimientos de iodas ias  Instituciones

-

relacicriadas con ef control, la transparencia y ia rendicidn de cuenias.



20 DE MAYO DE 2015 - PERIODICO OFICIAL

59

En este sentido constituye una herramienta basica para e registro de las
operaciones, que oforga censistencia a la presentacion de los resuitados de)

gjercicio y facilita su inter pretacion, proporcionando las bases para consolidar bajo
criterios armomzados lz informacién contable.

El Plan de Cuentas gue se pi esenta comprende la enumeracién de cuenias
ordenadas sistematicamente & identificadas con nombres para dlsnngulr un fipo de
partida de otras, para los fines del registro contable de tas transacciones.

Al disefiar el Plan de Cuentas se han tomado en.consideracién los siguientes

aspectos contables:

Cada cuenta debe refiejar el registro de un tipo de iransaccién definida; ias
transacciones iguales deben registraréé__, en la misma cuenta.

El nombre asignado a cada cuenta debe ser c]aro y expresar su contenido a fines
de evitar confusiones y facilitar la interpretacion de-io$ estados financieros 2 igs

- usuarios de la informacion, aunque estos no sean expertos en Contabilidad
Gubernamental. o

Se adop fa un &stema NUMErco para codlﬁcar las cuentas el cua! es flexible para

permitir i2 mcorporac:ion de otras cuentas que fesu!ten necesarias a los proposﬁos
perseguicos. :

Las cuentas de orden contables sefialadas, son las minimas necesarias, se podran '

aperturar otras; de acuerdo con fas nece51dades de :a Comiswn Estatal de los
Derechos Hurmanos. : S .

Para el registro de las operaciones contables y presupuestarias, la Comision Estatal
de los Derechos Humanos debera ajustarse a sus respectivos Clasificadores por

Rubros de ingresoes, Tipo de Gasto y Obiste del Gasto al Plan de Cuentas mismos
que estaran armonizados.

El codigoe de cuentas hz sido disefiade con ‘ia finelidad de establecer una
casificacion. flexible, ordenada y pormenorizada de las cuentas de mayor y de las
subcuentas que se debe utilizar para el regisiro coniable de las operaciones de ia
Comisién Estatal de ios Derechos Humanos. La estructura presentadz en este

documente, permite formar agrupaciones gue van de conceplos generales a

particul_ares, el cual se conforma de 5 niveles de clasificacion y de 5 digitos como
sigue: : :

Primer Agregado

Génerc 1 Activo

Grupo1.1 Aclive Circulanie
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Rubro1.1.1 Efectivo y Equivéientes

Segundo Agregado
Cuentz1.1.1.1 Efectivo
Subcue 1.1.1.1.1 Caja

GENERO: Considera el univarso dg lz clasificacion.

GRUPQO: Determina ef ambito del universo £n rubros compatibies con el génere en
forma estratificada, permitiendo conocer a niveles agregados su composicion.

RUBRQO: Pemmite Ia clasificacién parbcuiar de las operaciones de la Comisidn
Estatal de los Derechos Humanos.

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

SUBCUENTA: Constituye un mayor detalle de las cuentas. Sera aprobada, por la
unidad administrativa o instancia competenté en materiza de Contabilidad
Gubernamental de Comision Estatal de los Derechos Humanos, quienes autorizaran
la desagregacion del Plan ce Cuentas.de acuerdo a sus necesidades, a parlirde ia
estructura bésica que se esta presentando con excepmon delas sewaladas al final
de este capituio en la Re!acron ContabiefPresupuestarla necesarias para fa
interrefacion con ios clasiiicadores presupuestarios.

Estructura Del Plan De Cuentas

Centenido Del Plan De Cuentas a 40. Nivel

-

*\ T § ...\ ._.\ ..._\ ._\ ._\ .Y j:,

ctivo

Aciivo circulante

.1Efectivo v Equivalenies

1.1 Efectivo

1.2 Bancos/Tesoreria

1.5 Fondos con Afectacién Especifica

.2Derechos 2 Recibir Efectivo o Eguivalentes

.2.2 Cusntas por Cobrar a Corlo Pizzo

2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo

' 3Derechos 2 Recibir Bienes o Servicios
_1.u. 1 Anticipo 2 Proveedores por Adguisicion de Bienes y Prestacion
ge Servicios 2 Corto Plazo '
{.1.3.2 Anficipo & Proveedores por Adquisicion de Bienes inmuebles v
Muebles & Coric Plazo '
1.1.3.3 Anlicinc z Provesdores por Adauisicidn de Bienes Intangibles 2
Corto Piazo '
1.1.5Aimzcenes

JE N R R R,

e

-~
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4.1.5.1 Almacén de T‘Jsateraales y Suministros de Co. ISUMRD
1.2 Activo no circulanie : ' S '
'E .2.3Bienes inmuebles, i raestru ura y Cons‘ruccrones en Proceso
2.3.1Temenos
1 .2.3.2Viviendas . L AR,
1.2 4Bienes Muebles | e
1.2.4.1 Mobiliaric y Equipo de Adm;mstrac:on s
1.2.4.2 Mobiiiario y Equipe Educacionai y Recreafivo._ ~
1.2.4.3Equipc e Insfrumental Méedico y de Laboraiorio
1.2.4 4 Equipo de Transpore :
1.2.4.5Equipe de Defensa y Seguridad
1.2.4.8Maqguinzana, Ciros Equlpos y herra*nientas
1.2.8Actives Intangibies ‘
1.2.5.1 Scftware - L
1.2.5.2 Patentes, Marcas y Derechos © . .. b
1.2.5. SConceSionES}, 'Franquictas o .
1.2.5.4Licancias = S
1.2.5.8 Otros Actives 1,.tangxbtes
1.2 .8Depreciacion, Deteriore y Amortizacion Acumuiada de Bienes
1.2.6.3 Depreciacidn Acumulada de Bienes Muebles
»1.2.6.5 Amortizacion Acumulada de Actives intangibles
1.2.TActivos Diferidos
1.2.7.1 Estudics, Formuiacion y Evaluzcién de Proyecios
1.2.7. 2 Derechos Son'c Bienes en Régimen -de Arrendamiento
FE)" anciero
7.9 Ctros Actives Diferidos . o
Z.Pae‘wo - .
2.1 Pasivo ¢irculante
2.1.1Cuentas por Pagar a Corto Plazo

2.1.1.1 Servicics Perscnales por Pagar a Corio Plazo

2. 1. 1.2 Froveedores por Fagar a Corto Plazo

2.1.1.7 Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo
2.1.7Provisiones a Corto Plazo

-~ .

Z.

1.7.1Provisién para Demandas y Juicios 2 porto Plazo
2.2 Pasivo no circulanie
2.2.8Provisiones a Largo Plazo
2.2.8.1 Provigién parz Demandas v Juicics 2 Largo Plazo
2.2.8.2 Provision nara Pensiones a Largo Plazo

- 3.Haclenda publica/ patrimonio ‘
3.1 Haclenda piblica/pairimonio contribuido
3.1.1Aportaciones
3.1.2Donaciones de Capital’
3.1.3Actualizacion de la Hacienda Publica/Patrimonio
3.2 Hacienda piblica /patimonio generado
3.2.1Resultados del EjeFC!uID {Ahorro/ Desahorro)
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3.2 2Resultados de f:;erc;c:os Anteriores

3.2.3Revaldo

3.2.3.1Revallo de Bienes inmuebles

3.2.3.2Revalic de Bienss Muebles

3.2.3.3Revallc de Bienes Intangibles

3.2.3.8 Otros Revaltoe

3.2 4Reservas ‘ -

3.2.4.1Reservas de Patrimonic -+ -

3.2 4.2 Reservas Territoriales

3.2.4.3Reservas por Centingencias

3.2.5Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores

3.2.5.1 Carnbios en Politicas Contables

3.2.5.2 Cambics por Errores Coniables

3.3 Exceso o insuficiencia en la c’" 'thClO"! de ta hacienda pablica/

patrimonio

3.3.1Resultado por Posicion Monetaria

'3.3.2Resuitado por Tenenciz de Activos no Monetarios

4. ingrescs y oiros beneficios .
4.2 Participacicnes, Aporiaciones, Transferencias, Aéignaciones,
Subsidics Y Oiras Ayudas -

4.2 2Transferencizs. Asignaciones, Subsidics y Otras ayudas

4.2.2.1 Transierencias Internas y Asignaciones al Sector Publico

4.3 Otros Ingresos Y Seneficios

4.3.1ingrescs Financieros
-4.3.1.1Iniereses Ganados de Valores, Créditcs, Bonos v Otros

5. Gasios y ofras pérdidas

5.1 Gasios de funcionamianic

5.1.18ervicios Personales

5.1.1.1 Remuneracicnes al Persen i de Caracier Permanenis
5.1.1.2Remuneraciones al Personal e Caracter Transitoric’
51.1.3Remune amones Adi csonai y Especiales

5.1.1.4 Seguridad Soci

5.1.1.5C1iras | xes’cacrmes Socizes y Econdmicas

5.1.1.8Pago de Estimuics a Servidores Pubiicos

5.1 2Materiales v Suministros

5.1.2.1 Materiaies de Ad m'mqrraaon Emision de Docurnentos Y A’U\,UIOS
Oficiales )

'5.1.2.2 Alimentos y Utensiiios S

5.1.2.3 Materias Primas v Matenaies de Preduccién y Comercializacién
5.12.4Materiales y Articulos de Construccion v de Reparacion

5.4 .2 5Producios Quimicos, Farmaciuticos v de Laboratorio
E.1.2.8Ccombustibies, Lubricantes v Aditives ‘

5.1.2.7 Vestuario, Blances, Prendas de Proteccion y A""lCUIOS Deporiivos
5.1.2.8Materiales y Suministros para Ssguridad
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2.1.2.§Herramisntas, Refacciones y A.ccesonos Mnnores
5.1.38ervicios Generzles « Vel

5.1:3.1 Servicios Basicos

£.1.3.2 Servicios de Arrencamiento

5.1.3.3 Servicios Profesionales, Clentificosy Te& icos y Otres Servicics

1

5.1.3.48evvicics Financigros, Bancarics y Comerciales _ _
5.1.3.58ervicios de Instalacidén. Reparacidén, Mantenimientc vy
Consernvacion '
5.1.3.8 Servicios de Comunicacion Social y Publicidad
5.1.3.7 Servicios de Traslado y Viaticeg
5.1.3.8 Servicics Oficiales
5.1.3.9 Otros Servicios Generales
5.2 Transferencias, asignacicnes, subsidios y oiras ayudas
5.2 4Ayudas Socizies
5.2.4.1 Ayudas Sociales 2 Personas
5.2.4.2Becas
5.z4 3 Avyudas. Socizles 2 Insfituciones
5.2.4.4 Ayudas Socizales por Desastres Naturales y-Otros Siniestros
5.5 Ctros gastos v pérdidas extraordinarias _
5.5.1Estimaciones, Depreciaciongs, Deterioros, Obsolescencia vy
Amortizaciones ' '
5.5.1.3 Depreciacion de Bienes inmuebies
5.5.1.5Depreciacion dzs Bienes Muebles
5.5.1.7 Amortizacidn ds Activos Intangibles .
6. Cuentas de cierre contable
8.1 Resumen de ingrescs vy gastos
8.2 Ahorro de iz gestién LT e s
8.3 Deszhorre de la gestion
7. Cuentas de orden presupuestarias
- 7.1 Ley de ingrescs o
7.1.1Ley de Ingresos Estimada
7.1.2Ley de Ingresos por Ejecutar .
7.1.3Modificaciones a ia Ley de Ingresos *:snmada
7.1.4Ley de Ingresos Devengada
- 7.1.5Ley de Ingresos Recaudada
7.2 Presupuesio de egresos
7.2.1Presupuesto de Egresos Aprobado
7.2.2Presupuesto de Egresos por Ejercer
7.23Modifcaciones a! Presupuesto de Egresos Aprobaeo
7.2.4Presupuesic de Sgresos f‘ompromeado T
7.2 5Presupuesto de Egresos Devengado
7.2.6Presupuesic de Egresos Ejercido
7.2.7Presupuestic de Egresos Pagado
8. Cuentas de clerre presupussiario
8.1 Superavit financiero
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8.2 Deficit financiero
8.3 Adeudos de siercicics fiscalss antericores

Miecanismos de financiamiento

Cuenia de chegues

Para garantizar ia transparencia en la aphcacwﬁ de los recursos financieros, ia
Comision Estatal de los Derechos-Humanos deberd apesturar una cuenta de
chegques con firmas mancomunadas, la del fiiular v la dei Director de Administracion
y Finanzas, quienes son ias dnicas personas auiorizadas pare girar cheques, hacer
retiros en efective, traspasos ¢ cualguier gestidn que implique manejo de fondos de
dicha cuantzs, con el cuidado que exista sﬁcmncm presupuestal y que el gasto vaya
de acueﬁo a lo presupuesiado.

Aperivrada iz cuenia de chegues, deberé regisirarse en la Directidon de la Tesoreria
de iz Secrefaria de Planezcitn y rinanzas, mediante el formate “Abono en
Cuenta®, anexando e nombramiento ce los firmantes v copiz de sy ideniificacion
oficial, en la cual seran deposiiados & través de transferencia elecirénica las

ministracicnes correspondiente de manera guincenal del presupuesto de egresos
autorrz&dc. ) e :

Abrir una cuenta e chegues : : :
Para abrir una cuenia de cheoues, la D‘;reccién de Adminisiracidn y Finanzas
procede como sigue: - _
1.Cbtiene informacidén scbre las condicicnes y facilidades para abrir y mangjar iz
cuenta, asl como sobre ios documentos a presentar por este Organisme.,
2.Acuerde con g Presidenciz en cudl banco establecer la cuenta.
3.Envia oficio al ejecutivo de cuenta gue haya alendido la eolicitud de esia
ingtitucion en iz sucursal del bance eisgido, con folocopia da! -
a.Le Ley de esta Comisién. con el sefizlamiente de que el artl iculo 18, fraccién 1,

- gstablece iz facufiad de! Presidents para gjercer Iz rep*&sewrac.m egal de Iz

Gomision. , e

b.El periddico oficial del ohierro gel Es*ado-en 'el que es'zé ek decreto dsl Ejecutivo

Estztal con € Nombramiento daoo por & H. Congress a! Presidents de esie

Crgenismo. .

Idan“ﬁcacién personal del F‘residente, {c:*edenc‘:a’! del EFE, pasaporte 0 cédula
rofesional). - ' o

C omprobants de demiciio de! Presidents. (Recibo de pago de =nergia elécirica

agua potable, teléfonc o impuesio p"edla;)

Cl.'l"§0

4 Cbhitzne del refernco ejecut"m'

a.Les terietas ds registro de fimas.

b.Lzs contrgios de apertura de cuenta dn chegues y Ge [os senvicics Conexes gue
ca »3% 0ancs.
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5.Plasma y recaba del Presidente la firma ent

2.Las taretas de ragistro de firmas, previamente llenadas de acuerdo a su formato

y despuss de cancetar los espacics para firmas que no se utitizan. Por ningln motivo

se eniregan al banco regisiros de firmas con espamos en blanco para firma
autorizada.. -

b_Los contratos mencionados, debidamente requxsnados

6.Envia un segundo oficio al mencicnado ejecutivo con los regzs‘cros de firmas y los

coniratos, debidamente requisitados.

7.Recaba en Ia sucursal bancariz del propio ejecutivo, ia cheguera de ia nueva

cuenta y para realizar fransferencias el netkey v ias claves de firma glectronica.

8.En el acto dé recibir la-chequera confirna con el mismo gjecutivo que ias firmas

autorizadas hayan sido dadas de alta en el sistema computarizado del banco.

8. Contabiliza la comision de apertura de cuenia que el banco haya cargado 2n la
nueva cuenta v las que se cobren de manera subsecuertie. :
10.Obtiene de ia Direccidn de Tesoreria de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas,
el formatic para abonc en cuenta en el cual se indican los datos de este Organismo

Publico y los datos del banco que contiene el nombre de la Institucidén y el ndmero

de cuenta, en el cual se solicita se depositen los montos de fas Ministraciones

_quincenales solicitadas & iraves de ordenes de pago tfamitadas.
11.Plasma y recaba la firma del Presidente en la forma referida en el anterior punto.

12.Remile &l titular de la Direccién de Tesoreriz de la Secretaria de Planeacion y

Finanzas mediante of‘cvo et formato para azbont en cuents debldameme
requisitado.

Cuenis de cheques

l.os cambios de fitular de la r’F@S!dEﬂC!a, 'son motivo de sustitucion de fes f mas
autorizadas,. sin que hava gue cancelarse ia cuenta de ‘cheques en uso. La

- Direccién de Administracion y Finanzas tramita como sigue:

1 Obtiene de! ejecutive de cuentz Gue ztiende 2 esta Comision en la sucursal del
bance gue lleva la cuenta, las tarjetas de regisiro de firmas, las requisita con los

datos gue pide ei formato y cancela todos los esaaCtos para fimas autonzadas
que no se utilizaran.

2. Obiiene de!l nueve Presidents:

a) Su firma en las tarjetas de regislys, requisitadas en los termmos de’

los antericres puntos. :
&) Fotocopia de unz identificacion personal- (credencyai de} [FE,
pasaporte o cédula profesional). ' ' :
¢) Fotocopia de un comprobante de domicilio (recabo de pago de
snergia electrice, agua potable, isiéfono o impuesto prediat).
< Obtiene de iz Direccidn Juridica de la Secretaria de Gobiamno,

el periddice cficial 2n 2l qus esté el decreto del Eiecutivo
Tstatal con ei nombramiento dado por el H. Congre\,u gl
Presi¢ente de aste Organismo.
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c =nvia oficio-al gjscuiivo que atiende 2 esie Institucidn en ia
sucursal def banco gue lleva la cuenta, con los documentos
descritos.en los puntos,

o Confirma con el mismo ejecutivo que Ia firma autorizade nueva

haya sido ci.-.:cia de alta en el sisterna computarizado de! banco.

o Se realiza el trémite respectivo de los puntos 10, 11y 12 ante.
la Secretaria dé Planeacién y Finanzas con la firma def nuevo
Hiuiar.

Expedicién de cheques -

La expedicion de cheques seré nominativo y se agregara Ia leyenda “para abono

en cuenta del beneficiario” excepto cuando sean para pago de un servicio perscnal

subordinado, en los t&rminos dei Articulo 110 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

(LISR) v se debera cumplir con io siguiente: _

1. Los gastos 0 compras gue se realicen con un importe mayor de $2,000.00
deberén pagarse con cheque, excepic vidticos v en su czso si existen

-

proveedores de bienss o senvicios, que por politicas administrativas no acepten
ef pago con chegue. )

2. Cuando se otorguen chegues para gaslos a comprobar, 8si0s no deberan tener
une antigiiedad mayor a 10 dias habiles v de ninguna manera podran utitizarse
como prestamos ai personal. '

3. Los cheques sxpedidos deberan ser consscutives, conforme a la fecha de su
gizboracidn, deberan contener pdliza de chegig, en @ que esie aseniado
claramenie &} nimerg del cheaue nimere de lz cuenta emisora y el concepio
dei pago con datos suficienies que permitan identificar tpo y detaile del gasto

4. Pasa a presidencia para la firma de auiorizacion respectiva.

5. Una vez firmado por el presidente estard sutorizedo para efeciuar el pagoe

correspondiente del chegue ai provesdar ¢ prestadar de servicios, recabando el
. nombre y la firma de gquien recibs, ¢ si exisiiera en su caso ai sello de la empresz.

Chequera en uso

La chequera en uso permanece bajo resguarde y responsiva del Direcior de
Administracidn y Finanzas.

Cheqwraq ‘_ermmad

Las chegueras terminadas guedan en el archive de la Direccidén de Adminisiracion
y Finanzas. '

Pagos en la banca elecirénica
£l pago de la Némina Ejecutiva y de Honorarlos, se realizara a traves de dispersion
electrénica los dias 3,94 o 15 ia primera quincena y 28298 ¢ 30 la segunda

. guincena vy la compensacién mensual. .

El page a proveedores de bienes y servicios todos los dias del mes
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_ Se solicitara at Proveedor de Bienes y Servicios Su hoja de abono en cueniz
debidamenie requxsxtada acompanada de los documentos sugu:entes

Mecanismos de ingqes_os y egresos

_00

w

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

Si es Persona Moral:
Copia de ia Cédula Fiscal emitida por ef SAT.
Copia del Acta Constitutiva de la Empresa.

Copia del poder notarial de la Representacion Legal de Ia tmpresa
Copia de {a Credenmal de Eiector

Ingresos
De acuerdo con el presupuesto anual de egresos autorizado por el H.
Congreso del Estado y con la calendarizacién emitida por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, la Direccion de Administracion
~ y Finanzas procede como sigue:

. Se emiie el Recibo Comprobante Fiscal Digita! por Intemet (CFDI) a través dela

pragina de Internet del SAT (www.sst.gob.mX) se genera de forma gratuita, un
recibo CFDI de la primera quincena por el 50% y otro recibo CFDI de la segunda
quincena por el otro 50% restante del presupuesto attorizado/calendarizado
mensual por parte de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Se elaboran las drdenes de pago por cada recibo CFDH, una relacion de ia
documentacidn scporte bajo resguardo de la dependencia por cada orden de
pago, recabando en ellos la firma del Titular de Presidencia y del Direcior de
Administracion v Finanzas de la Comisién Estatai de los Derechos Humanos.
Se entregé a iravés de una relacién de cetzllada jas ordenes de pago
debidamente firmada en ios primeros 10 dias gel mes, a la Direccion de Politice
Presupuestaria de la Secretaria de Planeacion v Finanzas v se obtiene efacuse
derecibo.

Vigila el oportuno depdsiio 2 la cuenta de cheques de este Crganismo Plblice,
tomandeo en cuentz cue tiene gue estar depositado antes de ios dias 15 v fin de
mes, por cada quincena que le correspondz.

Si detecta mora en el depodsito, investiga en la Diraccidon de Politica Presupuestal
la programacion del depdsito.

Confirmada le disponibilidad de ios fondos en la cuenta de cheques, la Direccion
de Administracién y Finanzas, procede a efeciuar los diversos pagos de los

servicios personales y adquisicién de bienes y servicios, de acuerdo con. el
presupuesto autoru_ado
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Egresos

Normas aplicables para 2 ejecucion del presupuesio- :

Toda ercgacién derivada de las actividades gue el personal realiza en ef
desempefio de sus labores, para &f buen funcionamiento de este Organismo
Plblico, deben ajustarse estrictamente a [a referencia presupuesta! aprobada y gue
corresponda a la cuenta y al proyecto 'autor}zado por parte de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, agregéandolo en los conceptos y pérﬁdas‘ gue corresponda
la naturaleza del gasto, verificando que exista suficiencia presupuestal.

Una partida tendra suficiencia presupuestai si al restar de la asignacion, la suma
total de las cantidades ejercidas y las obligaciones contraidas legalmente con cargo

a esa parlida, resulte un remanenie suficiente para cubrir el importe de una nueva
obligacion.

Los pages que afecten al presupussto deberén hacerse exciusivaments nor el
Director de Administracion y Finanzas, previamente autorizados por el titular de
presidencia.

Se entenderd por justificante de una erogacién, a las disposiciones y los
documentos iegales gue determinen iz obligacidn de hacer el pago; y por
comprobanie, los documentos que muesiren la enirega de ‘la sums de dinerc
correspondiente. Los pagos con cargo al presupuesio de =gresos. seran
justificados meadiante comprobanies fiscales gue deberén contener lcs recuisitos
establecidos en los articuics 29 vy 28-A del Céoﬁigo riscai e e Federacidn. =n ios
£asos gue no Se presenten ios documenios Tiscales, deberd fundamentarse ia
erogacién del gasto, mediante ascrito v/o recibo simpie de pago firmado, sefalando
el monto erogado y ef senvicio o bien recibido, previends que dicha sftuacion se
presente estrictamente cuando no ss2 pesibie recibir un comprobante fiscat,

Se consideran pagos indebidos los préstamoé a emplezdos (o se deberan disiraer
los fondos de la Comisién pera este fin}, ios pagos por vacaciones no disfrutadas
(las leyes laborales prohiben que los emplesdes no disfruien de sus vacaciones),
los gastos personaies, sueldos pagados en exceso (se debe exigir la devolucion
del pago en exceso), documentos duplicades (no se debe duplicar el mismo gasto)
y pagos innecesarios (rifas u otros).

Transferancias internas de recursos entre partidas presupuestales

Previa autorizacion por parte de [a Presidencia a través de la firma de un oficio, se
podran iransferir recursos para pagos entre las pariides del presupuesto de
egresos. Para poder efectuar traspasos de recursos es requisite indispensable que
las partidas por reducir su asignacién tengan suficiencia en los términos sefialades.
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Ampiiacion del presupuesto de Egrésos S T T e

. Se podra solicitar arnp iacién del presupuesto ge egresos oara prgyecios denusva -

creacion, ampliscion de algunas parfidas programadas m‘c,aime'mt ue'reqwe"an
de una mayor sufl czencxa p'esupuestal o bnﬁencsos otorcados a ios,trabajadores

por parte del Gobiemo’ ‘del Sstado” y Gue no'se aengan cons:cierados en el
presupuesic aprobade. .

Ei Director Administracion y Finanzas de la Comisidn, por instrucciones dei Titular

de Presidencia, eslabora la justificacién mediante el sistema informatico

deferminado por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado . -
de.Tabasco, en el cual deberd fundamentar y explicar los motives de dicha -

ampliacion; Asl mismo, deberé ir acompafiado de las bases del calculo por los
monios de tas partidas, en las cusles se solicita ampliacion presupuestal.

“Asi mismo, debera atender‘a fa brevedad, los reguenmienios que hagz la
Secretaria de .Planeacién ‘y Finanzas para- ia autorizacion de -ampliacion
presupuestal.

- 19.4. Departamentc de Informéatica.

1. Mantenimiento preventivo y corrective al equipo de computo.. .
. Administrar la pagina web de la Comision Estatal de dos Derechos Humanos.
. Manienimiento y respaldo del Sistema Integrai del Gestion de Petlmones

-

2

3

4. Soporte a ta infraesiruciura de red.

5. Disefizr, analizar ¢ implementar nue\‘ios sistemas autormnatizados segln las
necesidades de las areas solicitantes, asi como actuaiizar los ya existentes.

6. Disefio grafico digital, (constanmas ionas gacetas, etc.). .

7. Realizar dictamenes z los equipos de computo.

8. Actualizacion del sistema de entrega’ receg;c:on

8. Propiciar acciones para.el mantemmaento opiimo de. los SlStemaS ya lmplantados
10. Apoyar al personal administrativo en el uso y las aplicacionés de los sistemas

20. Lineamientos de accion de las areas. o

Después de que se han descrito fodas las dreds y tenemos conocimientc de como

estd organizada la Comisidn y cémo funciona cada una de sus areas de manera
general, podemos percibir que cada una de ellas; explicara los procedimientos gue
siguen para cumplir estas funciones.

Un lineamienio es- el rasgo caracteristico de aigo que lg d;snngue de-cosas con las
cuales comparte caracteristicas, actividades o funciones. Gracizs a1os fineamientos
podemos conocer mejor la. direccidon o tendencsas que E:eva una unidad
ad“mmstratwa deniro de nuestro Oraamsmo

Los hneamfemos especificos de cada una de fas dreas de esta Comisién. describirén
a operaiividad, resguardc y procesos gue se mangjan al d nterior de cada una de
efias, se consideran parte del esie Manual de Crganizacidn y Procedimientos.
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El presente Manual de -Orgénézacéén y Procedimientos constituye un anexc del Acta
del la CENTESIMA DECIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DEL CONSEJC .
CONSULTIVO DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS de
fecha 25 de-abril de 2015, mismo gue conforme ai punto 5, resultd eprobado en sus
témmines por ios miembros presentes del Consejo Consuitive,

Dr. Jests Man al Arczaez de los Sanics,
Dresscente deia Ccmxswn Estatal delos
Derechczs humanos y del Consejo Consultivo -

Lic. Claudia Cecilia Gémez del - ~ °~ Ing. Luis Réyfarrasc':o Linares
Rosario, Consejerc

Conssejera_ = -

C :.
- ——r

Lic. Zoila Victoria Lebn de Rames, Dra. Enma Estela Hernandez
' Consejera : - ' Dominguez
i
, W_,'{..a-cn i Cems - ,
__ﬁ__‘__i:ig_gnnque_iame&awdelnro Lic. Geney Torruces Sarabia.
- Rodriguez, © Conseiero

Consejerc.
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LA SUSCRITA LIC. FABIOLA GALAVIZ VALENZUELA, EN Ml CALIDAD DE

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTCS JURIDICOS DE LA COMISION
SSTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS, HAGC CONSTAR QUE LA
REPRODUCCION FOTCSTATICA QUE ANTECEDE, CONSTANTE DE TREINTA
Y OCHC (38) FOJAS UTILES TAMANO CARTA CON TEXTO EN AMBCS
LADOS, ES COPIA FIEL Y EXACTA DE SU ORIGINAL; DOCUMENTOS QUE
TUVE A LAVISTA Y COTEJE DEBIDAMENTE, SIENDC 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 LUGAR. ‘ ,

Cn'maon‘ Eshiuidelos
L -erechos Humonos Tobases
" UNIDAD DE ASUNTOS .

: - L - JURIDICOS
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUN‘-S JUK!UlbUb T
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