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2. Introduccion

La Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco, tiene como atribucion la
promocion, respeto, proteccion y garantia los derechos humanos de conformidad con
los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad, los
derechos humanos de todas las personas que confluyen en el estado de Jalisco, de

conformidad con lo establecido en el articulo 1° Constitucional.

Para brindar un servicio eficiente a todas las personas que confluyen en el estado de
Jalisco, esta Comisién debe contar con una organizacion interna armonica y de la
mano con lo establecido en el marco normativo en materia de la administracién

publica, contabilidad gubernamental y las demas aplicables al servicio publico.

Es por ello que la Direcciébn Administrativa se encuentra dividida en cinco jefaturas, lo
que garantiza una reparticion equitativa de funciones entre el personal a cargo de la

misma, organizandola de la siguiente manera:

Contabilidad
Recursos Humano
Compras

Servicios Generales

a Bk 0N

Informética

Por lo anterior, esta Direccidbn Administrativa elabor6 el presente manual, con la
intencidn de establecer las obligaciones y atribuciones que deberan llevar a cabo cada
una de ellas.
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3. Metodologia para la elaboraciéon del manual.

PLANEACION
*Formato de
Manual de
Procedimiento.

PROGRAMACION
*Coordinacion con
las dreas de |a
CEDHJ.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION
*Cumplimiento
del uso del
\ELIELS

EJECUCION
*Observacion.
*Entrevistas.

*Analisis y
Sistematizacion

3.1 Simbologia utilizada en el manual de procedimientos
INICIO del
D procedimienio o Conecior de
TERMINO pagma
D o O =
proceso
Documentos Archivo de
mvdcrados en el documento o
D proceso expediente
Mas de un
documento - -
nvolucrado en _— Flujo del diagrama
proceso.
“expediente”
Toma de
decisiones e
procedo
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4. Cuadro de control.

CEDH)

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

El manual contiene un cuadro de control ubicado en la base de todo el manual con las
siguientes especificaciones:

Elaboro: Area que elabor6 el manual, clave de DARH/08-Q002
Centro de Trabajo asignado y el
codigo del empleado responsable de
la elaboracion.
Fecha de | Mes y afio en que se elabord la 12 08/23
elaboracion version del manual.
Fecha de | Mes y afio de la version mas reciente 08/23
actualizacion: | y vigente del manual para las areas
que lo actualicen
Version: Numero consecutivo de dos digitos 03
gue representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en
relaciéon con el campo de “Fecha de
actualizacion”.
Codigo  del | Codigo asignado al Manual de | MP-CEDHJ-08-03-0823
manual: Procedimientos y representado por
las:
e Iniciales del documento Manual de
Procedimientos (MP).
e Iniciales del Comision Estatal de
Derechos Humanos (CEDHJ).
e Seguidas por la clave del area,
e El numero de version (01) y,
e Finalmente, el mes y afio de
elaboracion o] actualizacion
(MMAA).
Cantidad de | Cuantas paginas de cuantas paginas | Pagina 214 de 214
Paginas tiene el documento
ngg_er%:oz Fecha dell(:_)lli\goracién: Fecha de &(;tzugalizacién: Version: 03 Ml(j.‘,_écdlizgglgg_(l;/é?g;%léza Pagina 13 de 214
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5. Objetivos y funciones del area

1. Supervisar la correcta aplicacion de los recursos financieros de la Comision, ejerciendo

un estricto control presupuestal;

Establecer y controlar el sistema de informéatica de la Comision;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Comision, en coordinacion con las
distintas areas de la Comision;

4. Presentar a la Presidencia periddicamente y en forma oportuna, los informes de caracter
financiero de la institucion;

5. Encargarse de los recursos humanos de la institucion;
Proporcionar los insumos para la adecuada operacion de las distintas areas de la
Comision;

6. Controlar la adquisicion de los bienes autorizados en el presupuesto de egresos de la
Comision;

7. Dar mantenimiento a los bienes de la Comision.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 03 Codigo de Manual:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.1. Marco Normativo

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Articulo 1°.

- Articulo 102, apartado B.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
- Articulo 4°.

- Articulo 10.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
- Articulo 40.

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Convenio de Incorporacion Voluntaria al Régimen Obligatorio del Seguro Social de los
Trabajadores al Servicio de los Organismos.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

- Articulo 55.
- Articulo 56.
- Articulo 57.
- Articulo 58.
- Articulo 59.
- Articulo 60.
- Articulo 61.
- Articulo 62.

Reglamento Condiciones Generales de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

Reglamento para la Administracién y uso de vehiculos de la CEDHJ
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 03 Codigo de Manual:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Hulmfa_nos
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jah%ésgf y

Reglamento

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Criterios Generales de Politica Econdmica
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

, . Jalisco
5.2. Estructura Organica de la CEDHJ
PRESIDENCIA
[ ] W)
CEDH) &7
""""""""" Cor‘nis}én Esmta! §¢
de Derechos Hu]Talr:i)S Qé
[ - [ [ » [ [ :
(e ] (] [ (o | (552 ) () (5] ey s
— — oo e e
- - e
A
L '_ |
Areas de la Direccién Administrativa
Direccion Administrativa
[ I ] ]
Contabilidad| | Recursos Compras Servicios ||| ¢ atica
Humanos P Generales

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15

Fecha de Actualizacion:
08/23

Versioén: 03

Codigo de Manual:
MP-CEDHJ-08-03-0823
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6. Desarrollo de Procedimientos

6.1. Contratacion de personal
6.1.1. Ficha Técnica
Fecha de elaboracion:

10/2015
Contratacion de personal. Fecha de actualizacion:

08/2023

Ficha técnica

5.1.1 Objetivo Formalizar Ia_ relacion laboral entre Iq Comision Estatz_il de Derechos
Humanos Jalisco y el personal seleccionado para cubrir una vacante.
5.1.2 Producto o
servicio
S:13 Frecuencia | LU EL]
El personal de nuevo ingreso debera cumplir con los requisitos de
acuerdo a la ley de la Comisién, como también al catalogo de puestos

de la propia institucion.

Cubrir vacantes de las areas de la Comision.

Ll e El personal de nuevo ingreso deberd de entregar todos los

documentos indicados en el Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo de la Comisién, para que proceda la integraciéon de un
nuevo expediente personal y se permita realizar el movimiento del alta.
Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus municipios,
articulos: 1°,3°,4°,8°,16° y 17°.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos, articulo 28°.
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comisidn,
articulo 6°,7°,8° Y 9°.

Contrato Colectivo de Trabajo vigente, Clausula 5°.

5.15
Fundamento
legal

Sl Autorizé
[ i6 i i6 (4 ion Ordinari
Direccién Direccion de Planeacion Sesi6n Ordinaria
Administrativa y Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
Elaboré: Fecha de Elaboracién: Fecha de Actualizacion: - Cédigo de Manual: -
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Contratacion de personal.

Direccidn, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Direccién Administrativa.
e Jefatura de Recursos Humanos.
e Presidencia.

Secuencia
de las
actividade
S

Documentos que
Descripcion de las actividades  intervienen en el
proceso

Responsable

Direccion Realiza la entrevista a las personas

o . . ° Curriculum vitae.
administrativa candidatas a los puestos vacantes

Direccion .
o . Seleccion de personal para
administrativa . . ) o . .
Jefe 2 vacante, del jefe inmediato y de Curriculum vitae

_yJe recursos humanos.

inmediato
° Acta de
nacimiento

(original o copia).
° Constancia de
numero de registro
del IMSS.

° Constancia de
CURP (formato
oficial).

° Comprobante de
domicilio (no
mayor de 2
meses).

° Constancia de
grado maximo de

Personal de Entrega la documentacion
nuevo ingreso requerida.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Tolican
estudios o cédula |
profesional.

° Constancia de
cursos (solo en
caso de tenerlos).
° 2 Cartas de
recomendacion
originales (empleo
0 personales).

° Carta de no
antecedentes
penales firmada.

° Copia de
identificacion
oficial (INE
actualizada).

° Curriculum vitae.
° Certificado
meédico.

° Tipo de sangre.
° 4 fotografias
tamafo credencial
(B/N o color).

° Carta de no
militancia en
partidos politicos.
° Constancia de
situacion fiscal
(SAT).

° Constancia de no
sancion
administrativa.

° Aviso de
privacidad.

Remite oficio a la Direccion
Juridica y de Archivo, mediante el
cual, le solicita la elaboracién del
Presidencia 4 nombramiento de la persona de
nuevo ingreso; en el mismo se
sefiala la plaza, periodo, area de
adscripcion y sueldo.

° Oficio de solicitud
de nombramiento
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

Entrega copia a la Direccion
Administrativa y recursos humanos
para la contratacion.

Tal
JalIdvvy =

Informa a recursos humanos sobre
el movimiento de alta, para realizar
los tramites correspondientes.

° Oficio de solicitud
de nombramiento

Elabora el formato de alta, y recaba
firma de titular de la Comision, de
Direccion Administrativa y jefatura
de recursos humanos.

Formato de Alta

mismo que
contiene lo
siguiente:

Nombre, RFC,

Plaza, Periodo de
nombramiento.
Categoria,
adscripcion, jornada
laboral, tipo de
nombramiento,

namero de
empleado, numero
de plaza, quien

sustituye la plaza,
CURP, estado civil,

nacionalidad, nivel
de estudios,
domicilio, nUmero

de IMSS, nombre y
teléfono de una
persona de
emergencia, correo
electronico, tipo de
sangre, sueldo
mensual base de la
plaza y sueldo
mensual de vales
de despensa y tipo
de movimiento.

Direccion 41
Administrativa '
Personal 5
Administrativo
Personal
Administrativo 6

)

Integra el expediente personal y le
proporciona, a la persona de nuevo
ingreso los formatos adicionales
para su llenado y asi terminar su
expediente personal, como lo

Formatos
adiciones del
departamento de
recursos
humanos:

Elaboro: Fecha de Elaboracion:
DA/08-Q002 10/15

Fecha de Actualizacion:

Versioén: 03

Codigo de Manual:
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de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

nnnnn

establece en el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo.
(Se complementa con el proceso
de Actualizacion de informacién
publica fundamental que genera el
departamento de Recursos
Humanos)

° Formato de
Recursos
Humanos.

° SEDAR (formato
oficial) con copia
del CURP del
beneficiario.

° Formato de
banco (dar de alta
a nomina).

° Aviso de
privacidad.

—

Personal
Administrativo
@

Responsable

de RH/
Personal
Administrativo

(@)

Da de alta al personal de nuevo
ingreso en el checador digital, asi
como en el sistema del reloj
checador, se le instruye sobre el
registro de entrada y salida
establecido en la normatividad
vigente.

° sistema de reloj
checador

Personal
Administrativo
€Y
Responsable
de RH/
Personal
Administrativo

(@)

Toma de fotografia del rostro, al
personal de nuevo ingreso, con la
finalidad de elaborar su credencial
oficial de la Comision.

Informacién que
debera tener la

credencial:

Nombre, RFC,
namero del IMSS,
namero de
empleado, tipo de
sangre, area de
adscripcién, fecha
de alta,

nombramiento.

Elaboro:
DA/08-Q002 10/15

Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion:

Versioén: 03

Codigo de Manual:
08/23 MP-CEDHJ-08-03-0823
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de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

1ona

Tal
JalIdvvy =

Presenta al personal de nuevo al
area donde laborara.

10

Da de alta ante el IMSS y en el
sistema de Pensiones del Estado
de Jalisco, asi como en los
sistemas internos.

° Expediente
Personal.

11

Concluido el proceso de
contratacién, se remite mediante
oficio a la Direccién Juridica y de
Archivo, el expediente personal,
para su custodia.

° Oficio de entrega
del expediente
personal de nuevo
ingreso.

° expediente
personal.

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15

Fecha de Actualizacion: Versién: 03

Codigo de Manual:
08/23 MP-CEDHJ-08-03-0823
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.1.3. Diagrama de flujo.

= Instruecién para
£ contratar
3 persanal
£
&
£
s Etapa :!e
E Entrevistas de el
E candidatos a
2 puestos
e vacantes Etapa de
2 contrataci
: 5
£
4
— |=E
s (53 e Listado de
E 5 E T personal
2 g3 contratado
& 53 CV'S Aprobados | S
2 &
c
2 e
£ |3 v ——
£ |2, Entrega de
5 (3¢ dacumentacion
o [s2 requerida
5 - —
& documentos
o
- [ Revisionde |
[ documentos Foto para
St para alta de gafette
£2E persanal
L1
b [
; —
H ﬁ Alta en reloj
E é checador
32
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.2 Prestacion de Servicios Contratados con Personas Fisicas.

6.2.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Prestacion de Servicios Contratados con Personas
Fisicas.

Ficha técnica

Sizaielasii el Formalizar la contratacion.

Atender a las necesidades del area, respecto a la contratacion de
prestador de servicios, para llevar a cabo proyecto especifico, en caso
de no contar con personal de plantilla.
5:2:3 Frecuencia MYl
El prestador de servicio debera cumplir con los requisitos de acuerdo
al contrato celebrado.
5.2.4 Normas El prestador de servicios profesionales debera de entregar los
documentos requeridos para la integracion del expediente para la
elaboracion del contrato civil.

5.2.5 Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, articulo 28°.
Fundamento Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto del Gobierno del Estado de

legal Jalisco

5.2.2 Producto o
servicio

Elaboré Revisé Autoriz6
Direccion Direccién de Planeacién y Sesion Ordinaria
Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
Elaboré: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Cddigo de Manual:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.2.2. Descripcion del procedimiento.

Fecha de elaboracién:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Prestacion de Servicios Contratados con Personas
Fisicas

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Recursos Humanos.
e Presidencia.
¢ Visitadurias Generales o Direcciones.
e Direccién Administrativa.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso
o . Elabora solicitud de contratacion de
Visitaduria . o -
prestador de servicios Oficio de
CRNEENC ! rofesionales para proyecto o | solicitud
Direccion P P proy '
programa
Presidenciay . . . L
: o Analizan si existe suficiencia | , -
Direccion 2 resupuestal actividades del Oficio de
Administrativ P P y solicitud.
o proyecto o programa.
Direccion Realiza entrevista a la persona | ° Oficio de
Administrativ 3 interesada que cubra el perfil para | solicitud.
a el proyecto o programa. ° Curriculum vitae.
. . Emite oficio solicitando prestador | © Oficio de
Presidencia 4 - -
de servicios. solicitud.
Responsable Recibe oficio, con el visto bueno de | -
. : . Oficio de
de Recursos 5 presidencia para la elaboracién de -
solicitud.
Humanos contrato.
Direccion . . . .
SCCION Realiza gestiones necesarias para | ° Oficio de
Administrativ 6 . .
o el proceso de contratacion. solicitud.

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:

10/15

Fecha de Actualizacion:

08/23 Versioén: 03
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Prestador de
Servicios

Personal
Administrativ
o (a)

Personal
Administrativ
o (a)

Prestador de
servicios

Personal
Administrativ
o (a)

Responsable
de Recursos
Humanos

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

nnnnn

Entrega la documentacion
requerida para el expediente.

°  Documentacion

requerida.

Elabora el contrato, con los datos
tomados del expediente y las
observaciones por parte del
responsable de recursos humanos.

° Contrato.

Recaba las firmas para celebrar el
contrato.

° Contrato.

Recibe copia de contrato.

° Contrato.

10

Elabora y entrega un informe de
actividades mensual, reportando el
avance de actividades.

° Informe de
actividades
mensual.

11

Adjunta el contrato y el informe de
actividades al expediente, para su
resguardo.

° Contrato.
° Informe de
actividades.

12

Realiza el pago por los servicios
prestados, en el periodo
determinado, como se sefiala en el
contrato celebrado.

Comprobante de
dispersion

DA/08-Q002

Elaboro: Fecha de Elaboracion:

Fecha de Actualizacion: Versién: 03
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.2.3. Diagrama de flujo.

Gira :
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contratacion y
pago
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.3 Altas de tarjetas de nGmina.
5.3.1. FICHA TECNICA

Fecha de elaboracién:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Alta de tarjetas de nOmina.

Ficha técnica

Dar al servidor publico la tarjeta bancaria de némina, donde se le
srciiielociier ) transfiere el sueldo quincenal y pagos correspondientes a las
prestaciones nominales.

5.3.2 Producto o
servicio
5:3:3 Frecuencia ML h
El servidor publico deber& proporcionar los documentos indicados en
el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comision,
para que proceda el movimiento de alta y permita la integracion del
expediente de personal.
5.3.5 e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comision,

Fundamento articulos 6°, 7°, 8°, 9°, 41.
Legal

La integracion de datos personales en diferentes sistemas.

5.3.4 Normas

Elaboré Reviso Autorizo6

. . . Sesién Ordinaria
. . . . Direccién de Evaluacion
Direcciéon Administrativa Planeacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.3.2. Descripcion del procedimiento.

Alta de tarjetas de nOmina.

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Recursos Humanos.

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jalisco

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:

08/2023

Secuenci

ade las

le actividad
es

Responsab

Personal

Descripcion de las actividades

Al personal de nuevo ingreso se le
proporcionan formatos adicionales para

Documentos que
intervienen en el
proceso

Formatos
adiciones del
departamento de

Administra 1 . : L . : recursos humanos
tivo () alimentar la informacion y asi realizar el
trdmite de alta a némina. o
Formato de
| banco.
Personal Llena el formato necesario para las altas |
: g Formato de
de nuevo 2 de tarjetas de nomina, y entrega a banco
ingreso recursos humanos. '
Responsab . . . :
IE de Realiza el alta de tarjeta de nomina en la | ° Expediente
3 plataforma del banco, con la informacién | personal.
Recursos - 0
del formato y del expediente.
Humanos
Personal o
o . - . Formato de
Administra 4 Entrega la tarjeta de nomina al interesado.
: entrega.
tivo (a)
° Tarjeta de
Personal . - Nomina.
Firma de recibido en el formato de entrega | ,
de nuevo 5 Formato de

ingreso

de tarjetas de némina.

entrega de tarjetas
de némina.

Elaboro:

DA/08-Q002 10/15

Fecha de Elaboracion:

Fecha de Actualizacion:

08/23 Versioén: 03

Codigo de Manual:
MP-CEDHJ-08-03-0823
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5.3.3. Diagrama de flujo.

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Entrega de

formatos
bancarios

Entrega tarjetas

para personal de
nuevo ingreso

Personal de nuevo ingreso | Auxiliar Administrativo

LLenado de
formatos
bancarios

Recibe tarjeta

de nomina

Alta de tarjeta de Nomina

Responsable de Recurso
Humanos

Alta en portal
del Banco
tarjeta de

noémina

Jalisco

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15

Fecha de Actualizacion:
08/23

Versioén: 03

Codigo de Manual:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.4 Altas de tarjetas de vales de despensa.
5.4.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Proveer al servidor publico de tarjeta donde se le deposita el pago
correspondiente a los vales de despensa.

Altas de tarjetas de vales de despensa.

5.4.1 Objetivo

5.4.2 Producto o
servicio

543 Frecuencia vl e

El servidor publico debera proporcionar los documentos indicados en
el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comision,
para que proceda el movimiento de alta y permita la integracion del
Expediente de personal.

5.4.5 e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comision,

Fundamento articulo 6°, 7°, 8°, 9°, 41.
Legal

La integracion de datos personales en diferentes sistemas.

5.4.4 Normas

Elaboré Reviso Autorizo6

Sesién Ordinaria
Direccién Administrativa | D'reccion de Planeacion y 44712023
Evaluacién Fecha 15/11/2023
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5.4.2. Descripcion del procedimiento.

Altas de tarjetas de vales de despensa.

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jalisco

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:

08/2023

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
o Jefatura de Recursos Humanos.

Responsable

Personal
Administrativo

(@)

Responsable
de Recursos
Humanos

Proveedor de
servicio de
vales de
despensa

Personal
Administrativo

(@)

Personal de
nuevo ingreso

Secuencia
de las
actividades

Descripcion de las actividades
Proporciona al responsable de
Recursos Humanos el expediente
personal de nuevo ingreso, para
realizar tramite de alta de tarjeta de
vales de despensa.

Documentos que
intervienen en el
proceso
° Namero de
Seguridad Social.

° CURP.
° RFC.
° # de empleado.

Realiza el llenado de layout con los
datos requeridos, para el alta de la
tarjeta de vales de despensa.

Manda layout, via correo electrénico,
al ejecutivo de la empresa que brinda
el servicio.

° Layout alta de
tarjeta.

Recibe via correo electronico el layout
con la informacién de las nuevas
tarjetas y en su plataforma activa las
tarjetas.

Remite al responsable de recursos
humanos correo electrénico de
confirmaciéon de altas de tarjetas de
vales.

° Confirmacién de
alta por correo
electrénico.

Entrega la tarjeta de vales de
despensa al personal de nuevo
ingreso y recaba el acuse

° Formato de
entrega.

Firma de recibido en el formato de
entrega de tarjetas de vales de
despensa.

° Tarjeta de vales
despensa.

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:

10/15

Fecha de Actualizacion:

08/23 Versioén: 03
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5.4.3. Diagrama de flujo.

Conforma Y Entrega tarjetas

expediente de
personal

para personal de
nuevo ingreso

Recibe tarjeta

— de vales de
despensa

Personal de nuevo ingreso | Auxiliar Administrative

LLenado de
layout con datos
de personal

Confirmacion de
alta de tarjetas

Alta de tarjeta de Vales de Despensa

Responsable de Recurso
Humanos

Recibe layout | :

para alta de
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Empresa de Vales de
Despensa
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de Derechos Humanos

. e . . Jal
5.5 Tramites de afiliacion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social’

5.5.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
Tramites de afiliacion ante el Instituto Mexicano del 10/2015
Seguro Social. Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha técnica

Garantizar la atencion del personal a los servicios del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) necesarios para preservar su
salud durante el tiempo que labore para la institucion y dos meses
después de que el servidor publico haya dejado el cargo.

sisiAd Sldenlilaiereol| Reporte de modificaciones salariales, altas y bajas de empleados ante

servicio el IMSS.

9:0:9 Frecuencias WeEUEll )
El trdmite de altas, bajas o modificaciones de salario ante el IMSS del
personal que debe realizarse en un plazo no mayor a cinco dias
hébiles, a partir de que sucedan.
La informacion necesaria para realizar los movimientos es la siguiente:
e Numero de afiliacion al IMSS.
Nombre completo.
Clave del trabajador.
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Salario diario integrado.
Fecha de Movimiento.

5.5.5 * Ley del Seguro Social: Articulo 15.
Fundamento * Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
legal Municipios articulo 54 Bis-4.

5.5.1 Objetivo

5.5.4 Normas

Autorizo6

. - - Sesion Ordinaria
Direccion de Planeacion y

Direccion Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
Elaboré: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: ) Cédigo de Manual: N
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5.5.2. Descripcion del procedimiento.

Tramites de afiliaciéon ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jalisco

Fecha de elaboracioén:

10/2015
Fecha de actualizacion:

08/2023

e Jefatura de Recursos Humanos.

Descripcion de las actividades

Recibe del responsable de Recursos

Humanos la informaciébn con los
nombres, tipo de movimiento a
realizar y datos de registro de las
personas.

Documentos que
intervienen en el

proceso
° Notificacion de
empleados que
requieren

movimientos ante
el IMSS.

Ingresa a la péagina del IMSS e
ingresa claves de acceso al
programa, servicio de
documentacion de afiliacion de
empleados.

° Claves de acceso
para la Comision.

Captura la informacién necesaria de
los empleados segun el caso.

° Notificaciébn de
empleados que
requieren
movimientos ante
el IMSS.

Movimiento de alta: nombre
completo, numero de afiliacion al
IMSS, salario diario integrado, fecha
de ingreso, CURP, clave del
trabajador.

° Notificaciéon de

empleados que
seran ingresados
ante el IMSS.

Secuencia
Responsable de las
actividades
1
2
Personal
Administrativ
o (a)
2.1
2.2

Movimiento de baja: numero de
afiliacion al IMSS, nombre completo
y fecha de baja, CURP, clave del
trabajador y motivo de la baja.

° Notificacion de

empleados que
requieren
movimientos  de

baja ante el IMSS.

Fecha de Elaboracion:
10/15

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Actualizacion:

08/23 Versioén: 03
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de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Modificaciones salariales: nidmero

° Notificacion de
empleados que

53 de afiliacion al IMSS, nombre | causaran
' completo, salario diario integrado, | modificaciones
fecha de modificacion, CURP. salariales ante el
IMSS.
Descarga la constancia de | ° Recibo
3 presentacion de movimientos | informativo de
afiliatorios, para confirmar que el | movimientos de
tramite sea aceptado. captura.
° Recibo
31 En caso de error o rechazo se |informativo de
' reinicia captura. movimientos de
captura.
Entrega al servidor  publico | . Rembq
S informativo de
4 documento de afiliacion para efecto -
. - . movimientos de
del alta en su unidad meédica familiar.
captura.
Archiva los recibos de constancia en | ° Recibo
5 su expediente correspondiente, | informativo de

segun el movimiento que se aplico
(alta, baja, modificacién de salario).

movimientos de
captura.

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15

Fecha de Actualizacion: Versién: 03

Codigo de Manual:
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5.5.3. Diagrama de flujo.

CEDHJ
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de Derechos Humanos
Jalisco
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3 personal
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personal
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nuevos ingresos Arroga error en E=luEiee Se entrega
Se captura reporte de
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nuevamente movimientes
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v
]
H
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2 K] del IMSS Bz LI movimientos
= F4 empleados
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£
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£ s
§ Se capturan s S
modificaciones h
e movimientos
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s‘mfna mar{a sistema y se reporte de
o capturan las mavimientos
modificacianes aceptados
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5.6 Control de Asistencias.

5.6.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Control de Asistencias.

Ficha técnica

Generar un reporte de los movimientos y descuentos que
Siseleciler o corresponden al trabajador por conceptos de faltas, retardos,
omisiones, permisos o0 sanciones para su aplicacion en la nébmina.

5.6.2 Producto o
servicio
9.6:3 Frecuencia (eJvligle=1sf:18
El reporte de incidencias debera validarse con los formatos de
incidencias, vacaciones, oficios de comisién y las solicitudes de
permisos presentados en el periodo correspondiente, debidamente
firmados por el titular del area de adscripcion y autorizados por la
Direccion Administrativa, para determinar la aplicacion de descuentos
SrsmNblfnzist | en los casos de suspensiones por retardos, faltas y permisos sin goce
de sueldo.
El reporte de incidencias deberd integrarse con los registros de
asistencia manuales y digitales.
Las incidencias que generen suspension o sancion, podran aplicarse
preferentemente en la nédmina del mes siguiente al que sucedieron.

Reporte de incidencias.

5.6.5 * Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo: Articulos: 41,
Fundamento 42, 50, 51, 53, 55, 56, 61, 69y 70.
legal » Contrato Colectivo de Trabajo: clausulas 7, 13, 14, 15y 20.
Elaboro Reviso Autorizo
Direccion Direccion de Planeacion y Sesion Ordinaria
Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.6.2. Descripcion del procedimiento.

Fecha de elaboracion:
Control de Asistencias. 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

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

Secuencia Documentos que

Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso

° Informacion
digital USB.

° Tarjetas y listas
de asistencia de
oficinas centrales y
regionales.

Recaba informacion de asistencias,
faltas y omisiones revisando los
1 registros manuales y digitales (reloj
checador) que hay en las diversas
sedes de la Comision.

Accede al programa de asistencia de
personal y descarga la informacion

2
almacenada en la computadora y en la
Personal - memoria USB.
Administrati En caso de no lograr la conexion:
vo (a) 21 notifica via telefonica al area de
' Informatica, para el restablecimiento
del sistema.

Imprime quincenalmente un reporte |
detallado de registros de entrada y
3 salida de todo el personal, donde se
detectan de manera manual, las faltas,
retardos y omisiones.

Resumen de
asistencias, faltasy
omisiones, en el
reloj digital.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 03 Codigo de Manual:
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de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jaliseo—N
. . . ° Oficios de
Coteja con los oficios de comision, las o,
. comision.
papeletas de vacaciones y el formato |
o : ) . Formatos de
de incidencias si existe alguna .
e - "y vacaciones e
4 justificacion oficial para la omisién en | . .
. . ) incidencia.
registro de asistencia o faltas. En caso | ,
Resumen de
de encontrarlo y de proceder, hace la . .
it asistencia, faltas u
anotacion. -
omisiones.
Elabora de manera quincenal reporte
de incidencias para vaciar informacion | ©°  Reporte  de
relativa a aquellos empleados que | incidencias.

5 hayan registrado faltas, retardos, | ° Oficios de
omisiones, permisos y vacaciones, | asignacion y baja
ademas de aquellos que causen baja o | de personal.
alta en el sistema.

En caso de que el servidor publico
acumule 6 retardos en un periodo de | ° Oficio de
51 treinta dias naturales, se le entregara | extrafiamiento/sus

' un escrito en el que le hace un severo | pension sin goce
extrafiamiento o suspensidon sin goce | de sueldo.
de sueldo, segun sea el caso.

Recibe reporte de incidencias y aplica
Responsabl P L y ap
a la nomina los descuentos |,
e de . . Reporte  de
6 correspondientes a la quincena

Recursos
Humanos

(conecta con el proceso de emision de
la nébmina 1.12)

incidencias.

Fecha de Elaboracion:
10/15

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Actualizacion:
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5.6.3. Diagrama de flujo.
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5.7 Registro y control de incapacidades, licencias, incidencias, vacacione
Yy permisos.

5.7.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracioén:

Registro y control de incapacidades, licencias, 10/2015
incidencias, vacaciones y permisos. Fecha de actualizacion:

08/2023

Ficha técnica

Asegura que el personal que requiera ausentarse por motivos de
Sivcibelsiiciilier o incapacidades, licencias, incidencias o vacaciones cumpla con los
requisitos que marca la normatividad en la materia.
Siviva Sidenlilaierel| Identificar la procedencia: vacaciones, licencias, incapacidades o
servicio permisos.
Si3 Frecuencia BWEUELIEY
El procedimiento para la autorizacion, control y registros sera
Gnicamente cuando se cumplan los requerimientos necesarios por
parte del solicitante, como son: entrega de la solicitud de vacaciones
o incidencias con la autorizacion del titular del area donde labora, oficio
de solicitud de licencia con autorizacion del presidente de la Comision
o formato de incapacidad emitido por el IMSS, segun sea el caso.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, articulos: 40, 41, 42, 42-bis, 43, 44 y 66.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo: 50, 55, 56, 69
y 70.
Contrato Colectivo de Trabajo, clausulas 7, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 19
y 20.
Ley Federal del Trabajo, articulos: 473, 474, 475, 477, 482, 487, 489,
491, 504.

5.7.4 Normas

575
Fundamento
legal

Elaboro ~ Revis6 O
i i6 i i4 ‘2 ion Ordinari
Direccién Direccién de Planeacion y Sesion Ordinaria
Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.7.2. Descripcion del procedimiento.

Fecha de elaboracion:
Registro y control de incapacidades, licencias, 10/2015

incidencias y vacaciones. Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Recursos Humanos.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso

Al personal que cuenta con seis
meses 0 mas de antigiedad a su
fecha de ingreso a la Comisién, al
momento de que inicie el periodo
vacacional oficial, se le cargan 10
dias de vacaciones en el sistemade | ©  Sistema de
incidencias. incidencias.

Previo al periodo vacacional oficial
se le hace llegar un Reporte al titular
de cada area en el cual se le informe
los dias pendientes por disfrutar del
personal a su cargo.

Personal
Administrativ 1
o (a)

° Formato de

. . . vacaciones.
Recibe la solicitud de vacaciones, |,
. . o . Formato de
licencias, formato de incidencia o|. . .
. . incidencias.
2 formato de incapacidad que |,
. Formato de
presenta cada empleado, autorizado | ,. .
e : licencias.
Personal por su jefe inmediato. o
o . Documento de
Administrativ . .
incapacidad.

o (a — - —
(@) Verificar en el archivo electrénico de

control si es procedente el tramite
del periodo solicitado por disfrutar, | ° Expediente de

3 o )
conforme al control de incidencias, | control personal.
licencias, incapacidades y
vacaciones.
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nnnnn

En caso de no proceder el tramite,

debera de presentar el formato de
incapacidad, soportado por el

formato de riesgo de trabajo
evynedidn _nnr_ el Instituitn Mevicann

4 se le informa verbalmente al
empleado.
. A ° Formato
Si el tramite procede, captura en el .
: . autorizado.
5 sistema los formatos autorizados por | , ~.. .
: . Oficio de
el jefe de area. . .
licencias.
Capturar en el sistema de
vacaciones la siguiente informacion:
51 Dia en el que se solicita, fecha de | ° Formato de
' inicio, término y de reanudacion de | vacaciones.
labores, periodo vacacional al que
corresponde.
En el sistema de licencias, capturala | ° Formato de
5 2 siguiente informacién: fecha de | incidencias.
' inicio y término, dias solicitados y | ° Formato de
motivo por el cual solicita la licencia. | licencias.
Entrega las solicitudes de | ° Formato de
vacaciones e incidencias, Yya |incidenciasy
5 registradas, al responsable del area | licencias.
de Recursos Humanos o direccion | ° Formato de
administrativa para su autorizacion. | vacaciones.
En el sistema de incapacidades,
captura la siguiente informacion:
P Sl ) ° Documento de
6 folio de la incapacidad, fecha de | . .
o _— i . incapacidad.
inicio y término, asi como los dias
naturales de la incapacidad.
En caso de un accidente de trabajo
producido repentinamente en el
ejercicio o con motivo del t_rabajo °  Formato de
5.1 cualquiera que sea el Iugar y tlgmpo incapacidad.
: que se presente, el servidor publico | o Formato de

riesgo de trabajo.

Elaboro:
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Tal
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Personal
Administrativ
o (a)

Personal
Administrativ
o (a)

Personal de
la Comision

Firma y turna el formato fisico para
indicar que ya fue capturada la
informacion, segun sea el caso.

° Formato de
vacaciones.
° Formato de
incidencias.
° Formato de
incapacidad.

Entrega al personal de la Comision
la copia de su respectivo formato,
sefialando los dias, periodo de
licencia autorizado, incidencia o
vacaciones.

° Formato
vacaciones.
° Formato
incidencias.
° Formato
incapacidad.

de

de

de

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

° Formato
vacaciones.
° Formato
incidencias.
° Formato
incapacidad.

de

de

de

10

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

° Oficio
Justificacion.

Elaboro:
DA/08-Q002
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5.7.3. Diagrama de flujo.

I
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g
= Se cancela la Se entrega copia Se entrega copia
] solicitud del formato del formato
g r
a
No procede
§ Firma de
2 _, Captura en base formato. Se archiva
2| E el Wi o de datos indicande que e
3 procede el o f
solicitud ya fue capturado
- tramite
3
]
K
Si procede
o
£ Carga la
g informacién del
3 periodo '—/ Firma de
£ | actual rm
E e Se captura en formato Se archiva
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= k- ya fue capturado
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. ., . ., S Jalisco
5.8 Actualizacion de informacion publica fundamental que genera
departamento de Recursos Humanos.

5.8.1. Ficha Técnica
Fecha de elaboracion:

Actualizaciéon de informacién pablica fundamental que 10/2015
genera el departamento de Recursos Humanos. Fecha de actualizacion:

08/2023

Ficha técnica

Actualizar periodicamente el directorio de personal, la plantilla,
tabulador, organigrama y la nomina de la Comision Estatal de
Derechos Humanos para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley
de Informacion Puablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Szl Sielelileiier ol | Directorio  de  personal, organigrama, plantilla, nomina,

servicio remuneraciones mensuales y plantilla de pensionados.

Sielel Ssellsgle el Anualmente, Mensualmente, quincenalmente (la nébmina).
La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios en su articulo 8.1.2 establece como
SNl informacién fundamental - General la que ahi se cita, misma que redne
los requisitos de claridad, calidad, veracidad, oportunidad,
confiabilidad y se actualiza segun su naturaleza.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios, articulo 8.
* Ley de Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
articulo 32.
* Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, articulo 170.

Elaboré Reviso Autorizoé

Sesidon Ordinaria

5.8.1 Objetivo

5.85
Fundamento
legal

Direccion Direccion de Planeacion y

Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.8.2. Descripcion del procedimiento.

Actualizacién de informacion publica fundamental
gue genera el departamento de Recursos Humanos.

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jalisco

Fecha de elaboracioén:

10/2015
Fecha de actualizacion:

08/2023

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

Responsable

Personal

de las

Secuencia

actividades

Descripcion de las actividades

Entrega el formato “Administracién
Recursos Humanos” anualmente al
personal y al personal de nuevo
ingreso al momento de armar el
expediente personal.

Documentos que
intervienen en el
proceso

° Formato de
“Administracion
Recursos
Humanos”.

Administrativ

o (a)

Persona

encargada de

landbmina

Personal

Administrativ

N E))

1.2

Actualiza los datos en los archivos
‘base de datos del personal” y
“plantilla de personal”.

° Base de datos del
personal.
°  Plantilla
personal.

del

Reporte de némina:
Solicita la némina quincenal a la
persona encargada de la némina.

2.1

Envia via correo electrénico la
ndémina quincenal en un archivo
electréonico en orden alfabético.

° Archivo
electrénico Excel.

2.2

Elabora reporte de la ndmina,
tomando todas las percepciones y
deducciones (solo ISR, cuota
sindical y aportacion al fondo de
pensiones).

De la plantilla y de la base de datos
del personal se toman los datos:
namero consecutivo de plantilla,
nombre, apellido 1, apellido 2,
nombre completo, nombramiento,

adscripcion, nivel, sexo y categoria.

° Archivo
electrénico Excel.

Elaboro:
DA/08-Q002
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2.3

Se guarda en un archivo quincenal,
y en otro archivo donde vienen todas
las quincenas del ejercicio.

Jalises ~
° Archivo de
nomina quincenal.
° Archivo de
némina mensual.

2.4

Se manda en pdf mediante correo
electronico a la Jefatura de
informatica para que lo suba a la
pagina web.

2.5

Por medio de oficio, se le solicita a
informatica suba a la pagina web la
noémina quincenal que se mando por
correo.

Reporte de remuneraciones
mensuales:
Toma las percepciones del mes, sin

deducciones.

° Archivo
electrénico Excel.

3.1

De la plantilla y de la base de datos
del personal se toman los datos:
ndmero consecutivo de plantilla y
nombramiento.

3.2

Se guarda en un archivo donde
vienen todos los meses.

° Archivo de
ndmina mensual.

3.3

Se manda en PDF mediante correo
electronico al area de informatica
para que lo suba a la pagina web.

3.4

Por medio de oficio, se le solicita a
informéatica suba a la pagina web las
remuneraciones mensuales.

Personal
Administrativ 4
0 (a)

Directorio de Personal:

Contempla el personal a partir de
jefes, con la siguiente informacion:
nombre, nombramiento / cargo,
area, fecha de ingreso, fecha del
ultimo cargo, teléfono, domicilio y
correo electrénico.

° Directorio

Elaboro: Fecha de Elaboracion:
DA/08-Q002 10/15

Fecha de Actualizacion: Versién: 03
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1ona

Se manda en PDF mediante correo

Tal
JalIdvvy =

el Directorio.

4.1 electronico al area de informatica | ° Directorio
para que lo suba a la pagina web.
Por medio de oficio, se le solicita a

4.2 informatica suba a la pagina web las | ° Directorio

Elaboro:
DA/08-Q002
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5.8.3. Diagrama de flujo.

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Personal Administrativo

Solicita nomina

quincenal

Prepara archivo
con la

informacion
requerida

Personal Administrativo

Envia nomina en
Excel y por
orden alfabético

Actualizacion de informacion piblica fundamental

Responsable de Informatica

@..

oficio

Recibe
informacion

para subirla a
la pagina web

Jalisco
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5.9 Elaboracién de credenciales oficiales.
5.9.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Elaboracion de credenciales oficiales.

Ficha técnica

Proporcionar al personal una credencial oficial que lo identifique como
Seliiel)(ciiller o servidor publico de la Comision Estatal de Derechos Humanos,
Jalisco.

5.9.2 Producto o
servicio
SperelSciice=l Variable/Anual.
Los empleados de todas las areas de la Comision deberan portar su
credencial oficial a la vista durante la jornada laboral.
La vigencia de la credencial no sera mayor de un afio.
En caso de extravio de la credencial, s6lo se podra reponer
presentando el documento de reporte o denuncia por robo o extravio
de documentos ante la Fiscalia del Estado de Jalisco.
La credencial oficial del empleado sélo sera vélida si cuenta con la
firma del presidente de la Comision y con la informacién general, tal
como: nombre y nimero de empleado, datos en caso de emergencia,
area de adscripcion, nombramiento y vigencia.
505 . Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos,
Jalisco, Articulo 72.
Fundamento o . ]
* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, articulo 26,
legal fraccion Il.

Elabord Reviso Autorizé

Credencial oficial.

5.9.4 Normas

. . . Sesiéon Ordinaria
. ., . . Direcciéon de Planeacién
Direccién Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.9.2. Descripcion del procedimiento.

Elaboracion de credenciales oficiales.

Direccion, jefatura o coordinacidén que intervienen en el proceso:

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jalisco

Fecha de elaboracion:

10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

e Jefatura de Recursos Humanos.

e Jefatura de Informatica.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Responsable Gira la instruccion al personal a su
de Recursos 1 cargo para la toma fotografica del
Humanos personal de nuevo ingreso.
Ingresa al archivo electrénico de
nombre “Gafete” y el programa
para la elaboracion de las
credenciales y captura informacion:
Para el personal de nuevo .
. P o ° Archivo
ingreso, captura la siguiente -
. . . electronico de
informacion: fotografia, nombre del .
. fotografias.
empleado, cargo, area de|,
Personal de L . Formato
o 2 adscripcion, RFC, numero de -
Informatica . . electronico de
IMSS, nimero de emergencia y :
tipo de sangre credenciales.
° Expediente de
En la renovacion anual que se
. personal.
efectta en enero para todo el
personal de la comision, coteja la
informacion del gafete anterior y en
caso de ser necesario captura
cambios.
En el caso de la reposicion de |,
: ) Documento de
credencial recibe documento de .
: . denuncia ante la
Personal denuncia por robo o extravio de | _. .
o : . . Fiscalia del Estado
Administrativo 3 credencial, interpuesta ante la

(@)

Fiscalia del Estado de Jalisco, y
actualiza datos para otorgar una
nueva credencial.

de Jalisco.
° Expediente de
personal.

Fecha de Elaboracion:
10/15
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Personal

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Administrativo

(@)

° Copias de
. . . credenciales
Recibe credenciales, revisa -
4 impresidn y genera copia simple oficiales.
’ ° Credenciales
oficiales.
Entrega credenciales y las de|° Copias de
renovacion actual, al cambio de la | credenciales
5 ya vencida, recaba firma de | oficiales.
recibido en la copia de la credencial | ° Credenciales
gue se le otorga. oficiales.
° Copias de
. . L, credenciales
Archiva el oficio de autorizaciony | .. .
) ) oficiales.
las copias de las credenciales |, -
) . Oficio de
firmadas de recibido en un L,
6 . . autorizacion de
expediente que es actualizada .
o . credenciales.
cada afo, denominada | ,
) . ” Documento de
Credenciales”. .
denuncia ante la
Fiscalia del Estado
Destruye las credenciales vencidas | :
Credenciales
7 gue entregaron los empleados a

cambio de la reposicion.

oficiales vencidas.

Elaboro:
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5.9.3. Diagrama de flujo.
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5.10 Bono de puntualidad.

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.10.1. Ficha Técnica

Estimulo de puntualidad.

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

5.10.1 Objetivo

5.10.2 Producto

0
servicio
5.10.3
Frecuencia

5.10.4 Normas

Ficha técnica

Otorgar un incentivo al servidor publico que durante el afio calendario
asista con puntualidad a sus labores.

Incentivar al servidor publico puntual a la llegada al centro de trabajo,
asi como generar sus registros de entrada y salida de manera correcta.

Anual/Trimestral.

Se otorga un incentivo al servidor publico que durante el afio
calendario asista con puntualidad a sus labores y no exceda el uso de
la tolerancia en méas del 50% de los dias laborales. El incentivo
consiste en el importe correspondiente a quince dias mas de aguinaldo
y se entrega en diciembre, siendo el caso de los de confianza.

Se otorgara por parte de la Comision un estimulo de puntualidad a las
y los servidores publicos de base pertenecientes al SUSPCEDHJ
consistente en veinte dias de salario.

La forma de entregarlo es de manera trimestral, el pago del mismo se
realizara dentro de los primeros cinco dias habiles del término de cada
trimestre.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Articulo: 54

= n%;?ﬁi nto e Contrato Colectivo (_Jle Trabajo, f:lausulas: 26. .
legal o Ley para los Servidores PL]_bIlcos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, articulo: 46, 54-bis.

Elaboro Reviso6 Autorizo

. ., . . Direccién de Planeacion y Sesion Ordinaria
Direccién Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Codigo de Manual:
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5.10.2. Descripcién del procedimiento.

Fecha de elaboracion:
Bono de puntualidad. 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Recursos Humanos.

Secuenci
Responsab adelas

Documentos que
Descripcion de las actividades intervienen en el
proceso

le actividad
es

° Informacion
Recaba informacion de asistencias, faltas | digital USB.
y omisiones revisando los registros | ° Tarjetasy listas

1 manuales y digitales que hay en las | de asistencia de
diversas sedes de la Comision. oficinas centrales y
regionales.
Accede al sistema de asistencia de
5 personal y descarga la informacion

almacenada en la computadora y en la
memoria USB.

En caso de no lograr la conexién: notifica
2.1 via telefénica al area de Informatica, para
el restablecimiento del sistema.

Personal
Administra

tivo (a)

Imprime  trimestralmente un reporte

detallado de movimientos de todo el Resumen de

asistencias, faltas

3 personal, donde se muestran las faltas, -
. . u omisiones, en el
retardos y omisiones en registro de C oy .
: . reloj digital.
asistencia.
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Humanos
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Coteja con los oficios de comisién, las
papeletas de vacaciones y el formato de
incidencias si existe alguna justificacion
oficial para la omision en registro de
asistencia o faltas. En caso de encontrarlo
y de proceder, lo justifica.

° Oficios de
comision.

° Formatos de
vacaciones e
incidencia.

° Resumen de
asistencia, faltas u
omisiones.

Se recaba la informacion trimestral en un
reporte de incidencias para vaciar
informacion relativa a aquellos empleados
que hayan registrado faltas, retardos,
omisiones, permisos Yy vacaciones,
ademas de aquellos que causen baja o
alta en el sistema de némina.

° Reporte de
incidencias.

° Oficios de
asignacion y baja
de personal.

Recibe reporte de incidencias y aplica a la
noémina los descuentos que proceden.

° Reporte de
incidencias.
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5.10.3. Diagrama de flujo.
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faltasu
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Jalisco

5.11 Emisién de la ndmina.

5.11.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Emision de la ndbmina.

Ficha técnica

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

5.11.2 Producto
o] Pago de percepciones salariales.
servicio
5.11.3
Frecuencia

Catorcenal

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

Los conceptos a pagar seran afectados cuando el empleado presente
faltas, retardos u omisiones que no fueron justificados y aprobados por
el titular del &rea al que este comisionado; ademas, por los préstamos
SEN il 0 los ordenados por la direccion de Pensiones del Estado de Jalisco;
Asi como las pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades
pertinentes. Cualquier cantidad que se descuente al servidor publico
deberé aparecer especificada en el recibo de némina respectivo.

El reporte de los montos a pagar por concepto de nG6mina a cada
empleado que se envia al banco tendra que remitirse dos dias habiles,
antes a la fecha de pago.

* Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, articulos: 45, 46, 47 y 48.
* Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, articulos 9y 10.
Manual de mantenimiento SADA V3.

5.11.5
Fundamento
legal
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Is1 ~
« Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, articulos 44, |
57,59, 60 y 61.
» Contrato Colectivo de Trabajo, clausulas 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27,
28, 29'y 30.

Elaboro Reviso6 Autorizé
. ., . ., ., Sesion Ordinaria
Direccion Direccion de Planeacion y
Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.11.2. Descripcion del procedimiento.

Fecha de elaboracion:
Emision de la némina. 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacidén que intervienen en el proceso:
e Jefatura de Recursos Humanos.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades  intervienen en el
actividades proceso

Gira instrucciones de las altas,
bajas, licencia, promociones vy
Presidencia 1 todos los movimientos de platilla | ° Oficio.
gue se aplicaran el en periodo que
corresponda.

Ingresa al sistema de IPEJAL,
captura movimientos afiliatorios y
descarga la informacion para | ° Reporte de altas,
aplicar en el periodo segun sea el | bajas y

caso por fondo de ahorro, | modificacién de
préstamo a corto plazo, abono a | salarios.

Responsable PCV, fondo de garantia de PCV, | ° Reporte de
de Recursos 2 préstamo a mediano plazo, renta, | descuentos
Humanos fondo de garantia y préstamo | vigentes,
hipotecario, que  proporciona | descuentos
IPEJAL. nuevos y

Se obtiene del sistema el archivo | descuentos
electronico EAD completo, reporte | finalizados.
de los movimientos y totales a
pagar de IPEJAL y SEDAR.
Recibe el reporte de incidencias,
gue contiene datos especificos
sobre movimientos en la némina:

Personal o ° Reporte de
o : Alta. o .
Administrativo 3 oo incidencias en el
@ Bajas. drive
° Cambios. '

° Licencias sin goce de sueldo.
° Suspensiones y faltas.
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° Prestaciones por pagar.
° Estimulos.

Tal
JalIdvvy =

3.1

Realiza los movimientos en el
sistema de ndminas.

° Archivo
electrénico
sistema de
néminas

3.2

Una vez alimentado el sistema con
la informacion de las percepciones
ordinarias que correspondan al
periodo a pagar, tales como,
sueldo, vales de despensa, ayuda
para alimentos, ayuda para
transporte, quinquenio, caja de
ahorro y los extraordinarios que
son, bono de puntualidad, bono del
servidor publico, prima vacacional,
dia 31 y aguinaldo; realiza el
célculo del ISR y las retenciones
correspondientes a cada

Armnlandan: nnan tadaA netn nAanava Al

° Lista de raya
tabular néminas.

Coteja el reporte total por pagar a
IPEJAL con lo aplicado en el
sistema de ndmina, a fin de
verificar que los importes estén
correctos.

° Reporte total de
pagos a
pensiones.

° Resumen de
némina, sistema
de nébminas.

Captura toda la informacion antes
mencionada, en hoja de trabajo de
Excel para material de apoyo y/o
comparativo de las mismas.

° Hoja de trabajo
de Excel

5.1

Captura los descuentos derivados,
de faltas, suspensiones, permisos
y/lo licencias que previamente
entrega el personal administrativo,
los descuentos de pension
alimenticia y descuentos
adicionales.

° Resumen
general de
némina.

° Archivo
electrénico
sistema de
némina.
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Tal
JalIdvvy =

Genera archivo para dispersion de
la ndbmina y vales de despensa, el
cual se envia a la jefa de recursos
humanos para el pago de la misma.

° Reporte de
sistema en formato
Excel

Solicita a la jefatura de | ° Memorandum
Contabilidad, mediante | con Vo. Bo. de la
memorandum, el recurso necesario | directora

para el pago de nédmina. administrativa.

Solicita a la jefatura de|° Memorandum
Contabilidad. mediante | con Vo. Bo. de la
memorandum, el recurso necesario | directora

para el pago de la dispersion de | administrativa.

Genera el archivo de dispersion del
banco con el resumen general que
contiene la modalidad de pago,
cuenta e institucién bancaria, para
realizar las transferencias a las
cuentas de néminas de las y los

° Reporte de

pagos por

efectuarse.

° Archivo Excel:

netos por pagar.

Responsable

de Recursos Genera el archivo de dispersion de | ° Reporte de vales
Humanos 10 pago de vales de despensa de las | de despensa.

y los empleados de la Comisién. ° Archivo Excel.

Verificada la informacién, manda a
10.1 través del portal del banco la | ° Reporte de
' dispersién del monto a cada uno de | dispersion.

los e_moleados. : :
Verificada la informacién en

conjunto con el banco de despensa

° Factura de pago
° Nota de crédito

11 para la programacion del pago de | o Reporte de
vales de despensa para los dispersion
empleados.

Descarga del banco la aceptacion

del archivo masivo de las| Reportede

111 trasferencias realizadas, trar;]s_,mlsdlon de
trasferencias a otros banco y | @'CNIVO € pagos.
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Verifica e imprime los archivos
transmitidos, el detalle de la
dispersion  enviada, el cual
especifica hombre del empleado,
numero de cuenta e importe neto

Tal
JalIdvvy =

° Reporte de

11.2 efectuado y estatus: aceptado o | transmision de
rechazo; en el caso de ser |archivo de pagos.
rechazado por parte del banco se
informa a la persona afectada, para
gque acuda al banco para el
desbloqueo de su cuenta.

Imprime el archivo de dispersion
masivo, trasferencias individuales y

12 poliza de cheques, posterior al | ° Archivos
pago, los mismos que se turnan a | IMPresos.
la encargada de némina para
intearacidn del sonorte
Realiza la integracion de la némina
con soporte de incidencias,

13 | PEIAL, asi comd el archivo de | Pre0S

' electronicos.

distribucién del gasto por cada

empleado para entregar al

rlnn:_r'l'nmnni:n do cantahilidad

Imprlme Ia lista de raya y hace la | o | ista de raya
14 ﬁg:;])irrl]z:lmon en el glstema de *Rec_lbos de

1ina, posterlo_r se tlrpbra Y S€ | némina

envian los recibos via correo | glectrénicos.

alectrAnicn al nerennal

15 Se entrega lista de raya impresa y | ° Lista de raya
autorizada al personal en general. | impresa.

Se recaban las _flrmas de todo el |, Lista de raya

16 personal en la lista de raya y se

archiva.

firmada.
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5.11.3. Diagrama de flujo.
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5.12 Baja de personal.

5.12.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Baja de personal.

Ficha técnica

spizaiiela s elH| Formalizar la terminacion de la relacion laboral.
5.12.2 Producto o
servicio

5.12.3
Frecuencia

Terminacion de relacién laboral.

Variable.

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

por voluntad propia, decida dar por terminada la relacién de trabajo con

la Comision Estatal de Derechos Humanos, Jalisco, asi como por el

término del contrato de trabajo que se efectud directamente con el

empleado.

De no presentar renuncia por escrito se considerara como abandono de

trabajo, conforme al articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo y articulo 22

de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios, para lo cual debera elaborarse un acta administrativa.

Se considerard abandono laboral cuando el trabajador deje de

presentarse en su area de trabajo durante tres dias consecutivos o

presentar mas de tres faltas en el mes sin justificacion.

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

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

Fundamento * Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Comisién
legal Estatal de Derechos Humanos. Articulos 21y 22.

» Contrato Colectivo de Trabajo de la Comisién Estatal de Derechos

Humanos, clausula 11.

5.12.4 Normas

Elaboré Reviso Autoriz6
Direccién de Planeacion Sesion Ordinaria
Direccién Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.12.2. Descripcién del procedimiento.

Fecha de elaboracion:
Baja de personal. 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacidén que intervienen en el proceso:
Presidencia.
Direccion Administrativa.
Jefatura de Recursos Humanos.
Jefatura de Contabilidad.
Direccién Juridica.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso

Gira instrucciones de la baja o

Presidencia 1 .
renuncia de personal.

° Oficio de
renuncia

Reci r par residencia | i
ecibe por parte de presidencia la | .o

notificacion de baja de personal por

T : : .| °Acta
alguna de las siguientes situaciones: - .
) administrativa.
-Renuncia.

! -Abandono del empleo. Notificacion de
baja por

-Terminaciéon de contrato. S,
. . . terminacion de
Direccion -Fallecimiento.
o : o, contrato.
Administrativ -Jubilacion. o
Acta de

a .,
defuncion.

Solicita al Area de Servicios

Generales y Contabilidad | °© Constancia de

respectivamente  constancia de | liberacion de

2 liberacibn de resguardo y de no | resguardo.
adeudo por parte del empleado; | ° Constancia de no

turna documentos a la Coordinacion | adeudo.

de Recursos Humanos.

Responsable En caso de adeudo, recibe
de Recursos 3 constancia con el monto total para
Humanos aplicar en el finiquito.

° Constancia de
adeudo.
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Jefatura de
Contabilidad

Direccién
Administrativ
a

Direccién
Juridica

Personal
Administrativ
o (a)

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Talicnn

° Oficio de
movimiento de
baja.
. . o ° Constanci
4 Realiza el calculo de finiquito. , Co S.t? cia de

liberacion de
resguardo.
° Constancia de no
adeudo

Turna calculo de finiquito a la

Dlrecplon_'Admlnls.tratlva para su | o ~aiculo de

3) autorizacion y copia a Jefatura de finiquito
Contabilidad para la elaboracion del '
cheaque.

6 Procede con el tramite de cheque.

Recibe y autoriza cheque, lo turna a | ° Cheque.

7 la  Coordinacion de  Asuntos | ° Convenio de
Laborales para la elaboracion del | terminacién
convenio. laboral.

8 Elabora convenio y recaba firma de tecr:rﬂ?r:/;cr;(lﬁonde
la persona Titular de la Presidencia.

laboral.
Ratifica el término de relacion laboral | Cheque_.
o Convenio de
8.1 ante la Junta de Conciliaciéon y S
o terminacion
Arbitraje
laboral.
Recibe copia de la ratificaciéon ante Cof“’er?',o de
o o terminacion

9 la Junta de Conciliacion y Arbitraje y laboral

la péliza del cheque firmado por el | ;..
. o - Poliza de
servidor publico que causo baja.
cheque.
Archiva el movimiento de baja de | ° Convenio de

10 personal de manera cronoldgica | terminacion
permanente en el expediente de | laboral.
finiquitos. ° Pdliza de cheque

101 Entrega documentos a contabilidad

para su registro y archivo.

DA/08-Q002
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- Taliseo
Captura la baja de personal ante el | ° Expediente de
11 IMSS y el Programa de Asistencia | personal.
Una vez cerrado el periodo donde | .
12 o . Nomipag.
cotizé el empleado, procede la baja.
Responsable En la dltima quincena que cotizé el | ° Sistema de
de Recursos 13 empleado en los sistemas de | Pensionesy
Humanos Pensiones y SEDAR, realiza la baja. | SEDAR
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5.12.3. Diagrama de flujo.
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5.13 Anticipo y Comprobacion de Gastos para personal comisionado.
5.13.1. Ficha Técnica
Fecha de elaboracion:
Anticipo y Comprobacion de Gastos para personal 10/2015

comisionado. Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha técnica

Proporcionar los recursos economicos necesarios para el
cumplimiento adecuado de las actividades comisionadas, conforme a
los lineamientos de la comprobacién de pasajes y viaticos de la
Comision Estatal de Derechos de Humanos, Jalisco.

5.13.1 Objetivo

5.13.2 Producto o
servicio

5.13.3
Frecuencia

Recepcion y tramite de viaticos.

Variable.

e Ley de Contabilidad Gubernamental

e Reglamento para el Ejercicio de Gastos de Viaje y Representacion
de la CEDHJ

SRR o Lineamientos para la comprobacion de Pasajes y Viaticos de la
Comision Estatal de Derechos Humanos

e Cddigo Fiscal de la Federacion

Elaboro Reviso Autoriz6
Direccion de Planeacion Sesign Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.13 Anticipo de gastos para personal comisionado
5.13.2. Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion:
Anticipo de gastos para personal comisionado 08/2023

Fecha de actualizacion:
10/2015

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

Secuenci
a de las

Documentos que
Descripcion de las actividades Intervienen en el
Proceso

RESIENEEE actividade

S

Elabora el oficio correspondiente y lo
entrega a la Direccion Administrativa con
dos dias de anticipacidon; salvo casos
urgentes podra ser el mismo dia; debera
contener: el requerimiento de viéticos,
gasolina, firma del director o visitador
general del area, nombre del servidor
publico comisionado, nombramiento,
namero de oficio, fecha en que se
1 realizara la comisién, destino, hora de
salida y regreso, descripcion especifica
del asunto, medio de transporte
autorizado con los datos del vehiculo
gue son: marca, modelo, nimero de
placasy cilindraje autorizada por el titular
del area de asignacién conforme al
Articulo 9°, inciso b de los Lineamientos
para Comprobacién de Pasajes Yy
Viaticos de la Comision.
Recibe y sella el oficio de solicitud; y
2 verifica que, de ser procedente, se
otorgue el anticipo.
Verifica que el contenido del oficio de | - Oficio de
Personal comision esté completo. comisién.
Administrativo 31 Comprueba en los movimientos | - Oficio de
' auxiliares registrados en el sistema de comisién.

- Oficio de
comision.

Personal
Comisionado

Coordinador
Administrativo
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Taliann
contabilidad, que el servidor publico no N
tenga adeudo.
Conforme lo establece el articulo 10 de
los Lineamientos de Pasajes y Viaticos,
por ningdn motivo se autorizan viaticos a
personal que tenga pendiente de
comprobar dos 0 mas viaticos anteriores
al solicitado.
Cumple con los requisitos: procede el
3.2 tramite. Debe de cumplir con los
requisitos establecidos.
Atendiendo el tabulador de viaticos se
calcula el monto correspondiente a la Lineamientos
4 comision y se llena el formato de anticipo de Viaticos.
de gastos a comprobar, establecido en Formato de
los Lineamientos para Comprobacién de anticipo
Pasajes y Viaticos de la Comision.
Lineamientos
para la
Entrega el formato de anticipo y se Comprobacio
4.1 entrega al personal comisionado para n de Pasajes
recabar firmas. y Viaticos.
Formato de
anticipo
Firmay recaba autorizacién del titular del
i . . . Formato de
5 area o] jefe inmediato anticipo
(presidente/visitador general/director).
Personal Oflc[o.gle
Comisionado - . comision.
51 El f_ormato de anticipo ya _flrmado lo Formato de
remite al personal administrativo. anticipo de
gastos a
comprobar.
Recibe el formato de anticipo ya firmado
Personal i : ” g ) Formato de
a : 6 y remite a la Direccion Administrativa .
Administrativo o anticipo
para su autorizacion.
Direccion r Recibe formato de anticipo, firma y Formato de
Administrativa remite a Personal administrativo. anticipo
respsgizgzle Recibe hoja dle _anticjpo autorizada.por el Cheque.
. 8 director administrativo y se realiza la .
2l EmEE 1T transferencia o se elabora el cheque Transferencia
contabilidad '
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Personal Recaba firmas de autorizacién por parte N
o : 9 del director administrativo y director de | -
Administrativo S
juridico.
Personal .
Comisionado 10 Recibe cheque. - Cheque.
- Pdliza de
Elabora pdliza de egresos e integra egresos.
Personal copia de cheque y/o transferencia, |- Formato de
. : 11 - - o .
Administrativo formato de anticipo y oficio de comision anticipo.
para comprobacion. - Oficio de
comisién.
Revisa en la pdliza de egresos, que los
registros contables correspondan al .
. - Pdliza de
12 gasto de acuerdo con el Clasificador por earesos
Objeto y Tipo de Gasto; firma de visto g '
bueno.
Personal Recaba visto bueno del personal del |- Pdliza de
o . 12.1 . "
Administrativo area de contabilidad. egresos.
Una vez autorizada la poliza con
documentacion  comprobatoria,  se .
. . .~ |- Pdliza de
13 archiva fisicamente en el legajo
. . N egresos.
consecutivo correspondiente al ejercicio
en curso.
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5.13.3 Diagrama de flujo
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5.14 Comprobacion de Viéaticos

5.14.1. Descripcion del procedimiento

Comprobacion de Viaticos

Comision Estatal

Jalisco

Fecha de elaboracion:

10/2015
Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

e Direccion Administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.

Descripcion de las actividades

Documentos que
Intervienen en el
Proceso

Comprueba las erogaciones
efectuadas durante la comision, dentro
de los cinco dias habiles, contados a
partir de su conclusion, conforme con lo
establecido en el articulo 13 de los
Lineamientos para la Comprobacion de
Pasajes y Viaticos de la Comision.
Invariablemente, todos los
comprobantes deberan incluir una hoja
donde se describa el resumen general
del gasto. Todos los comprobantes de
gastos deberan ser firmados por el
personal comisionado y/o por el
director o visitador general.

Documentacion
comprobatoria:
-CDFI

-XML
-Verificacion
-Notas.
-Recibos.
-Boletos de
Autobus.
-Peajes.
-Tickets.

Secuencia
Responsable de las
actividades
Personal 1
Comisionado
Personal 5
Administrativo

Recibe los comprobantes de gastos
efectuados durante la comision.

Formato para
integrar
documentos
comprobatorios,
CFDI, XML,
Verificacion,
Tickets, Notas,
Recibos, Boletos
de Autobus.
Relacion de taxi
con recibo simple

Fecha de Elaboracion:
10/15

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Actualizacion:

08/23 Versioén: 03

Codigo de Manual:
MP-CEDHJ-08-03-0823
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2.1

Revisa que los comprobantes de
gastos cumplan con los requisitos
fiscales sefialados en los articulos 29 y
29-A del Cdbdigo Fiscal de Ila
Federacion (comprobante fiscal
digital), asi como aqguellos
comprobantes que se originen en
zonas rurales con establecimientos que
no expidan los comprobantes con los
requisitos establecidos en los articulos
antes mencionados.

Formato para
integrar
documentos
comprobatorios,
facturas, notas,
recibos, boletos
de transporte.
Comprobante
Fiscal Digital.

2.2

Cuando los comprobantes no retinan
los requisitos establecidos en el punto
anterior seran devueltos al personal
comisionado.

Formato para
integrar
documentos
comprobatorios,
facturas, notas,
recibos, boletos
de transporte.

Coteja los gastos con los montos
establecidos en los tabuladores
aplicables, de acuerdo a su
equivalencia con los niveles jerarquicos
de los lineamientos que se establecen
para la comprobacion de pasajes y
viaticos.

Lineamientos
para la
Comprobacién
de Pasajes 'y
Viéticos.
Tabulador de
Vidticos.

Llena el formato de comprobacion de
gastos, con los montos asignados por
los conceptos correspondientes al
transporte, alojamiento, alimentacion,
de los Lineamientos de Pasajes y
Vidticos de la Comision.

Formato de
comprobacién.

Entrega a la persona comisionada el
formato de comprobacion de gastos
autorizados correspondientes para
recabar firmas.

Formato de
comprobaciéon y
documentos
comprobatorios.

Firma y recaba autorizacion del titular
del Area o Jefe inmediato
(presidentel/visitador general/director).

Formato de
comprobacién.

Personal
comisionado

Llena el formato de reporte de
comisiones (informe de viajes) que se
localiza en el Sistema de Intranet, el
cual debe contener: adscripcion,
destino, fecha de salida y de regreso

Reporte de
comisién en
Intranet.

Elaboro: Fecha de Elaboracion:
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Administrativo

Persona
responsable
del area de
contabilidad

Personal
administrativo

Personal
administrativo
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con hora especificada, numero de
oficio, empleados que participaron en
la comisién, agenda de trabajo,
actividades realizadas, resultados
obtenidos, desglose del gasto, lugar y
fecha de elaboracién, nombre, puesto y
firma del personal comisionado.

e

7.1

Al formato de comprobacion de gastos
le anexa el reporte de comisiones
(Intranet) y documentacion
comprobatoria con firma y autorizacion
del titular de area, y lo entrega al
personal Administrativo.

Formato de
comprobacion.
Documentos de
comprobacion.
Reporte de
comision en
Intranet.

Recibe y gestiona firma del director
administrativo en el formato de
comprobacién de viaticos.

Formato de
comprobacién.

Si se determiné a la persona comisionada
saldo a cargo, se le requiere pase a cubrir
este.

10

Recibe el importe a cargo del personal
comisionado y le entrega comprobante
por la recepcién de la devolucion.

Recibo de
devolucion
Foliado.

10.1

Envia una transferencia en la cuenta
bancaria del comisionado con el saldo
a favor que marca el formato de
comprobacién de gastos

Transferencia.

11

Captura en poliza de diario los gastos
efectuados para cancelar el anticipo de
viaticos en el sistema de contabilidad.

Poliza de diario.

111

Captura en pdliza de ingresos de la
cantidad regresada para cancelar el
anticipo de viaticos en el sistema de
contabilidad.

Poliza de
ingresos.

12

Registra el importe de los gastos
efectuados durante la comisién.

Pdliza de diario.

13

Da su visto bueno a la pdliza de diario
0 ingresos

Poliza de diario.

14

Una vez autorizada la podliza con
documentacion comprobatoria, se
archiva fisicamente en el legajo
consecutivo correspondiente al
ejercicio en curso.

Poliza de diario.

Elaboro:
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5.14.2 Diagrama de flujo
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5.15. Gestion de recursos del subsidio estatal
5.15.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Gestion de recursos del subsidio estatal

Ficha técnica

Obtener recursos financieros por parte de la Secretaria de Finanzas
con la finalidad de dar cumplimiento a las actividades comprometidas
en el Presupuesto de Egresos de la Comision Estatal de Derechos
Humanos, Jalisco.

5.15.1 Objetivo

5.15.2 Producto
0 servicio

5.15.3
Frecuencia

Recursos Financieros.

Mensual.

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

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

5.15.4 Normas Jalisco, articulos 5,8,18,52,53 y 104.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Jalisco.

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental del Consejo Nacional para
la Armonizacion contable CONAC.

Elaboré | Revisé Autorizé
Direccion de Planeacién Sesign Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.15.2. Descripcién del procedimiento

Gestion de recursos del subsidio estatal

Jalisco

Fecha de elaboracion:

10/2015

Fecha de actualizacién:

08/2023

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

e Direccion Administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.

Responsable

Personal
Administrativo

Personal
Operativo

Personal
Administrativo

Persona
responsable
del are de
contabilidad

Secuencia
de las

actividades

Descripcion de las actividades

Elaborar un oficio y factura para la

Secretaria de Hacienda Publica por el
monto total del subsidio a solicitar, y a
ello se anexa el XML, caratula del
ultimo estado de cuenta a al cual se
depositara el subsidio y la verificacion
de la factura.

Documentos
gue Intervienen

en el Proceso

Oficio, factura,
XML, caratula
del estado de
cuentay
verificacion de
factura

Gestiona firma del presidente en
coordinacion con el director
administrativo de todos los
documentos a entregar (el oficio solo
lo firma el presidente).

Oficio, factura,
XML, caréatula
del estado de
cuentay
verificacion de
factura

Entrega de los documentos de
recursos financieros en la oficina de
recepcion de egresos de la Secretaria
de Hacienda Publica y recaba acuse.

Oficio, factura,
XML, caratula
del estado de
cuentay
verificacion de
factura,
firmados.

Entregar acuse original a Presidencia
y Direccion administrativa se queda
con copia la cual se archiva.

Acuse de oficio

Verifica la recepcion del recurso en la
cuenta bancaria correspondiente,
durante los 3 dias posteriores de la
solicitud.

Estado de
cuenta banca
electronico.

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
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5 Registra la péliza de ingresos en el | Pélizade™
Sistema de Contabilidad. Ingresos.
7 Firma de visto bueno a la pdliza de Péliza de
ingresos. ingresos.
PR 8 Archiva la pdliza de ingreso Poliza de
Administrativo ) ingreso.
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5.15.3 Diagrama de flujo
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5.16 Pago a proveedores de bienes y servicios

5.16.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Pago a proveedores de bienes y servicios

Ficha técnica

o Cumplir con las obligaciones de pagos derivados de las
5.16.1 Objetivo adqu?siciones, arrengamientos y cf)ongtratacién de servicios.
5.16.2 Producto
0 servicio

5.16.3

Frecuencia

Cheques nominativos y transferencias.

Programados.

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

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Jalisco, articulo 2, fraccion. 1ll, 5, fraccion. IV, 18, 53, 58 Bis, y 86.

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

¢ Reglamento de Adquisiciones y Enajenaciones de la Comision.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado
de Jalisco.

Elaboré | Revis6 Autorizé

5.16.4 Normas

Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.16.1. Descripcién del procedimiento

Pago a proveedores de bienes y servicios 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Fecha de elaboracion:

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Direccién Administrativa.

e Coordinacion administrativa.
e Jefatura de Contabilidad.
e Jefatura de Compras.

Secuenci
ade las

Documentos

Responsable Descripcion de las actividades que Intervienen

actividade

S

en el Proceso

La orden de compra sera aceptada | eOrden de
siempre que venga acompafiada de un | compra

1 oficio  emitido por el personal| eOficio
autorizado, en el cual se confirme la | confirmacion
satisfaccion del producto o servicio | eFacturas.
solicitado. e Recibo XML

e Orden de
Se proceder4d a verificar los datos| compra.
11 generales de la factura/recibo, | eOficio
' asegurando su conformidad con los | confirmacion.
Persona requisitos fiscales vigentes. e Facturas.
encargada del e Recibo XML.
area de Los datos presentes en la factura seran | e¢Orden de
contabilidad cotejados con los registrados en la| compra.
orden de compra previamente | eOficio

1.2 . . . ) .
autorizada por el jefe de la unidad | confirmacion.
centralizada de compras, el jefe de | eFacturas.
contabilidad y el director administrativo. | « Recibo XML.
Sera programada la fecha de pago * Orden de
S " compra.
siguiendo el orden de prioridad -

2 establecido para las Ordenes de 'Of'c'.o .
compra, y teniendo en cuenta los confirmacion.
plazos y contratos vigentes ° Fact_uras.

e Recibo XML.

Elaboro: Fecha de Elaboracion:
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eOrdende
Los pagos serdn ejecutados de compra.
2.1 acuerdo con la  programacion | *Oficio
previamente definida. confirmacion.
e Facturas.
e Recibo XML.
e Comprobante
Se enviard la orden de compra al| de pago
personal administrativo junto con el | eOrden de
3 comprobante de la transferencia, a fin | compra.
de que realice el registro | e Oficio
correspondiente en el sistema de | confirmacion.
contabilidad. e Facturas.
e Recibo XML.
e Comprobante
La documentacion recibida sera de pago
utilizada para generar la péliza de ¢ Orden de
Personal 31 egresos en el Sistema de compra.
administrativo ' Contabilidad, siguiendo las pautas del | e Oficio
Clasificador por Objeto y Tipo de confirmacion.
Gasto. e Facturas.
e Recibo XML.
, e Poliza
La persona en_cargadg de! area de « Comprobante
contabilidad revisara minuciosamente de pago
la péliza de egresos, verificando que
los registros contables se *Orden de
3.2 . compra.
correspondan de manera precisa con o
los egresos, y otorgara su eOficio
aprobacion. confirmacion.
Persona e Facturas.
encargada del e Recibo XML.
area de ePdliza
contabilidad « Comprobante
Una vez confirmada la exactitud de la de pago
péliza de egresos, la persona a cargo | e¢Orden de
3.3 del area de contabilidad procedera a| compra.
firmar la versién impresa generada por | eOficio
el sistema de contabilidad. confirmacion.
e Facturas.
e Recibo XML.
Personal 3.4 Tanto la poéliza de egresos como los | ePdliza
administrativo ' documentos vinculados seran | « Comprobante
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Taliann
archivados en orden cronolégico en el | depago =~
legajo correspondiente al ejercicio en | eQrden de
curso. compra.

e Oficio
confirmacion.
e Facturas.
e Recibo XML.
Cierre de mes y entrega de estados financieros |
Persona Se llevara a cabo una revision | Reportes
encargada del 1 exhaustiva de los saldos presentes en | generados del
area de los estados financieros, contables vy | sistema de
contabilidad presupuestales. contabilidad
e Estados
Una vez asegurada la exactitud de la FTa(r:]glr\(atg)tﬁes
11 infor_rn_aci(’m pide al personal 2' PresupLest
' administrativo generar los estados : P
financieros del mes ales -
- Programatico
S
e Estados
, . Financieros
Genera los estados financieros y hace 1. Contables
12 entrega a la persona encargada del 2' PresupLest
' area de contabilidad, asi como al : P
director administrativo para su rubrica ales -
- Programatico
Personal S. -
administrativo * Oficio
A su vez la informacion pertinente es oE_stado_s
remitida con un oficio al area de Financieros
1.3 informatica, a fin de que sea publicada 1. Contables
en la pagina de transparencia de la 2. Presupuest
Comision. ales .
- Programatico
S
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como respaldo.

Tolican

Los estados financieros mensuales R
serdn Enviados a la direccion | eOficio
administrativa al finalizar cada mes, | eEstados
acomparfados de las firmas requeridas | Financieros

14 para su aprobac_:ic’)n. De manera similar, 1. Contables

' los estados financieros trimestrales 2. Presupues
seran entregados a la direccién tales
administrativa al finalizar cada 3. Programati
trimestre, con las firmas pertinentes cos
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5.16.2. Diagrama de flujo
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5.17 Reposicion de efectivo para caja chica de oficinas regional

5.17.1. Ficha Técnica

Reposicion de efectivo para caja chica de oficinas
regional

Fecha de elaboracioén:
10/2015

Fecha de actualizacion:

08/2023

5.17.1 Objetivo

5.17.2 Producto

0 Servicio
5.17.3
Frecuencia

5.17.4 Normas

Elaboré

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

Asignacion

del recurso.

Variable.

Direccién Administrativa

Reviso6

Direccion de Planeacion y

Evaluaciéon

e Cadigo Fiscal de la Federacion, articulos 29 y 29-A.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1°, 20, 34,
37,42y 43.

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

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

¢ Lineamientos para la Comprobacién de Pasajes y Viaticos de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

| Autoriz6
Sesién Ordinaria
447/2023
Fecha 15/11/2023

Elaboro:
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5.17.2 Descripcién del procedimiento

Reposicion de efectivo para caja chica
de oficinas regionales

Jalisco

Fecha de elaboracion:

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

e Direccion Administrativa.

Tercera Visitaduria.
Visitadores Adjuntos A.

Jefatura de Servicios Generales.

Jefatura de Contabilidad.

Descripcion de las actividades

Solicita el reembolso el importe de las
erogaciones generadas el mes
posterior inmediato.

10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Documentos
que Intervienen

en el Proceso

Oficio.

Formato para
reposicion de
caja.

Facturas y notas.
Fotografias del
kilometraje.

Secuencia
Responsable de las
actividades
Visitador 1
Personal 5

Administrativo

Llena el formato correspondiente a la
reposicidon de caja, el cual que debe
contener:

Fecha.

Lugar de asignacion.

Numero de cada factura.

Partida contable.

Nombre de cada proveedor.

Cantidad o pieza.

Proceso y proyecto.

Concepto.

Importe parcial y total.

Fotografia inicial y final del kilometraje
del vehiculo de la comision asignada.
Nombre, firma y puesto de quien lo
elabora y visitador adjunto A.

A la reposicion de caja le anexa todos
los comprobantes que amparan las

Formato para
reposicion de
caja.

Oficio de
solicitud.
Facturas y notas.
Fotografias del
kilometraje.

Fecha de Elaboracion:
10/15
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Taliann
erogaciones, de forma ordenada como TEISETTTTRS
son oficio, facturas, notas, etcétera.

Formato para
reposicion de

caja.
Envia los requisitos a la Tercera Oficio de
3 Visitaduria General en la oficina solicitud.
central. Facturas y notas.
Fotografias del
km

Formato para

Turna y acusa la documentacion L
reposicion de

correspondiente de los gastos

efectuados con su caja chica: caja.
Personal - Cuando es por concepto de gastos por | ©ficio de
Administrativo 4 comisién, personal administrativo. solicitud.

- Si es por gastos de operacion se Facturas y notas.
entrega la documentacion al asistente Fotografias del
especializado. km

Formato para
reposicion de
caja.

Revisa que la documentacion recibida | Ml de

5 solicitud.

esté completa.
Facturas y notas.

Fotografias del
km

Personal
administrativo

Revisa que los comprobantes de
gastos cumplan con los requisitos
fiscales sefialados en el articulo 29 y
29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Cuando los comprobantes no retnan
los requisitos fiscales seran devueltos
a la Visitaduria titular.

Facturas y notas.
Fotografias del
km

. . . . Tabla de
Revisa el importe de gasolina esté Kilometraie
acorde con la tabla de distancia entre Goodl €.
los municipios. oogle maps.
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Taliann
Coteja los gastos con los montos N
establecidos en los tabuladores | Lineamientos
aplicables, de acuerdo a la| parala
equivalencia con los niveles jerarquicos | comprobacién de

71 de los Lineamientos de Pasajes y | pasajesy

' Viaticos, al igual que revisar que la | viaticos.
distancia coincida con las imagenes | Tabulador de
anexas del kilometraje del vehiculo al | \jaticos.
igual que con las distancias donde se
encuentra el lugar de la comision.

Llena el formato de comprobacién de
gastos, con los montos asignados por
los conceptos correspondientes al Formato de

8 ptos  ct pon . bacié
transporte, alojamiento, alimentacion, | ¢°mprobacion.
de los Lineamientos de Pasajes y
Viaticos de la Comision.

Entrega al personal administrativo de la
Visitaduria correspondiente,
encargado de tramitar la reposicion de
. e : Formato de

8.1 caja de la o_f[cma regional _eI formato de bacis
comprobacion de gastos junto con los | ¢omprobacion.
comprobantes anexos para que recabe
autorizacion del titular del é&rea y
elabore la Intranet.

Formato de
comprobacion.
. : Reporte de
Entrega la papeleria relativa las .
comisiones recibidas de las oficias aCi[I\(IdadeS.

9 - L Oficio de

regionales al tercer visitador para su L
Personal autorizacion. comision.
Administrativo Documentacion
comprobatoria.
Llena el formato denominado reporte
de comisiones (informe de viajes) que
se localiza en el sistema de Intranet, el | Formato de
cual debe contener: adscripcion, | Intranet.

10 destino, fecha y hora especificada de | Formato de
salida y de regreso, numero de oficio, | comprobacion de
empleados que participaron en la| gastos.
comision, agenda de trabajo,
actividades realizadas, resultados
obtenidos, desglose del gasto, lugar y
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Taliann
fecha de elaboracién y nombre, puesto N
y firma del personal comisionado.
Anexa al formato de comprobacion de
gastos la documentacion
correspondiente con firma, sello y
autorizacion del titular de area.
10.1 Tu rna y acusa al personal ch?r:luT;ir:tii:zn
administrativo. P :
Revisa que Ia_documentacié_n re(_:ibida Documentacion
11 contenga Iqs.flrmas de autorizacién batori
del tercer visitador, asi como el comprobatoria.
formato de Intranet.
Personal EIabqqua orden.de pago para Formato de
Administrativo 12 reposicion de caja chica de las oficinas |  orden de pago.
regionales.
Remite al personal responsable del
. - . Formato de
121 area d.e cor)tabllldad, y dlreqtor 3 den d
administrativo para la autorizacién de orden de pago.
la orden de pago.
Persona
encgrgada gzl 13 Se realiza la transferencia. Transferencia.
area de
Contabilidad
Elabora en el Sistema de Contabilidad Péliza de
Personal 14 la pdliza de egresos, capturando las
administrativo partidas de acuerdo al Clasificador por €gresos.
Objeto y Tipo de Gasto.
Personal Re\_/isa en la podliza de egresos que los Pdliza de
administrativo 14.1 registros contablgs correspondan al egresos.
egreso y da su visto bueno.
Entrega a la Visitaduria la hoja de Formato de. .
comprobacién e Intranet para que se comprobacion de
Personal 15 . o X gastos.
administrativo envie a la oficina regional y recabe la Formato de
firma en ambos documentos del
personal comisionado. Intranet.
FeISond Poliza de
responsable 16 Da su visto bueno a la pdliza de
del area de egresos. €Qresos.
contabilidad
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Formato de
Recibe la hoja de comprobacion e comprobacién de
16.1 Intra_n_et firmados por el personal _ gastos.
' comisionado y se adjunta a la pdliza Formato de
Personal de comision correspondiente. Intranet.
administrativo
Archiva poéliza de cheques y Formato de_ .
17 documentos anexos en el consecutivo comprobacion de
de la poliza. gastos.
Reposicidén de caja por concepto de gasto de operacion. |
Formato de
Recibe el formato de reposicion de reposicion de
1 caja con los comprobantes anexos, caja.
revisa que cumplan los requisitos para Facturas.
Su pago. Notas.
Personal Envia al tercer visitador general para
o . 1.1 -
Administrativo Su visto bueno.
Formato de
Remite al personal administrativo para reposicion de
2 continuar con el tramite de reembolso caja.
de gastos de caja chica. Facturas.
Notas.
Revisa que los comprobantes de
gastos cumplan con los requisitos Formato de
fiscales sefialados en el articulo 29 y reposicion de
3 29-A del Cédigo Fiscal de la caja.
Personal Federacion. ] Facturas.
Administrativo Cuando.lqs co_mprobanteg no rednan Notas.
los requisitos fiscales seran devueltos
a la Visitaduria General.
Elabora la orden de pago para Formato de
4 reposicion de caja chica de las oficinas | orden de pago
regionales.
N Formato de
Verlflca_que los gastos corresp_ondan a | ordende pago.
Personal las part.ldas, cqnforme al Clasificador Formato de
Administrativo S por Ob_jeto y Tipo de Gas_to_ L reposicion de
Armonizado para la Administracion .
Publica. caja.
Facturas.
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Notas

Remite a Personal responsable del
area de contabilidad y director

Formato de

6 administrativo para la autorizacién de orden de pago.
Personal la orden de pago. —
Administrativo Remite al Personal responsable del o:')dena doe Z o
7 area de contabilidad la orden de page
compra para la realizacion de la Documentacion
Transferencia. comprobatoria
Captura en el Sistema de
Automatizado de Contabilidad
Gubernamental la informacion
necesaria para elaborar la péliza con
las partidas correspondientes al .
8 Clasificador por Objeto y Tipo de Poliza
Personal Gasto Armonizado para la
Administrativo Administracion Publica, quedando los
cuatro momentos contables
registrados el comprometido,
devengado, ejercido y pagado.
Revisa en la péliza egresos que los Pdéliza de
9 registros contables correspondan al egresos
egreso y da su visto bueno.
Fersona Péliza de
responsable 10 Da su visto bueno a la péliza de
del area de egresos. egresos
contabilidad
Pdliza de
Archiva poliza de cheques y l(igresos q
Personal 12 documentos anexos en el legajo ormato de
Administrativo consecutivo correspondiste al ejercicio orden de pa@!‘?
Documentacion

en curso.

comprobatoria
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5.17.3. Diagrama de flujo
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5.18.1 Ficha Técnica

Fecha de elaboracién:

Formulacion del Presupuesto 10/2015

Fecha de actualizacién:
08/2023

Ficha técnica

5.18.1. Objetivo

5.18.2. Producto

O servicio
5.18.3.
Frecuencia

5.18.4. Normas

5.18.5.
Fundamento
legal

Elaborar el presupuesto enfocado al logro de objetivos, mediante el
andlisis y aplicaciéon de estrategias que avalen las decisiones
presupuestarias en el ejercicio 6ptimo de los recursos, con el fin de
impactar en el bienestar de la poblacion.

Anteproyecto del Presupuesto para aprobacion del Congreso del
Estado

Una vez al ano.

Debera elaborarse a través del ciclo: planeacion, programacion,
asignacion de presupuesto, ejecucion de programas, seguimiento,
evaluacion y rendicion de cuentas.

Redactarse conforme a los lineamientos establecidos y autorizados
por el Consejo Ciudadano.

Ser analizado y autorizado por el Consejo Ciudadano de la Comision
Estatal de Derechos Humanos.

Presentar cada afio antes del 15 de agosto al Congreso del Estado y
a la Secretaria de la Hacienda Publica el proyecto de presupuesto para
el ejercicio siguiente.

Una vez asignado el techo presupuestario, deberan hacerse los
ajustes necesarios para su aprobacion.

Aplicar el presupuesto de acuerdo con los requisitos para tal fin, de
conformidad a la normativa aplicable.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Jalisco, y su Reglamento.

DA/08-Q002
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e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Jalisco.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

e Criterios Generales de Politica Econdmica,

e Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y las
disposiciones que en el marco de dichas leyes estén
establecidas en otros ordenamientos legales que le sean
aplicables.

Elaboré

Direccién Administrativa

Autorizo
Sesién Ordinaria
447/2023
Fecha 15/11/2023

Reviso6

Direccion de Planeacion y
Evaluacion
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5.18.2 Descripcidn del procedimiento

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Formulacion del Presupuesto

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
e Presidencia, Direccibn Administrativa, Direccién de Planeacion.

Secuencia
Documentos que
de las S .. : :
Responsable N Descripcion de las actividades intervienen en el
actividade
s proceso
Solicita a las areas de la Direccion | ° Programa Anual
Administrativa sus requerimientos | de Adquisiciones,
1 de adquisiciones y/o arrendamientos | arrendamientos y
en bienes 0 servicios necesarios | servicios
para la Operacién de la Comision. generales.
. . . ° Clasificador por
Define las partidas necesarias para .
Objeto del Gasto
1.1 elaborar el presupuesto conforme al
e . del Estado de
Clasificador por Objeto del Gasto. .
Jalisco.
° Ley del
Presupuesto,
Contabilidad y
Gasto Publico del
. Estado de Jalisco.
Persona Titular > politicas
de la Direccion Elabora el Anteproyecto del | . .
o . Pulblicas.
Administrativa Presupuesto de Egresos de cada | , o
~ Ley de Disciplina
afio, conforme a los Programas | . .
1.2 ) . Financiera de las
Presupuestarios previamente ;
. o Entidades
descritos en el Plan Institucional .
Federativas y sus
para el Desarrollo y las MIR. S
Municipios.
°Leyde la
Comision Estatal
de Derechos
Humanos del
Estado de Jalisco
Remite a Secretaria Ejecutiva para
13 anexo en sesion, el Anteproyecto del | © Documento del
' presupuesto anual para aprobacion | Anteproyecto
del Consejo Ciudadano.
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nnnnn

. . Jalises .
Aprueba el Consejo Ciudadano la

> propuesta del Anteproyecto del]|, Anteproyecto
Presupuesto, en caso de no

aprobarlo solicita su correccion.

Consejo

Ciudadano
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5.18.3 Diagrama de flujo
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5.19 Asignacion del presupuesto

5.19.1 Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
Asignacion del Presupuesto 10/2015

Fecha de actualizacién:
08/2023

Ficha técnica

Asignar y distribuir el presupuesto para cada ejercicio fiscal, enfocado
al logro de los Programas y Proyectos Presupuestarios de la
Institucién, mediante la aplicacion y el ejercicio éptimo de los recursos
asignados en la Ley de Ingresos Anual.

5.19.1. Objetivo

5.19.2. Producto
0 servicio
5.19.3.
Frecuencia

Ley de Ingresos aprobada por el Congreso del Estado

Una vez al ano.

Deberé asignar el presupuesto, conforme a los Programas y Proyectos
alineados al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo.

5.19.4. Normas

Aplicar el presupuesto de acuerdo con los requisitos para tal fin, de
conformidad a la normativa aplicable.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Jalisco, y su Reglamento.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Jalisco.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

e Ley de Ingresos Aprobada por el Congreso del Estado.

e Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y las
disposiciones que en el marco de dichas leyes estén
establecidas en otros ordenamientos legales que le sean

5.19.5.
Fundamento
legal

aplicables.
Elaboré | Revisé Autorizé
. ., ., Sesion Ordinaria
. ., . . Direccion de Planeacioén
Direccion Administrativa Evaluacion y 44712023
Fecha 15/11/2023
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5.19.2. Descripcion del procedimiento

Asignacion del presupuesto

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Fecha de elaboracion:

10/2015

Fecha de actualizacién:

Persona Titular
de la Direccion
Administrativa

Personal
Administrativo

Titulares de
Presidenciay
Direccién
Administrativa

Personal
Administrativo

Persona Titular
de la Direccion
Administrativa

08/2023

Recibe a través del Sistema de la
Secretaria de la Hacienda Pdublica del
Estado, el Techo Presupuestario autorizado
para el siguiente ejercicio Fiscal.

° Formatos de
Comunicado
“Conoce tu Techo”

Descarga del Sistema de la Secretaria de la
Hacienda Publica del Estado, los Formatos
enviados por la Direccion General de
Programacion para recabar firmas de
Presidencia y Direccion Administrativa.

° Comunicado de
Techo.

° Comunicado
detalle de Techo.
° Reglas de
Presupuestacion.

Firman de enterados del techo | ° Comunicado
Presupuestario autorizado. firmado.
° Solicitud de

Carga y envia a través del Sistema los
formatos firmados y procede al siguiente
estatus dentro del Sistema.

Aprobacion de
Comunicado de
Techo”

Disefia la  cobertura  del techo
presupuestario, de tal forma que se
cumplan los objetivos planteados en los
Programas Presupuestarios.

° Formato del
SEGR
“Distribucion de
Techos”

Distribuye mensualmente y por partida del
gasto, el Techo presupuestal dentro de la
Plantilla generada por el Sistema, logrando
la cobertura del gasto operativo por
Programa y Componente, priorizando la
plantilla de personal y servicios basicos.

° Plantilla del
Sistema con la
distribucion del
Techo
presupuestario.

DA/08-Q002

Elaboro: Fecha de Elaboracion:

Fecha de Actualizacion: Versién: 03

Codigo de Manual:
08/23 MP-CEDHJ-08-03-0823

Pagina 106 de 214

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
2 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




SHP a través
de la Direccién
General de
Programacion

Personal
Administrativo

SHP a través
de la Direccién
General de
Programacién

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Lican

Remite a través del Sistema, la plantilla con
la distribucion del Techo Presupuestario
para revision y visto bueno por personal de
la Direccion General de Programacion de la

I =
°  Plantilfa’ del]
Sistema con la
distribucion del
Techo

presupuestario en
las Partidas del

Secretaria de la Hacienda Publica. Gasto por
Programa y
Componente.

Recibe a través del Sistema, la distribucién
de techos Presupuestario para revision y
visto bueno.

° El Sistema refleja
estatus
“Distribucion de
Techos”

Informa dentro del Sistema, si la
distribucion de techos es correcta y de no

° El Sistema refleja
estatus “Descarga

existir diferencias, pasa al siguiente | d& Reportes”
estatus.
° Reportes OCRE
° Plantilla del
Descarga los reportes generados dentro del | SEGR
Sistema. ° Anexos No
aplicables
Recaba rabricas y firmas de Presidencia y | ° Reportes
Direccion Administrativa en cada una de las | firmados.
hojas de los reportes generados dentro del | ° Plantilla de
Sistema: personal.
- Reportes del Sistema. ° Informe de
- Plantilla de Personal propuesta por | austeridad.
la dependencia. ° Otros anexos no
- Informe de Austeridad. aplicables.

- Otros Anexos no aplicables.

Envia a través del Sistema, reportes y
plantilla de Personal, rubricados y firmados,
para revision y visto bueno del personal de
la Direccion General de Programacion.

° Reportes del
Sistema firmados

° Plantilla de
Personal firmada

° Informe de
Austeridad firmado

Recibe a través del Sistema, reportes,
anexos, informe de austeridad y plantilla de
Personal, rubricados y firmados.

° El Sistema refleja
estatus “Solicitud
de Cierre”

DA/08-Q002
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Personal
Administrativo

SHP através
de la Direccion
General de
Programacién

Persona Titular
de Presidencia

Secretaria de
la Hacienda
Publica

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

Revisa los formatos recibidos de la CEDHJ
dentro del Sistema, de no ser correcta la
informacion informa a personal
administrativo para correccion.

Is1
° El Sistema refleja
estatus “Descarga
de Reportes”

Recibe a través del Sistema, comunicado
de los errores para correccion.

° El Sistema refleja
estatus “Descarga
de Reportes”

Corrige errores dentro de los Reportes del
Sistema, Plantillas o Formatos.

° El Sistema refleja
estatus “Descarga
de Reportes”

Imprime formatos corregidos.

° El Sistema refleja
estatus “Descarga
de Reportes”

Recaba rubricas y firmas de Presidencia y
Direccion Administrativa.

° El Sistema refleja
estatus “Descarga
de Reportes”

Remite a través del Sistema formatos
corregidos, rubricados y firmados.

° El Sistema refleja
estatus “Solicitud
de Cierre”

Recibe de la Comision a través del Sistema,
reportes y plantilla de Personal, rubricados
y firmados.

° El Sistema refleja
estatus “Solicitud
de Cierre”

Revisa los formatos recibidos de la
Comision dentro del Sistema, de ser
correcta la informacion el Sistema avanza
de estatus a “Cierre”.

° El Sistema refleja
estatus “Cierre”

° Oficio.
Envia en electrénico  oficio con | ° Reportes del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos | Sistema
al titular de la Secretaria de la Hacienda | ° Plantilla de
Publica del Estado de Jalisco. Personal

° Informe de

. . . ° Oficio con folio
Recibe y envia folio de acuse, con fecha y
" . de Acuse de

hora de recibido a través de correo recibido

electrénico.
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Personal

CEDHJ
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1ona

Informa a través de correo electrénico,
fecha y horario para recibir el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos de la Comision.

T.1 ~
° Respuesta en el
correo electrénico

Entrega de manera presencial el dia y la

° Oficio original.

o : hora estipulada, el Anteproyecto de |° Plantilla de
Administrativo
y/o Personal Presupuesto de Egresos, a la persona | Personal.
de Planeacion titular de la Secretaria de la Hacienda | ° Reportes del
Publica del Estado de Jalisco. Sistema.
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5.19.3 Diagrama de flujo.
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5.20 Ejecucién del Presupuesto

5.20.1 Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
Ejecucion del Presupuesto 10/2015

Fecha de actualizacién:
08/2023

Ficha técnica

5.20.1. Objetivo Ejecutar el presupuesto conforme a las partidas presupuestales del
gasto.
5.20.2. Producto
0 servicio
5.20.3.

Frecuencia

Presupuesto de Egresos.

Una vez al ano.

Ejecutar el presupuesto conforme a la disposicién de los programas, y
proyectos establecidos.

5.20.4. Normas

Aplicar el presupuesto de acuerdo con los requisitos para tal fin, de

conformidad a la normativa aplicable.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Jalisco, y su Reglamento.

5.20.5. e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Jalisco.

Fundamento e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
legal Municipios.

e Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y las
disposiciones que en el marco de dichas leyes estén
establecidas en otros ordenamientos legales que le sean

aplicables.
Elaboré | Revis6 Autorizé
: ., - . Direccién de Planeacion y Sesion Ordinaria
Direccion Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.20.2. Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracién:
Ejecucion del Presupuesto 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacidén que intervienen en el proceso:
e Direccién Administrativa,
e Compras,

e Areas que requieren Bienes o Servicios.

Secuenci
Responsabl adelas

Documentos que
Descripcion de las actividades intervienen en el

e actividad
proceso

es

° Ley de Ingresos
Aprobada y
publicada en el
Periodico Oficial
del Estado de
Jalisco.

Elabora el Presupuesto de Egresos del
1 ejercicio, con base a la Ley de Ingresos
aprobada por el Congreso del Estado.

Persona

. Remite a Secretaria Ejecutiva para
Titular de la

anexo en sesion, el Presupuesto anual

Direccion 1.2 Aprobado por el Congreso del Estado AELZfUPueStO
Administrati para su autorizacion por el Consejo '
Ve Ciudadano.

Remite al area de Contabilidad para su

carga dentro del Sistema de Saldos iniciales

1.3 . . . dentro del Sistema
Contabilidad, los importes asignados por h
) de Contabilidad
partida del gasto.
. s - . ° Oficio
Presenta a la Direccién Administrativa | , -
P Forma Unica de
" Orden de Pago o Forma Unica de -
Area . S . Solicitud
. 2 Solicitud (Requisicion), para validar que o
Requirente . ..~ | (Requisicion)
se cuente con partida y suficiencia |
Orden de
presupuestal.
compra.
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Personal
Administrati
VO

Area de
Compras

Personal
Administrati
VO

CEDHJ
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de Derechos Humlanos
Talican

Recibe y valida dentro del Sistema de Orden de
2 . : compra.
Contabilidad, si la partida del gasto |, .
3 requerida dispone con suficiencia qu_ma Unica de
resupuestal Solicitud
P P ] (Requisicion)
Remite a la Direccion Administrativa cc?nrw(;?;] de
4 Ordg_n de compra o quma Unica de |, Forma Unica de
Solicitud (Requisicion), para -

Solicitud
comprometer el presupuesto (Requisicién)
Elabora la poliza y compromete el |, Poliza de

5 recurso en la partida el gasto dentro del cheaue
Sistema de Contabilidad. que.
Imprime, rubrica y regresa la polizay la | Péliza de

5.1 orden de compra y/o requisicion al area
. cheque.
requirente.

° Pdliza de

cheque.

Copia la pdliza, Orden de pago y/o Orden de
5.2 e . compra.
requisicion y las archiva. ° Forma nica de
solicitud
(Requisicién)

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15
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5.20.3 Diagrama de flujo.
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5.21 Anticipo de gastos para personal comisionado
5.21.1 Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
Control de expediente vehicular 10/2015

Fecha de

actualizacion:

08/2023

Ficha Técnica

Controlar y administrar los vehiculos de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos Jalisco, asi como sus actualizaciones,
adquisiciones, asignaciones y bajas que se deriven del uso del
parque vehicular.

5:21.2 Producto o RYEIII] eI}

servicio
Sizalel Slvlse | Periédicamente
Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculo de la
5.21.4 Normas Comisién Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.
Siza s =i Ealcier Capitulo 11, art 5 al 15

legal

5.21.1 Objetivo

Elaboro Reviso Autorizé
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direccién Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.21.2. Descripcién del procedimiento.

Fecha de elaboracion:
Control de expediente vehicular 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:

¢ Direccion Administrativa.

e Jefatura de Recursos Humanos.

e Presidencia.

Secuencia
Responsable de las
actividades

Descripcion de las Documentos que
actividades intervienen en el proceso

*Registro del vehiculo

*Resguardo del vehiculo

*Péliza del seguro

*Diagnostico visual y

fotografico

Creara el expediente de | *Inventario de equipoy

cada vehiculo de Ila | accesorios que cuenta el
Personal 1 CEDHJ, integrando los | vehiculo

administrativo documentos *Documento de asignacion

correspondientes. firmado

*Resguardo firmado

*Licencias vigentes

autorizadas.

Actualizar el  padron
vehicular  segun  los
cambios requeridos

° Nombre del
resguardante.

o

2 o Enlgggfc;_ * Resguardo vehicular
° Color.

° Marca.

° Submarca.
° Marca.

Personal
administrativo
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Personal
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/ Personal
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nnnnn

Gestionar los  pagos
derivados de las
obligaciones

administrativas de los
vehiculos, asi como la
consulta periodica de los
mismos.

° Expediente de vehiculos.

Supervisar las bitacoras
de los vehiculos de uso
administrativo y operativo
periddicamente, asi como
el estado fisico general
del automotor.

*Bjtacoras mensuales

En caso de tener multas
vehiculares, se le notifica
a la persona resguardante
por medio de oficio para el
pago de la misma dentro
de 10 dias hébiles
posteriores.

*Sistema Integral de
Informacién financiera del
gobierno del estado de
jalisco
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

. =z . .z . . Jalisco
5.22. Revision y asignacion de los vehiculos operativos

5.22.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
Revision y asignacion de los vehiculos operativos 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

Supervisar el correcto manejo y uso de recursos que se le asignan al personal
siasielssiilien ) que solicita vehiculos, asi como inspeccionar que el automotor se regrese en
las condiciones que fue entregado.
5:22:2 Producto™ RVl

0 servicio
5.22.3 Frecuentemente

Frecuencia
Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculo de la Comision Estatal
5.22.4 Normas .
de Derechos Humanos Jalisco.
5.22.5 Capitulo Il art 16 al 30
Fundamento

legal

Elaboro Autoriz6
Direccién de Planeacion Sesion Ordinaria
Direccién Administrativa Evaluacion y 44712023
Fecha 15/11/2023
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de Derechos Humanos

5.22.2. Descripcién del procedimiento

Responsable

Personal
Administrativo

Personal
administrativo/
Personal
comisionado

Personal
administrativo/
Personal
comisionado

Secuencia
de las
actividades

Descripcion de las actividades

Inspeccion diaria los vehiculos
operativos, registrando el nivel de
combustible y kilometraje del
mismo.

CEDHJ

Comision Estatal

Jalisco

Documentos
gue intervienen
en el proceso

*Reporte revision
diaria de
vehiculos

Una vez autorizado el oficio de
vehiculo por la  Direccion
Administrativa, se revisan las
solicitudes para programar las
salidas del dia en curso, de los
vehiculos comisionados.

° Oficio de
solicitud de
vehiculo

Se llena el formato de resguardo
provisional de vehiculos, con
previa

revision de los puntos de control,
tales como: golpes, nivel de
gasolina, kilometraje, refacciones,
tapicerias, niveles de aceite, agua
y liquido para frenos, y se firma de
conformidad por ambas partes.

° Resguardo
provisional de
vehiculo.

Al regreso del vehiculo, se realiza
una revision de su estado y se
registrara en el formato de
resguardo provisional de
vehiculos.

4.1

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

° Reporte de
detalle de
servicio por auto.

Archiva el formato y la copia del
oficio de comisiéon autorizado.

° Expediente de
bitacoras
vehiculares

Elaboro:
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5.22.3 Diagrama de flujo

°
2
“ E Inspeccion diaria Programacion Archiva formato
g E‘ de los vehiculos de salidas de para el
E ‘g operativos vehiculos expediente
- <
[
a |2
o g
") o
=] 2
] &
o
]
> . ~
W . Llenado de (
2 "1 formatod
P CIUELS EL5 Revision de
° resguardo vehiculo
P provisional de
:8 vehiculo -~/
©
c
2 |3
& g —_—
- |2
z 2 Entresa de .
0 s vehiculo
2 bt
> " —
£
< | §
d
Elaboré: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: . Codigo de Manual: -
DA/08-Q002 10/15 08/23 Version: 03 MP-CEDHJ-08-03-0823 Pagina 121 de 214

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
2 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.23 Mantenimiento del parque vehicular
5.23.1 Ficha técnica

Fecha de elaboracion:
Mantenimiento del parque vehicular 10/2015
Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

igilar oportunamente el resguardo, custodia y conservacion, asi como el
s zeiiielisinler Hibuen uso del parque vehicular para mantenerlo en éptimas condiciones
fisicas y mecanicas.

1 Zcia sl Hleie s Parque de vehiculos.

Frecuente
Frecuencia

Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos de la Comisién
5.23.4 Normas .
Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.
5.23.5 Capitulo articulo 31 al 33
Fundamento
legal

Elaboro Reviso Autorizé
. ., . Sesién Ordinaria
. ., . . Direcciéon de Planeacion
Direcciéon Administrativa Evaluacion 447/2023
y Fecha 15/11/2023
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5.23.2 Descripcion del puesto

Documentos
Secuencia de que
Responsable las Descripcion de las actividades intervienen
actividades en el
proceso
Llevar registro de lo mantenimientos* Bitacora de
1 preventivos y correctivos que se leMantenimiento
realizan a los vehiculos. de vehiculos

Realizar la programacion los
2 mantenimientos preventivos y correctivos
del parque vehicular.

A cada resguardante de vehiculo se le
Personal 3 notifica del proximo mantenimiento

Administrativo preventivo y correctivo del automotor.

En el caso del mantenimiento de los autos

asignados a personal Directivo, se les

3.1 notifica por teléfono de su préximo

mantenimiento para que elaboren su

orden de servicio

Elaborar Orden de servicio, solicitando elOrden de

mantenimiento correspondiente y servicio

*Llamada
telefénica

Orden de
servicio

3.2

Personal

Administrativo
4 agendando cita en el taller asignado.

Administrativo /
Direccion 5
Administrativa

Se solicita a el &rea administrativa el pago

i - Oficio
correspondiente del servicio
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5.23.3 Diagrama de flujo
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5.24 Administracion de tarjetas de combustible
5.24.1 Ficha técnica

— . _ _ Fecha de elaboracion:
Administracién de tarjetas de combustible ' 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

Revisar y asignar diariamente el combustible de los vehiculos
5241 Obieti designados bajo el resguardo del area, para que personal comisionado
.24, jetivo . e . S .

realice sus actividades. Debe tenerse el cuidado de que ningun vehiculo

asignado y autorizado se quede sin combustible.

12l Sdes lleerel [Parque de vehiculos.

servicio

51 Zsel 2ol Sie s HCuando resulte necesario

5.24.4 Normas

5.24.5

Fundamento legal

Elaboro REVIE Autorizé6
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direccion Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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Jalisco

5.24.2 Descripcion del puesto

Secuencia Documentos que
Responsable delas |Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso

Revision de bitacora de uso del
1 vehiculo, revision y validacion de| *Bitacora de recorrido
los saldos de las tarjetas de vehicular
Personal :
Administrativo combustible
Elaborar oficio de solicitud de
1.1 recarga de combustible a las *Oficio
tarjetas que lo requiera
Direccion 5 Dispersar el combustible a las *Plataforma de la
Administrativa tarjetas sefaladas compaifiia
Personal Carga de gasolina a los vehiculos| .
o : 3 g g *Ticket de carga
Administrativo de la CEDHJ
Reporte mensual del consumo de
Personal gasolina y kilometraje dell *Bitacora de recorrido
L . 4 . . .
Administrativo recorrido de cada vehiculo de la vehicular
CEDHJ
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5.24.3 Diagrama de flujo
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de Derechos Humanos
Jalisco

5.25 Gestién de Inventarios y Almacén

5.25.1 Ficha técnica

: _ Fecha de elaboracion:
Gestion de Inventarios y Almacén 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

Administrar los recursos materiales, garantizando la recepcion, custodial
5.25.1 Objetivo salida de materiales e insumos con la finalidad mantener actualizados
los inventarios del almaceén.
51 24si2a Sldesllesreol| Reporte mensual

5172504 Ziclol =l = |Periédicamente

Ley de compras gubernamentales, enajenaciones y contraccion de
5.25.4 Normas - - A
servicios del estado de jalisco y sus municipios
5.25.5 itulo quinto capitulo | art 132
Fundamento legal

Autoriz6
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direccion Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.25.2 Descripcion del puesto

Secuencia
Responsable de las
actividades

Documentos que
intervienen en el
proceso

Descripcion de las actividades

Persona del
area de
Almacén

Cotejar la facturar con los productos
recibidos

*Factura de compra

Se resguarda en el almacén los
productos adquiridos conforme a &
factura.

*Factura de
compra

Se da de alta las entradas en el sistema
de almacén

*Orden de compra
*Factura

*Sistema de
almacén

Se reciben las solicitudes del area
requirente de manera mensual o
extemporanea para su abastecimiento

*Formato solicitud
al area de almacén

Surtir la solicitud conforme al stock que se
tiene

Se captura en el sistema de almacén las
salidas de material entregado por area

*Reporte de
inventarios

Se realiza un reporte mensual con los
movimientos de almacén por partida

*Reporte mensual
*Reporte de
inventario de

almacén costeable

del mes
Direccion
Administrativa y Reciben via oficio los reportes mensuales| *Oficio reporte
Jefatura de de los movimientos de almacén. mensual
Contabilidad
Periédicamente se realiza inventario
Persona del o : ; . e
srea de fisico para cotejo de informacion del Sistema de
. sistema con los que se tiene en el inventario
Almacén p
almaceén.
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5.25.3 Diagrama de flujo
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5.26 Entrega de material de papeleria y limpieza
5.26.1 Ficha técnica

_ - Fecha de elaboracion:
Entrega de material de papeleriay limpieza 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

1zl 2 sl ce -riCada mes y por semana

5 26.4 Normas Ley_ (_1e compras gube_rn_amentales, enajenaciones y contraccion de
servicios del estado de jalisco y sus municipios

5.26.5 itulo quinto capitulo | art 132

Fundamento legal

Elaboro REVIE Autorizé6
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.26.2 Descripcion del puesto

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el

actividades proceso
Recibe la requisicion mensual de
materia papeleria por las areas y
autoriza la cantidad que se| *Requisicion mensual
entregara
Del 1 al 5 de cada mes, se entregal
el material de papeleria que se
1.1 autorizé conforme a la solicitud de *Solicitud
las areas requirentes y firman de
entregado.
El material que se entrega al
personal requirente de formal *Bitacora de entrega de
extemporanea, y se firma de material
entregado.
El personal de limpieza viene por|
material al almacén durante Ia
2.1 semana, y se entrega como lo
vayan solicitando. Firmado el
material que se llevan.

Encargada de
Almacén 2

*Bitacora de entrega de
material
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5.26.3 Diagrama de flujo
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5.27 Solicitud de compras o adquisicion

5.27.1 Ficha técnica

.. e Fecha de elaboracion:
Solicitud de compras o adquisicion 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Objetivo: Solicitar bienes y/o servicios para la Comision Estatal de Derechos
Humanos de Jalisco, con el propdsito de dar mantenimiento oportuno a
los bienes muebles e inmuebles de la defensoria.

Producto o Solicitud de compras

servicio

Frecuencia Cada que se requiera una compra

Normas e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y
Contrataciones del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios de la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.

e Acuerdo para el uso del fondo revolvente.
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5.27.2 Descripcion del puesto

Secuencia Documento o sistema
Responsable de las Descripcion de las actividades que interviene en el
actividades proceso
Se analizan las necesidades de las
areas en base a una inspeccién -
1 . , ) . Oficio
fisica en inmuebles o existencias
en almaceén.
Se elabora requisicion, adjuntando
el formato Unico de solicitud vy
2 estudio de mercado, asi como ellForma unica de solicitud
anexo con las caracteristicas
técnicas.
7 Se valida suficiencia presupuestal,
comprometiendo el gasto.
Personal del
area de
servicios
generales
Unidad Se entrega la Forma Unica de
centralizada de 8 Solicitud y la unidad centralizada Pagina web
compras de compras publica las bases.
Se asiste a la apertura de .
9 No aplica
Personal del propuestas
area de Se revisa la parte técnica de las
SErvicios ropuestas recibidas por los . -
enerales 10 brop as P Dictamen técnico
g proveedores en la licitacion y se
emite el dictamen
El area de servicios generales
junto al area de almacén recibe V|
Personal del o
area de verifican que sea el ReqUISICiG
- producto/equipo solicitado equisicion
serviclos 11 . L Factura
apoyandose de la requisicion vy
generales y .
. factura, entrando primero a
almacen . .
almaceén y después se entregan al
area solicitada
. Los productos se ingresan en el -
Almaceén 12 br g Oficio de entrega
almacén
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En caso del bien adquirido cumplal
los criterios las reglas especificas
del registro y valoracion del
13 patrimonio, salen de almacén y se| Sistema de inventarios
envian al &rea de resguardos para
gue se les genere etiquetas con el
namero de placa.

Cuando el monto de contratacion

Area de
resguardos

es por fondo revolvente personal Factura
del area de servicios generales XML

14 entrega factura, XML, oficio de Oficio de entera
entera satisfaccion (firmado por el satisfaccion

responsable del area de servicios Datos bancarios
generales), datos bancarios Yy Constancia de situacion
constancia de situacién fiscal del fiscal del proveedor
proveedor al area de Compras.

Se notifica al usuario las acciones
tomadas y en caso de haber sido
positivo el proceso de compra se
15 realiza la entrega de los productos
y/0 equipos, en caso contrario se
explica porque fue improcedente vy
se cierra el reporte

Personal del
area de
servicios
generales

Oficio
Sistema de tickets
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5.27.3 Diagrama de flujo

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco

Elaboro:
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Fecha de Elaboracion:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.28 Alta de bienes
5.28.1 Ficha técnica

_ Fecha de elaboracion:
Alta de bienes 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Objetivo La identificacion de bienes que se encuentran en la Comision, asignando
un alta en el programa, para el control de identificacion de los mismos.
Producto o Alta de bienes

servicio
Frecuencia Cada que se requiera

Normas Reglamento de la ley de adquisiciones y enajenaciones del gobierno
del estado de Jalisco.

Sl ElEnIeRELREIRCapitulo cuarto, articulo 22.

Elaboro REVIE Autorizé6
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.28.2 Descripcion del puesto

Secuencia Documentos que
Responsable| delas Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso
1 Recepcion de la informacion, para el alta de|- Factura.
los bienes muebles, capitalizables o no.
Registro en el programa interno a efectos de
2 identificar el bien con el nimero de placa que
emite éste.
Elaboracion de la placa, con el codigo que
3 emite en primera instancia el programaj
interno.
Dar de alta en el Sistema de Administracion
Persona de la Contabilidad Gubernamental SACG
responsable 4 :

Dentro del modelo se identifica el nimero de
placa que emite el programa interno.

Se identifica mediante informacion
proporcionada por la unidad centralizada de
compras el responsable del resguardo del
5 bien, en caso de no identificar, se solicita
informacion al area requirente para su
asignacion, en ese momento se procede a la
elaboracion del resguardo.

Se genera el nuevo resguardo conteniendo el

del area de
Resguardos

6 . )
nuevo bien asignado.
Se firma de conformidad, y se procede al

Documento de

escaneo del documento a efectos de guardar : .

7 . : ) evidencia del

Persona evidencia, se entrega una copia al resguardo
resguardante resguardante para su conocimiento.

8 Se archiva dentro de la carpeta identificada

con su nombre para tal efecto.
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5.28.3 Diagrama de flujo
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de Derechos Humanos

Jalisco

R,ecepCiér),de Se registra en el Se da el alta en Se recibe = archwa en
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.29 Actualizacién de resguardos por movimiento de personal
5.29.1 Ficha técnica

_ . - Fecha de elaboracion:
Actualizacién de resguardos por movimiento de  10/2015

personal Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

5.29.1 Objetivo Controlar los resguardos cuando el resguardante se de baja o cambie
de persona, y en el sistema el cambio del resguardo del bien.

1Azl Sldels[lleele) (Cambio de adscripcion de resguardos

servicio

Srzacel ScelsnfelnICada que se requiera

5.29.4 Normas Reglamento interno de la CEDHJ.

5.29.5 Seccion I, articulo 59, fraccion V.

Fundamento legal

Elaboro Reviso Autorizo
Direccién de Planeacion Sesion Ordinaria
Direccion Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.29.2 Descripcion del puesto

Tratdndose del cambio de adscripcion vy
baja del personal, siendo responsable de
resguardo de bienes muebles de Ia

fisica de la existencia de los bienes, en
caso de estar todos identificados se
procede a la cancelacion del resguardo
anterior.

Comision, se procede a la verificacion|

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Oficio, aprobado
por la direccion
administrativa.

En caso de no contar con nuevo
responsable al momento de Ia
verificacion fisica para la cancelacion del
resguardo, los bienes pasan a ser
responsabilidad del jefe de area.

En caso de contar con persona
responsable se identifica ésta y se
procede con su alta en el sistema, o bien
con la asignacion de los bienes a quien
se designe para este efecto por parte del
jefe del area.

Se elabora resguardo, se firma, se
escanea Yy se deja una copia al
resguardante.

En caso de no identificar los bienes del
resguardante que se retira del area, se
procedera a informar mediante oficio de
Servicios generales a la Direccidon
Administrativa, a la Direccion de asuntos
Juridicos y al Organo Interno de Control,
los faltantes a efectos de que se proceda
conforme a derecho.

En caso de que la persona proceda la
baja, y no habiendo diferencias en su
entrega, se remite copia del resguardo al
Organo interno de control.

Se archiva en su expediente ya seal
vigente en el archivero y de baja en la

caja destinada para tal efecto.

Elaboro:
DA/08-Q002

10/15

Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Codigo de Manual:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

5.29.3 Diagrama de flujo Julisco
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

. . . s . . Jaligco,
5.30 Cambio por sustitucion o retiro de bienes muebles no utiles.
5.30.1 Ficha técnica

_ _ _ _ _ Fecha de elaboracion:
Cambio por sustitucién o retiro de bienes muebles 10/2015

no utiles. Fecha de actualizacion:
08/2023

5.30.1 Objetivo Contralar los bienes de la Comisién cuando se haga algun retiro de un
bien mueble no utiles.

5.30.2 Producto o [Cambio de sustitucion o retiro de bienes

5.30.3 servicio
5.30.4 Frecuencia [Cada que se requiera

5.30.5 Normas Reglamento interno de la CEDHJ.
5.30.6 Seccion I, articulo 59, fraccion V.
Fundamento legal

Elaboro REVIE Autorizé6
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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CEDHJ

de Derechos Humanos

5.30.2 Descripcion del puesto

Secuencia
Responsable  de las
actividades

Descripcion de las actividades

Tratdndose del cambio por sustitucion o retiro
de bienes muebles no dtiles, una vez
aprobado por la direccion administrativa se
procede al retiro de dichos bienes, mismos
gue se remiten al area del almacén que para
este efecto se designe.

Comision Estatal

Jalisco

Documentos
que intervienen
en el proceso

- Oficio,
aprobado por
la direccion
administrativa.

Tratdndose del tema de los equipos de
computo y electrénico, es responsabilidad del
area de informatica, remitir informacién de
dichos cambios, a efectos de proceder con la
actualizacion del resguardo.

Tratandose del cambio del parque Vehicular,
es responsabilidad del area de vehiculos
informar, de dichos cambios o sustitucion.

Resguardos

En todos los casos de cambios se procede a|
generar el nuevo resguardo mismo que se
actualiza a efectos de verificar nuevamente
los activos que ya tenia mas/menos aquellos
gue le fueron retirados.

En caso de no identificar los bienes del
resguardante se procederd a informar
mediante oficio de Servicios generales a la|

Direccion Administrativa, a la Direccion de|”

asuntos Juridicos y al Organo Interno de
Control, los faltantes a efectos de que se
proceda conforme a derecho.

Oficio.

En caso de no existir diferencia se elabora]
resguardo, se firma, se escanea y se deja unal
copia al resguardante.

Se archiva en el expediente personalizado V|

archivero que para tal efecto existe.

DA/08-Q002 10/15
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5.30.3 Diagrama de flujo

CEDHJ
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.31 Baja administrativa de bienes muebles
5.31.1 Ficha técnica

Fecha de elaboracion:

Baja administrativa de bienes muebles 10/2015

Fecha de actualizacion:
8/2022

5.31.1 Objetivo Dar de baj_a_lps bienes muebles que sean perjudiciales para el personal
de la Comision.

ekl Sidels[lleer e Baja de bienes muebles

servicio

Seilel Zcll[hlelCada que se requiera

5.31.4 Normas Reglamento de Adquisiciones y Enajenaciones de la CEDHJ.

5.31.5

Fundamento legal

Elaboro REVIE Autorizé6
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.31.2 Descripcion del puesto

Secuencia Documentos que
Responsable delas Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso

1 Se da baja los bienes muebles en el sistema. Péliza
resguardos - — - —
Se remite oficio adjuntando pdlizas de
movimiento de baja del sistema -
11 Oficio
gubernamental.
Elaboro: Fecha de Elab ion: Fecha de Actualizacion: - Codigo de M I: -
DA/(EJl8fJ(5(())02 s e ey Version: 03 MP-CEDHJ.08.03.0823 Pagina 148 de 214

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
2 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.31.3 Diagrama de flujo
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

. . . . ., Jalisco
5.32 Limpieza de los muebles e inmuebles de la Comisién
5.32.1 Ficha técnica

. _ - Fecha de elaboracion:
Limpieza de los muebles e inmuebles de la Comision  10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

5.32.1 Objetivo Mantener limpia todas las instalaciones de trabajo de la Comision Estatal de
Derechos Humanos Jalisco.

Siciza SdenileerollLimpieza de la CEDHJ
servicio

5h e el Siclel sl =l Diariamente

5.32.4 Normas Reglamento interno de la CEDHJ

Elaboro REVIE Autorizé
Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.32.2 Descripcion del puesto

. Documentos
Secuencia

o - ue
Responsable| delas Descripcion de las actividades : q
o intervienen en
actividades

el proceso

JEfF." cje Coordinar al personal de limpieza, para la distribuciéon
Servicios 1 -
de actividades.

Generales
Registro del

Almacén 2 El personal realiza las actividades del area asignada.producto en
almacén
Registro del

Limpieza 2.1 Hacen la solicitud de los productos de limpieza. producto en
almaceén
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.32.3 Diagrama de flujo
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisc

5.33 Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles
e inmuebles de la CEDHJ

5.33.1 Ficha técnica

.. _ _ _ Fecha de elaboracion:
Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes 10/2015

muebles e inmuebles de la CEDHJ Fecha de actualizacion:
08/2023

5.33.1 Objetivo ener en buenas condiciones los muebles e inmuebles de la CEDHJ
ez Sliols Hlelie e iServicio de Mantenimiento

servicio

Srckfel Sicellcfel-nICada que se requiera

5.33.4 Normas Reglamento interno de la CEDHJ

Elaboro Reviso Autorizé
Direccién de Planeacioén Sesion Ordinaria
Direccién Administrativa Evaluacion y 447/2023
Fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.33.2 Descripcion del puesto

Secuenci
Responsable ade las
actividade
S

Documentos que
Descripcion de las actividades intervienen en el
proceso

El area que requiera algun tipo de
mantenimiento, reporta por teléfono a la
1 extension de Servicios Generales y/o|  Oficio o llamada
mediante  oficio para solicitar el
mantenimiento.

Se pasa el reporte al encargado de
mantenimiento y se dirigen al area que se

Area
solicitante

Servicios .
2 presentd el reporte para saber los
Generales ; . .
insumos que seran necesarios para su
atencion.

Dependiendo si el mantenimiento

requiere material o alguna herramienta
En caso de comprar

Encargado especializada y no lo tiene la CEDHJ, se ; .
g : '~ “Imaterial o herramienta
de dirigen con el jefe de Servicios o i
o 3 . especializada, se realiza

Mantenimient Generales, y se le informa, da el montoeI r0ceso de

0 que se requiera y los compafieros procese

: adquisicion.
compran el material, entregando Ia

factura.

Personal del
area de
Mantenimient
0

Se asigna el trabajo a algun personal del
4 area para su atencion. Teniendo todo lo
necesario para su solucion.

Una vez atendido el reporte, se informa el
estatus al encargado de mantenimiento
5 para su seguimiento. Si queda algun
pendiente se le informara al encargado
de Servicios Generales.

Encargado
de
Mantenimient
0
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5.33.3 Diagrama de flujo
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

. . Jalisco
5.34 Proteccion civil

5.34.1 Ficha técnica

Fecha de elaboracion:
Proteccion civil. 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha Técnica

5.34.1 Objetivo Establecer las acciones preventivas y de auxilio destinadas &
salvaguardar la integridad fisica de los empleados y de las personas que
concurren a las instalaciones y proteger los bienes e informacion vital,
ante la ocurrencia de una calamidad de los seis fendémenos
perturbadores que competen a proteccion civil.

asistir al personal la comision estatal en primeros auxilios, busqueda y
rescate, evacuacion, control y combate de incendios.

Setiel Siclelce - ICada que se requiera

5.34.4 Normas Ley estatal de Proteccion Civil y bomberos Jalisco.

5.34.5 Reglamento Interior de la CEDHJ
Fundamento legal

Elaboro Reviso Autorizé
Direccién de Planeacién Sesion Ordinaria
Direccién Administrativa Evaluacion y 44712023
Fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.34.2 Descripcion del puesto

Secuenci
Responsable ade las
actividade
S

Documentos que

Descripcion de las actividades intervienen en el
proceso

Programa Interno de Proteccion Civil

Encargado Capacitacion a brigadistas e inspeccion|  ‘Programa Interno de

Proteccion 2 de medidas de seguridad laboral. Proteccion Civil y
Civil Estudio de Riesgos

Supervision de las medidas de
3 seguridad.
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5.34.3 Diagrama de flujo
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de Derechos Humanos
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5.35 Licitacién Publica

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.35.1. Ficha Técnica.

Compras Licitacion Publica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

5.35.1.1 Objetivo

5.35.1.2.
Producto
servicio
5.35.1.3
Frecuencia

5.35.1.4 Normas

5.35.1.5
Fundamento
legal

Elabord

Direccién

Administrativa

Realizar los procesos de adjudicacion directa, por excepcion a la
licitacion.

Bienes o servicios requeridos por cada area

Variable.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

¢ Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

eReglamento de Compras de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

eArticulo 1° y 102, apartado B de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 4° y 10 de la Constitucion Politica Del Estado de Jalisco.

e Articulo 9, 29, 34 y 37 del Reglamento de Compras de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos.

¢ Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reviso Autorizé
Direccién de Planeacion y Sesion Ordinaria
Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15

Fecha de Actualizacion:
08/23
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5.35.2. Descripcién del procedimiento

Licitacion Publica

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Fecha de elaboracion:
10/2015

Direccion, jefatura o coordinacidén que intervienen en el proceso:
Direccion Administrativa
Area de contabilidad
Direccion Juridica

Secuencia
de las

Responsable

actividades

Area
requirente

Descripcion de las
actividades

Genera forma Unica de
solicitud de compra del bien o
servicio y recaba firma de
autorizacion y entrega al area
administrativa con el personal
administrativo u operativo.

Documento o sistema
que interviene en el
proceso

- Forma Unica de

solicitud

Fecha de actualizacién:
08/2023

Recibe forma Unica de
solicitud y revisa que exista
presupuesto para la compra.

2.1
Persona

responsable

De no contar con presupuesto,
se informa al area requirente y
se devuelve la forma Unica de
solicitud.

- Forma Unica de

del area de
Contabilidad

2.2

De contar con presupuesto, el
personal administrativo u
operativo, valida con visto
bueno en la forma unica de
solicitud, recaba firma de
responsable de contabilidad y
la regresa al &rea requirente.

solicitud

Area 3
requirente

Realiza estudio de mercado,
solicitando 3 cotizaciones que
cumplan con lo establecido en
el Reglamento de Compras,
Enajenacion y Contratacion de
Servicios de la Comision
Estatal de Derechos Humanos
Jalisco.

- Forma Unica de

solicitud
- 3 cotizaciones

Fecha de Elaboracion:
10/15

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Actualizacion:

08/23 Versioén: 03
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Persona
responsable
de la Unidad
Centralizada
de Compras

Comité de
adquisiciones
de la Comision

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

- Forma Unica de |
Integra __ formato  de | ggicityg
investigacion de mercado | 5 oo cionac
3.1 donde se incluyan las 3 . L,
cotizaciones, especificaciones | - Forma de investigacion
técnicas del bien o servicio | d&mercado
solicitado y recaba firmas. - Especificaciones
técnicas
Recibe expediente del éarea
requirente para su revision,
4 aprobacion y recaba firma de
Direccion Administrativa. - Forma  Gnica  de
Informa al area requirente que solicitud . L
4.1 la documentacion fue | - Formade investigacion
aprobada de mercado
Los procedimientos que se |- 3 cotizaciones
encuentran entre las 6.13 y | - Especificaciones
4.2 73.47 UMAS mensuales, se | técnicas
haran por licitacion publica sin | - Bases de la licitacion
concurrencia de Comité - Convocatoria a sesion
Elabora las bases de la| de Comité
Licitacion y recaba las firmas
4.3 de aprobacion de Direccion
Administrativa, Organo Interno
de Control y Area Requirente.
En los procesos que superen
las 73.47 UMAS mensuales,
convoca a una sesion de
4.4 comit¢ y  somete  a|- Sesién de Comité
consideracion aprobar las
bases, una vez aprobadas
recaba la firma de los
miembros del Comité.
Publica las bases en el
apartado de licitaciones en la
45 pagina web de la Comisién |- Bases de la licitacion
Estatal de Derechos
Humanos.
En sesion de Comité se |- Bases de la Licitacion
5 somete a consideracion la| Ppgblica

aprobacion de las bases de la

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Taliann
Licitacién Publica  con T
concurrencia de Comité.
Publica las bases en la pagina
6 de la Comision Estatal de
Derechos Humanos, en el |- Bases de la licitacion
apartado de licitaciones.
Abre el periodo de recepcién
de las solicitudes de
6.1 aclaracion de los participantes
via correo electrénico durante
72 horas.
Inicia el registro para la junta
de aclaraciones, segun el
6.2 )
calendario de las bases.

Persona Bases de la licitacion
responsable De presentarse participantes, | Formato de solicitud de
de la Unidad inicia el acto, responde las | aclaraciones
Centralizada solicitudes de aclaracion, si| acta de junta de
de Compras 6.3 llegaran a presentar mas | 5caraciones

preguntas durante el acto las
resuelve, levanta acta de los
hechos y recaba firma de los
asistentes.
De no presentarse
participantes, levanta el acta
6.4 correspondiente 'y recaba
firma de los asistentes a la
junta.
Publica el acta de Junta de
6.5 Acla_ra_cior_les en el apartgdo ) ﬁgfgrac(ijc?nes\]unta de
' de licitaciones en la pagina
web de la institucién.
Abre el registro para el acto de
presentacion y apertura de | - Bases

Persona propuestas segun el | - Manifiesto de
responsable calendario de las bases, personalidad
de la Unidad 6.6 solicita el manifiesto de | - Copia de identificacion
Centralizada ' personalidad y copia de| oficial
de Compras identificacion oficial del | - sopre A.

representante legal y en su | anexo 2  Propuesta
caso apoderado legal para su | tacnica
registro.
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CEDHJ

Comision Estatal

de Derechos Humlanos
Talican

Revisa cuantitativamente el |Anexo 3  propuesta;
sobre B con los documentos | econdmica
6.7 Iegales-administrativos y deja | - Sobre B
constancia de los documentos | Requerimientos
presentados por el | legales-administrativos
participante. ANEXO 4 interés en
participar y datos de
contacto
ANEXO 5 acreditacion
de la existencia legal y
personalidad juridica
ANEXO 6 declaracion
bajo protesta de decir
verdad de integridad y
no colusion
ANEXO 7 declaracion de
Inicia el acto de presentaciony | aportacion 5 al millar
apertura de  propuestas, | para el FIMJA
informa sobre la revision de | ANEXO 8 estratificacion
6.8 documentos revisados Yy | ANEXO 9 identificacion
solicita a los participantes el | oficial vigente de la
Sobre A con la propuesta| persona fisica o del
técnica y econémica. representante legal de
la persona moral que
firma la proposicion
ANEXO 10 manifiesto de
cumplimiento de
obligaciones fiscales
ANEXO 11 manifiesto de
cumplimiento de
obligaciones en
materia de seguridad
social
Abre el sobre con las
Area propuestas técnicas y | - Sobre A.
requirente y econOmicas de los | Anexo 2  Propuesta
Persona participantes con ayuda del | técnica
responsable 4 representante  del Organo | Anexo 3  propuesta
del Organo Interno de Control, revisan | econdmica
Interno de cuantitativamente, dejan | - Sobre B

Control

constancia de los documentos
revisados y rubrican los
anexos.

Requerimientos
legales-administrativos

DA/08-Q002 10/15
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Comiteé de
Adquisiciones

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Taliann

ANEXO 4 interés en-
participar y datos de
contacto

ANEXO 5 acreditacion
de la existencia legal y
personalidad juridica

ANEXO 6 declaraciéon
bajo protesta de decir
verdad de integridad y
no colusion

ANEXO 7 declaracion de
aportacion 5 al millar
para el FIMJA

ANEXO 8 estratificacion

ANEXO 9 identificacién
oficial vigente de la
persona fisica o del
representante legal de
la persona moral que
firma la proposicion

ANEXO 10 manifiesto de
cumplimiento de
obligaciones fiscales

ANEXO 11 manifiesto de
cumplimiento de
obligaciones en
materia de seguridad
social

De tratarse de un proceso que
supere las 73.47 UMAS
mensuales, se convoca a una
sesion de Comité para llevar a
cabo el acto de presentacién y
apertura de propuestas.

de la Comisioén

8.1

Los miembros del Comité
abren los sobres con las
propuestas de los
participantes, revisan
cuantitativamente, dejan
constancia de los documentos
revisados y rubrican los

- Sobre A.

Anexo 2 Propuesta
técnica

Anexo 3  propuesta
econémica

- Sobre B

Requerimientos
legales-administrativos

ANEXO 4 interés en
participar y datos de
contacto

ANEXO 5 acreditacion
de la existencia legal y

anexos. personalidad juridica
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

Is1

ANEXO 6 declaracionT
bajo protesta de decir
verdad de integridad y
no colusion

ANEXO 7 declaracion de
aportacion 5 al millar
para el FIMJA

ANEXO 8 estratificacion

ANEXO 9 identificaciéon
oficial vigente de la
persona fisica o del
representante legal de
la persona moral que
firma la proposicion

ANEXO 10 manifiesto de
cumplimiento de
obligaciones fiscales

ANEXO 11 manifiesto de
cumplimiento de
obligaciones en
materia de seguridad
socia

Persona
responsable

De no presentarse minimo un
participante para las
Licitaciones con Concurrencia
de Comité o dos participantes
para las Licitaciones sin
Concurrencia de Comité se
declara desierto el acto.

de la Unidad

Centralizada

de Compras 9.1
Persona

Levanta acta de los hechos, y
recaba firma de los asistentes
al acto de presentacion y
apertura de propuestas.

- Acta de Presentacion y
apertura de propuestas

responsable
de la Unidad
Centralizada
de Compras 9.2

Publica el acta
correspondiente a la
presentacion y apertura de
propuestas en la pagina web
de la Comision, en el apartado
de licitaciones.

- Acta de Presentacion y
apertura de propuestas

9.3

Revisa cualitativamente los
sobres con las propuestas
presentadas por los
participantes 'y emite un

- Sobre A. Propuestas
Anexo 2 Propuesta
técnica
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

aliana

I1al
dictamen legal-administrativo | Anexo 3 propuesta

y econdémico de cada| econOmica

propuesta. Sobre B
Requerimientos
legales-administrativos
ANEXO 4 interés en
participar y datos de
contacto

ANEXO 5 acreditacion
de la existencia legal y
personalidad juridica
ANEXO 6 declaracion
bajo protesta de decir
verdad de integridad y
no colusion

ANEXO 7 declaracion
de aportacion 5 al
Entrega propuestas técnicas | millar para el FIMJA

al area requirente y le solicita | ANEXO 8
9.4 . L e
un dictamen técnico de cada | estratificacion
propuesta. ANEXO 9
identificacion oficial
vigente de la persona
fisica o} del
representante legal de
la persona moral que
firma la proposicion
ANEXO 10 manifiesto
de cumplimiento de
obligaciones fiscales
ANEXO 11 manifiesto
de cumplimiento de
obligaciones en
materia de seguridad
socia
Elabora un dictamen técnico,
" en el que establece si las -
Area - Propuesta técnica
requirente 10 prquestas cumplen con lo - Dictamen técnico
solicitado en las
especificaciones técnicas.
Persona Elabora el fallo, en el que
responsable 11 adjudica al proveedor que su | Sobre con _propuesta
de la Unidad propuesta econdémica resulte de los participantes
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

Centralizada
de Compras

mas solvente y cumpla con los
aspectos legales-
administrativos y técnicos.

De no resultar solvente
ninguna propuesta 0 no
cumplir con los aspectos

Tal
. JAIIsLy \
Dictamen legal-

administrativo y
econémico

Dictamen técnico
Fallo del procedimiento
Convocatoria a sesion

111 Igga!es-administrativos O e comité
técnicos, desecha las
propuestas de los
participantes y declara
desierto el proceso.
En los procesos que superan
las 73.47 UMAS mensuales,
11.2 se convoca a una sesion de
Comité para presentar y
aprobar el fallo.
En sesibn de Comité se
Comité de somete a consideracion de los
Adquisiciones 12 miembros aprobar el fallo de la | - Fallo del procedimiento
de la Comision licitacion publica con
concurrencia de Comité.
Notifica el fallo al participante | - Fallo del procedimiento
que resulte adjudicado en el | - Formato de alta de
13 proceso, y solicita datos para | Ccuenta bancaria vy
alta de cuenta bancaria y| Padron de
padron de proveedores. proveedores.
Publica el fallo en la pagina de -
Persona 13.1 la Comision, en el apartado de | - Fallo del procedimiento
respons_able licitaciones.
de la Unidad —
Centralizada SOI'C'tUd., de
de Compras elaboracion de
contrato
13.2 Solicita a la direccion Juridica Propuesta del
' la elaboracion del contrato. proveedor
Datos bancarios del
proveedor
Fallo del procedimiento
Persona Elabora el contrato segun los | - Propuesta del
responsable 14 lineamientos legales | proveedor
de la Direccién correspondientes, recaba las Datos bancarios del
Juridica firmas de la direccion general participante
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Persona
responsable
de la Unidad
Centralizada
de Compras

Persona
responsable
del Almacén

Area
requirente

Persona
responsable
de la Unidad
Centralizada
de Compras

Persona
responsable
del area de
Contabilidad

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

juridica y entrega 3 tantos
originales del contrato a la
Unidad Centralizada de
Compras.

Jﬁhp\.u_ ~—
- Fallo del procedimiento

- Contrato

Recaba las firmas de direcciéon

15 administrativa y del proveedor
adjudicado.
Entrega un contrato  al | - Contrato
15.1 proveedor, uno a la Direccién
' Juridica y archiva otro en el
expediente del procedimiento.
Recibe el bien en presencia
del area requirente, y en su
caso patrimonio y el 6rgano | _ CEDI
16 interno de control y entrega | XML
CFDI, XML vy verificacion de o
factura a la Unidad | - Verificacion de factura
Centralizada de Compras para
pago a proveedor.
Recibe el bien y firma carta de .
17 recepcion de bienes o | C_arta de recepcion de
servicios a entera satisfaccion. bienes
Elabora orden de compra, | - Formato Unico
18 recaba firma del area de | - orden de compra
Cont_at_)lllda_d y  Direccion | Copia del contrato
Administrativa. .
- Constancia fiscal
Integra expediente y se |- Estado de cuenta
entrega al responsable de |- CFDI
18.1 -
contabilidad para el pago al | - XML
proveedor. - Verificacién de factura
- Formato Unico
- Orden de compra
) - Copia del contrato
Realiza el pago -
. - Constancia fiscal
19 correspondiente al proveedor

adjudicado.

- Estado de cuenta

- CFDI

- XML

- Verificacion de factura

DA/08-Q002
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Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.35.3 Diagrama de flujo
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.36 Compras por Adjudicacion Directa

5.36.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Realizar los procesos de adjudicacion directa, por excepcion a la
licitacion.

Compras por Adjudicacion Directa

5.36.1 Objetivo

5.36.2 Producto
0 servicio

5.36.3
Frecuencia

Bienes o servicios requeridos por cada area

Variable.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e ey de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

eReglamento de Compras de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

5.36.4 Normas

eArticulo 1° y 102, apartado B de la Constitucion Politica de los
5.36.5. Estados Unidos Mexicanos.

Fundamento e Articulo 4° y 10 de la Constitucion Politica Del Estado de Jalisco.
legal e Articulo 9, 20, 35 y 37 del Reglamento de Compras de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos.

Elaborod Reviso Autorizé
. ., . ., ., Sesién Ordinaria
Direccidn Direccion de Planeacion y
Administrativa Evaluacion 447/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.36.2. Descripcién del procedimiento

Fecha de elaboracion:
10/2015

Adjudicacién directa Fecha de actualizacién:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
Direccion Administrativa

Jefatura de Contabilidad

Direccion Juridica

Documento o

Responsable de las Descripcion de las _ Sistema que |
: actividades interviene en e

actividades proceso

Secuencia

La Adjudicacion directa se
efectla segun los supuestos
establecidos en el articulo 73
de la Ley de Compras
Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios.
Cuando la adjudicacion directa
no se fundamente en las
Area fracciones I, lll y IV del articulo
requirente 1.1 73 de la Ley de Compras,
realiza el estudio de mercado,
solicitando 3 cotizaciones en
las mismas condiciones.
Elabora solicitud dirigida a
presidencia, en la que expone
la necesidad del area, justifica
1.2 la excepcion al proceso de
licitacion y  verifica la
existencia del presupuesto
correspondiente.
De tratarse de un proceso
fundamentado en la fraccion | ¢ Oficio de solicitud
IV del articulo 73 de la ley de del area requirente
compras, la persona titular de

e Oficio de
justificacion del
area requirente

Persona titular
de la 2
presidencia

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 03 Codigo de Manual:
DA/08-Q002 10/15 08/23 : MP-CEDHJ-08-03-0823

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
2 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx

Pagina 171 de 214




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

la presidencia responde a la
solicitud del area requirente,
autoriza e instruye la
adjudicacion directa.

2.1

Da visto bueno a la solicitud.

nnnnn
Oficio de
autorizacion

Area
requirente

Hace llegar a la Unidad
Centralizada de Compras el
oficio de solicitud y en su caso
la autorizacion de presidencia.

Oficio de solicitud
del area requirente
Oficio de
autorizacion

Elabora formato de
adjudicacion directa, en el que
solicita los documentos
legales-administrativos,
propuesta técnica y
econ6mica y se lo envia al
proveedor.

4.1

Una vez recibida la
documentacién solicitada al
proveedor, revisa de manera
cualitativa la totalidad de ellos.

Persona
responsable
de la Unidad
Centralizada
de Compras

4.2

Elabora el acuerdo de
adjudicacion, en el que expone
y fundamenta la solicitud que
hace el area requirente, y
presenta la propuesta del
proveedor.

ANEXO 1
Propuesta técnica
Propuesta
econdémica

Datos de contacto
Declaracion de
aportacion 5 al
millar para el
FIMJA

Copia simple de
identificacion oficial
vigente

Copia simple de
comprobante de
domicilio

Copia simple de
cedula de
identificacion fiscal
Constancia
impresa de opinion
positiva de
cumplimiento de
obligaciones
fiscales expedida
por el SAT
Acuerdo de
adjudicacién

4.3

Convoca a una sesion de
Comité para la dictaminacion
de la procedencia y
aprobacion de la adjudicacion
directa.

Convocatoria
Acuerdo de
adjudicacion

Elaboro: Fecha de Elaboracion:
DA/08-Q002 10/15

Fecha de Actualizacion: Codigo de Manual:

Versioén: 03

08/23 MP-CEDHJ-08-03-0823

Pagina 172 de 214

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
2 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Comité de

Adquisiciones
de la Comision

Persona
responsable
Direccién
Juridica

Persona
responsable

de la Unidad
Centralizada
de Compras

Taliann
En sesién de Comité se T
5 somete a consideracion de los | ¢  Acuerdo de
miembros aprobar la adjudicacion
adjudicacion directa.
De tratarse de un proceso
autorizado por la persona
titular de la presidencia, se
hace el informe detallado | e Acuerdo de
5.1 . S, R
correspondiente al Comité de adjudicacion
Adquisiciones de la Comision
Estatal de Derechos
Humanos.

e Oficio de solicitud
de elaboracion de
contrato

e Acuerdo de

59 Solicita a la Direccion Juridica . Ii?gﬁ:ng;ogriginal
' la elaboracién del contrato.
del proveedor

e Datos bancarios
del proveedor

e Solicitud del area
requirente

e Oficio de solicitud
de elaboracién de

Elabora el contrato segln los contrato
lineamientos legales | ¢ Acuerdo de
correspondientes, recaba las adjudicacion

6 firmas de la direccién general | ¢ Propuesta original
juridica y entrega 3 tantos del proveedor
originales del contrato a la|e Datos bancarios
Unidad  Centralizada  de del proveedor
Compras. e Solicitud del area

requirente

e Contrato

Recaba las firmas de la
7 Direccion Administrativa y del

proveedor adjudicado.

Entrega un contrato al |® Contrato
71 proveedor, uno a la Direccion

Juridica y archiva otro en el
expediente del procedimiento.

Elaboro:
DA/08-Q002 10/15
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nnnnn

Persona
responsable
del Almacén

Recibe el bien en presencia
del area requirente y en su

=

Area
requirente

Persona

responsable
de la Unidad
Centralizada
de Compras

Persona
responsable
de
Contabilidad

adjudicado.

CFDI
XML

caso patrimonio y el Organo * CFDI

8 Interno de Control y entrega * XML e
CFDI, XML y Verificacion de | ® Verificacion de
factura a la Unidad factura
Centralizada de Compras.

Recibe el bien y firma carta de .

9 recepcion de bienes o * g:r;%ggecepmon
servicios a entera satisfaccion.

Elabora orden de compra,

10 recaba firma de Jefatura de | ¢ Orden de compra
Contabilidad 'y  Direccion | ¢ Copia del contrato
Administrativa. e Constancia fiscal
Integra expediente y se * Estado de cuenta
entrega al responsable de |° CFDI

10.1 " e XML
contabilidad para el pago al o
proveedor. e Verificacion de
e factura
e Orden de compra
e Copia del contrato
Realiza ol pago e Constancia fiscal
11 correspondiente al proveedor : Estado de cuenta
[ ]
[ ]

Verificacion de
factura

Elaboro:

DA/08-Q002 10/15

Fecha de Elaboracion:
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5.36.3 Diagrama de flujo.

Solicita y
% fundamenta la L. EREREE R i
2 adjudicacion -
z directa Firma carta de
2 recepcidn de bienes’
g servicios a entera
= satisfaccidn
-2 “_—‘—y
=i Autariza e
2 £ instruye la D'a wisto bueno
s & adjudicacidn a la solicitud
] )
& directa
i
Revisa la
documentacidn »
presentada solicita la
Recibe 13 elaboradon del

solicitud contrato

Elabora arden

Conwoca a una
de compra

sesion de
Elaboara aquerdo de comite
adjudicacian

Solicita propuesta

. Centralizada de Compras

Persona responsable de la Unidad

& ydocumertaddn
= legal-
= administratha del
g proveedar \/
k]
2 |2
= I Se somete a .
g - consideraddn la Seinforma sobre la
a E aprobacion de la adjudiqcion direda
= 2 adjudicacidn autorizada por
£ 1 @ directa Presidencia
23
£ ™"
29
L
: Aprueban la
'E adjudicacidn
S directa
[}
L)
« §
; .E Elabara
3 3 contrato
v B
=l
25
]
55
E
e
&3
=
b= -}
23 Realiza &l pago
% H carrespondierte al
£ 2 ;
g £ proveedor
53 adjudicado
[
i
a
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5.37 Compras Fondo Revolvente
5.37.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

5.37.1 Objetivo Regularizacion de los procedimientos para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y contratacién de servicios que realice la Comision
Estatal de Derechos Humanos.
ShedZasiiens lisier | Adquisicion de bienes e inmuebles;
0 servicio Enajenacion de bienes e inmuebles;
El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles;
La contratacion de servicios; y
Manejo de almacenes

5.37.3 Variable

Frecuencia

5.37.4 Normas Reglamentos de Compras, Enajenacion y Contrataciéon de Servicios
de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Compras Fondo Revolvente

5.37.5 Art. 1° de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacion y
Fundamento Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.
legal
Elaboro Reviso Autoriz6
. . . . ., Sesion Ordinaria
Direccioén Direcciéon de Planeacion
Administrativa y Evaluacion 44712023
Fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.37.2. Descripcién del procedimiento

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Fondo Revolvente

Direccion, jefatura o coordinacidén que intervienen en el proceso:
e Unidad Centralizada de Compras
e Direccion Administrativa
e Jefatura de Contabilidad
e Area Requirente

Secuenci

adelas

le actividad
es

Documentos que
intervienen en el
proceso

Responsab

Descripcion de las actividades

Genera forma unica de solicitud de
Area 1 compra del bien o servicio y recaba firma | Forma Unica de
Requirente de autorizacion y entrega a la Direccion | solicitud
Administrativa.
> Recibe forma Unica de solicitud y revisa | Forma Unica de
gue exista presupuesto para la compra. solicitud
Personal :
Responsab De no contar con presupuesto, se informa .

P | 4 lici d | la f Forma Unica de
le de la 21 al area solicitante y se devuelve la forma icitud
Direccion Unica de solicitud. solicitu
Administra De contar con presupuesto, valida con
tiva visto bueno en la forma Unica de solicitud .

: Forma Unica de
2.2 y recaba firma de responsable de -
" . solicitud
contabilidad y la regresa al area
requirente.
Realiza estudio de mercado, solicitando 3
cotizaciones las cuales cumplan con lo _

Area establecido en el Reglamento de | ° Forma unica de

Requirente 3 Compras, Enajenacion y Contratacion de | solicitud
Servicios de la Comision Estatal de | ° 3 cotizaciones
Derechos Humanos Jalisco.

Elaboro:
DA/08-Q002
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Persona
Responsab
le del Area

dela

Unidad
Centralizad

ade

Compras

Area
Requirente

Persona
Responsab
le del Area
de
Almacén

de Derechos Humanos

CEDHJ

Comision Estatal

Jatiseo——N
° Forma unica de
. L solicitud
Elabora formato de investigacion de o .
. 3 cotizaciones
3.1 mercado donde se incluyan las 3 ° Forma de
izacion r firmas. . L
cotizaciones y recaba as investigacion de
mercado
° Forma unica de
: . , : solicitud
Recibe expediente del &rea requirente | o Forma de
4 para su revision, aprobacion y recaba | . D
firma de Direccion Administrativa investigacion de
' mercado
° 3 cotizaciones
Informa al é&rea requirente que la
documentacion fue aprobada para que | o
4.1 proceda a la compra, con el proveedor que | ~ Forma unica de
resulto la mejor opcién y que cumplié con fOI'C'tUd
los requisitos establecidos. ° Forma de
_ — investigacion de
Cuando el monto del bien o servicio sea | mercado
49 mayor a 6.13 UMA’S y actpalizacién ° 3 cotizaciones
mensual el proceso sera realizado por
licitacion.
Forma Unica de
_ . . solicitud
Realiza la compra o servicio y solicita al | Forma de
5 proveedor CFDI, XML, constancia fiscal y | . L
) investigacion de
estado de cuenta bancario.
mercado
° 3 cotizaciones
Recibe el bien en presencia del area | ° Requisicion
requirente y cuando el bien se mas de 70 | ° y/o Orden de
6 UMA’S actualizado mensual se debe | compra
contar con la presencia de Patrimonio y | ° y/o Fallo

Organo Interno de Control.

° y/o Contrato

Elaboro:
DA/08-Q002

Fecha de Elaboracion:
10/15

Fecha de Actualizacion: Versién: 03

Codigo de Manual:
08/23 MP-CEDHJ-08-03-0823

Pagina 178 de 214

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
2 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




Area
requirente

Persona
Responsab
le del Area

dela

Unidad
Centralizad

ade

Compras

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

Tal
JalIdvvy -

Entrega a la Unidad Centralizada de
Compras CFDI, XML, Constancia Fiscal y
Estado de Cuenta bancario, lo anterior,
una vez que se recibio el bien o servicio a
entera satisfaccion.

° Cfdi

° XML

° Verificacion de
factura

° Constancia fiscal
° Estado de cuenta
bancario

Elabora orden de compra para el pago del
bien o servicio y en caso de vehiculos,
debera presentar la orden de servicio
original con firmas de autorizacion.

° Forma unica de
solicitud

° Formato de
investigacion de
mercado

° 3 cotizaciones

° constancia fiscal
° Estado de cuenta
bancario

° CFDI

° XML

° Verificacion de
factura

8.1

Integra expediente, recaba firma en la
orden de compra por parte del area de
Contabilidad y Direccién Administrativa.

° Forma Unica de
solicitud

° Formato de
investigacion de
mercado

° 3 cotizaciones

° constancia fiscal
° Estado de cuenta
bancario

° CFDI

° XML

° Verificacion de
factura

Elaboro:
DA/08-Q002
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1ona

Tal
JalIdvvy -

° Memorandum
° Forma Unica de

Persona solicitud
Responsab . . ° Formato de
A Recibe expediente la persona | . S
le del Area . o investigacion de
9. responsable del area de Contabilidad para
de ago a proveedor mercado
Contabilida pag P ) ° 3 cotizaciones
d ° constancia fiscal
° Estado de cuenta
bancario
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5.37.3 Diagrama de flujo.

soligkasemido |
al proveedor B
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p—— = Entrega
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revisidn delonbng

UNDAD CENTRALIZADA DE COMPRAS

PERSONA RESPONSABLE DEL AREA

Se entrega
expedients para
pagoa
proveedor

PERSONA RESPONSABLE DE AREA DE CONTABLIDAD
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5.38 Compras por Caja chica
5.38.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Compras por Caja chica

Ficha técnica

sictefiiielaisiniol | Regularizacion de los procedimientos para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y contratacién de servicios que realice la Comision
Estatal de Derechos Humanos.
ShetsiZiSides [ lisilel | Adquisicion de bienes e inmuebles;
0 servicio Enajenacion de bienes e inmuebles;
El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles;
La contratacion de servicios; y
Manejo de almacenes

5.38.3. Variable

Frecuencia

5.38.4. Normas Reglamentos de Compras, Enajenacion y Contratacion de Servicios
de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

5.38.5. Art. 1° de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacion y
Fundamento Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios
legal
Elaboro Reviso Autorizé
. - . . - Sesion Ordinaria
Direccidn Direccion de Planeacion y
Administrativa Evaluacion 441712023
Fecha 15/11/2023
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5.38.2. Descripcién del procedimiento

Fecha de elaboracién:
10/2015

Caja chica Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
Unidad Centralizada de Compras
Direccion Administrativa
Jefatura de Contabilidad
Area Requirente

Secuenci
Responsab adelas

Documentos que
Descripcion de las actividades intervienen en el
proceso

le actividad
es

Genera oficio de solicitud de compra del
bien o servicio y recaba firma de
1 autorizacion y entrega a la Direccion Oficio de solicitud
Administrativa.

Area
Requirente

Recibe oficio de solicitud y revisa que

. Oficio de solicitud
exista presupuesto para la compra.

De no contar con presupuesto, se
21 informa al &rea solicitante y se devuelve | Oficio de solicitud
el oficio de solicitud.

Persona De contar con presupuesto, la persona

responsable del area de contabilidad
valida con visto bueno y recaba Visto Oficio de solicitud
bueno de la persona titular de la
Direccion Administrativa

Responsab
le del Area 29
Administra

tiva

Realiza la compra siempre y cuando sea
2.3 menor a $2,000.00 y el area requirente Oficio de solicitud
no cuente con fondo de caja chica.
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de Derechos Humanos

Jatiseo——N
Firma carta de recepcion del bien o - .
3. g P e ° Oficio de solicitud
servicio a entera satisfaccion
Area
requirente
3.1 Recibe oficio para que realice la compra. | ° Oficio de solicitud
° Formato de
reposicion de caja
Elaboracioén de solicitud de reposicién de | ° CFDI
4. caja chica, desglosando cada una de las | ° XML
facturas por partidas presupuestales. ° Verificacién de
Areas facturas
Requirente ° Oficios
s con
fondo de ° Formato de
caja chica reposicion de caja
, _ ° CFDI
41 Recaba firmas en formato de reposicion | XML
' de caja chica o,
J ° Verificacion de
facturas
° Oficios
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Persona
Responsab
le del area
dela
Unidad
Centralizad
ade
Compras

Persona
Responsab
le del area
de
Contabilida
d

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

1ona

Tal
JalIdvvy -

5. Recibe documentos para su revision

° Formato de
reposicion de caja
° CFDI

° XML

° Verificacion de
facturas

° Oficios formato
de reposicion de
caja

° Cfdi

° xml

° Verificacion de
facturas

° Oficios

Elabora orden de compra y recaba firma
de la persona responsable del area de
contabilidad y la Direccién Administrativa.

5.1

° Formato de
reposicion de caja
° CFDI

° XML

° Verificacion de
facturas

° Oficios

Recibe documentacién comprobatoria y
6. realiza trasferencia o cheque para la
reposicion.

° Orden de compra
° Formato de
reposicion de caja
° CFDI

° XML

° Verificacion de
facturas

° Oficios
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5.38.3 Diagrama de flujo.
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5.39 Atencidn y Seguimiento de Auditorias

5.39.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Atencién y Seguimiento de Auditorias

Ficha técnica

sieicnibnelaiciilen Rendicion de Cuentas de la gestidn de los Programas Presupuestarios
y Transparentar el ejercicio de los recursos Financieros, Humanos,
Materiales e Informaticos con los que cuenta la Defensoria.
Siefelzii Sidele llelel | Revision de Cuenta Publica y Dictaminaciéon de Estados Financieros
0 servicio
5.39.3. Anual
Frecuencia
5.39.4. Normas e Constitucion Politica de Estado de Jalisco.
e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del
estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y las
disposiciones que en el marco de dichas leyes estén
establecidas en otros ordenamientos legales que le sean

aplicables.
Elaboro Reviso6 Autorizé
) ., ) ., L Sesion Ordinaria
Direccion Direccion de Planeacion y
Administrativa Evaluacioén 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.39.2. Descripcidn del procedimiento

Fecha de elaboracion:
Atencidon y Seguimiento de Auditorias 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Direccion, jefatura o coordinacidn que intervienen en el proceso:
Presidencia.

Direccion Administrativa.

Entidades de Fiscalizacion, Federales, Estatales, Organo Interno de Control,
Despachos externos.

Diversas Areas de la Comision.

Secuenci Documentos
ade las que

Responsable Descripcion de las actividades

actividad intervienen en
es el proceso
Recibe de Presidencia el oficio del ente

fiscalizador federal, estatal, Organo Interno | Oficio de
Brgia 1 de Control o despacho externo, notificando | Notificacion de
Titular de la el inicio de auditoria para atencion de la | Auditoria.
Direccién misma.
Administrativ - . . .
a Entrega el oficio a personal administrativo, | Oficio de
1.1 para requerir la informacién a las areas | Notificacion de
correspondientes. Auditoria.
. . . , .. | Oficio de
5 Recibe oficio para requerir la informacion Notificacién de
Personal correspondiente a las areas que la generan. Auditoria
Administrativ )
o 21 Solicita la informacion requerida a las areas Memorandum
' generadoras de la informacion. .
interno
Personal de
G;Se’ra‘;;grsas 3 Remite informacion a la Direccion | Informacion
de Administrativa conforme a lo solicitado. diversa
Informacion
Elaboré: Fecha de Elab ion: Fecha de Actualizacion: ” Caodigo de M I: -
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Jalisco

Relne, revisa y ordena la informacion

4 recibida por las Areas generadoras de la quormaC|on
. diversa

misma.
Elabora oficio dirigido al ente fiscalizador,
relacionando la informacion que sera -

4.1 L Oficio
entregada para la auditoria.
Solicita firma de Titular de Presidencia y/o .

4.2 . i’ e : , Oficio
Direccion Administrativa, segun sea el caso.

5 Rempe y firma oficio dirigido al ente Oficio
fiscalizador.
Remite oficio a personal Administrativo para

5.1 entrega de la informacion al ente | Oficio
fiscalizador.
Recibe el oficio firmado y lo integra con la -

6 . . . Oficio
informacion consolidada.

° Oficio
: . . ° Informacion en
Entrega la informacion requerida al ente fisi
s : o .~ | fisico
6.1 Fiscalizador, mediante oficio y medio |, e
o Informacion en

magnético.

medios
magneéticos.
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5.39.3 Diagrama de flujo.
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5.40 Reparaciéon de Equipo de Computo, Periféricos y Telefénico

5.40.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
Reparacion de Equipo de Cémputo, Periféricos y 10/2015
Telefénico Fecha de actualizacion:
08/2023

Ficha técnica

sSpaeniiels=iniiel | Resolver problemas técnicos y funcionales que puedan afectar el
rendimiento, la operatividad y la eficiencia de estos dispositivos.
Szl Sldels lleol La restauracion de estos dispositivos a su estado de funcionamiento
0 servicio Optimo, permitiendo a los usuarios seguir utilizando sus equipos de
manera eficiente y sin interrupciones.
5.40.3 Variable.
Frecuencia
SN eLey ¥y Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.
e eyes y Reglamentos locales.
e Normas Oficiales Mexicanas.
eNormas aplicables.
5.40.5 e Articulo 40 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
Fundamento eArticulo 62 del Reglamento Interior de la Comision Estatal de
legal Derechos Humanos.

Elaboré Revis6 | Autorizé

Sesiédn Ordinaria

Direccién de Planeacion y

Direcciéon Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.40.2. Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion:
Reparaciéon de Equipo de Cémputo, 10/2015

Periféricos y Telefénico Fecha de actualizacion:
08/2023

Jefatura de Informatica

- Documento o sistema
Descripcion de las que interviene en el
actividades proceso

Secuencia
Responsable de las
actividades

Realiza la solicitud de servicio )
técnico ya sea de manera - Sistema de
telefonica, oficio, correo o via Tickets.
web.

Revisa solicitudes via
electronica y por escrito, y -  Sistema de
2. asigna a la persona que Tickets.
brindara el servicio técnico al
usuario.

Recibe el reporte asignado por
el encargado del area y se
dirige con el usuario para
brindarle el apoyo requerido
entre los mas solicitados:

° Limpieza de virus vy
optimacion del sistema - Sistema de
operativo. Tickets.

° Formateos de computadora,
instalacion y configuracion del
sistema operativo.

° Instalacién de aplicaciones.

° Diagnostico y reparacion por
fallas de hardware y software.

° Respaldo de informacion.
¢Requiere refacciones? En
caso de que NO, pasa a la - N/A
secuencia 3.7, en caso de que
Si continua con el proceso

Personal
administrativo u 1.
operativo

Responsable del
area

Ingeniero de
soporte técnico

3.1.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: . Codigo de Manual:
Version: 003

DA/08-Q002 1015 08/23 MP-CEDHJ-08-0-0823 Pagina 192 de 214

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q¥ 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDH)J

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

¢Cuenta con Inventario? En
caso de que Si pasa a la - N/A
secuencia 3.7, en caso de que
NO continua con el proceso
De no contar con inventario de
refacciones en el caso de o
equipo dafiado, se consulta con - Oficios de
3.3. el responsable de informética y solicitud de
se realiza oficio dirigido a la compra.
Direccion Administrativa
solicitando la compra.
Aprobada la solicitud, se remite
al personal en la Unidad - Oficios de
Centralizada de Compras para solicitud de
continuar con el tramite de la compra.
adquisicion de la refaccion y
gueda en espera.

¢Llego la refaccion? En caso
de que Si pasa a la secuencia - N/A
3.7, en caso de que NO
continua con el proceso

Queda en espera de la
3.6. refaccion y cuando llegue - N/A
continua con el proceso

3.2.

3.4.

3.5.

3.7 Se realiza el servicio, captura la - Sistema de
. lucCid i | Tickets.
solucion y cierra el reporte.
Personal Revisa en el sistema de tickets -  Sistema de
- : 4.0. valida con el usuario que su '
administrativo y vaic . 9 Tickets.
peticién haya sido resuelta.
Saca reporte diario revisa - Sj
Responsable del P yr Sistema de
Area 5.0. avance de los tickets Tickets.
registrados.
Elaboro: Fecha de Elab ion: Fecha de Actualizacion: - Caodigo de M I: -
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5.40.3 Diagrama de flujo.
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servicio técnico ya
sea de manera

telefénica, oficio,
correo o via web.

ENCARGADO
DEL
AREA

Revisa

licitudes via

electronica y por
escrito, yasigna a la

persona que brindara
écnico al

el servi
usuario.

Tickets

Sistema Sacareporte

diario y revi

INGENIERO
DE
SOPORTE

Recibe el reporte
por el encargado del drea y
se dirige con el usuario
para brindarle el apoyo
requerido

Sistema

¢Requiere refacciones? ey & (Cuenta con inventario?

éLlego la refaccion?

Queda en espera
de quelleguela
refaccidn.

Se realizael
servicio, captura la
solucién y derra el

reporte.

Sistema

Oficio de
o Se consulta con el solicitud
> encargado del drea se remite al asistente de Sistema
E de informaética y se espedializado en el drea compra Revisa en el sistema de
E realiza oficio dirigido de compras para tickets y valida con el
@ aladireccidn continuar con el tramite usuario que su peticion
= adm ativa haya sido resuelta.
E solicitando la
<
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5.41 Desarrollo, disefio y actualizacion sitio web

5.41.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Desarrollo, disefio y actualizacion sitio web

5.2 Ficha técnica

Combinar aspectos técnicos, visuales y estratégicos para lograr una

sSasbakenssiier | plataforma efectiva que cumpla con los objetivos especificos de la

Comision.

Una plataforma en linea esencial para la Comisiébn de Derechos

SAsielgiden lleon Humanos, brindando informacion, recursos y herramientas en una
0 servicio interfaz facil de usar que permita a los visitantes navegar y acceder de

manera intuitiva.

5.41.3

. Variable.
Frecuencia

eLey y Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

Sasin\eiigleis e Leyes y Reglamentos locales.

e Normas Oficiales Mexicanas.

e Normas aplicables.

5.41.5 e Articulo 40 de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
Fundamento e Articulo 62 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de
legal Derechos Humanos.
Elaboré Revisé | Autoriz6 |
. . _ . Direccion de Planeacion y Sesion Ordinaria
Direccion Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.41.2. Descripcién del procedimiento

Fecha de elaboracion:
Desarrollo, disefio y actualizacion sitio web 10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Jefatura de Informaética
Responsable  Secuencia Descripcion de las Documento o sistema

de las actividades gue interviene en el
actividades proceso

Realiza la solicitud por oficio, Sistema
correo o via web. Tickets.

Personal de

administrativo

u operativo - Oficio de solicitud
2. Revisa las solicitudes por via - Sistema de
Responsable electrénica y por escrito, y Tickets.
> asigna la solicitud al
del area . ..
administrador de la pagina
web.
3. Se revisa el requerimiento con - N/A

el responsable de Informética.

3.1. ¢, Se requiere agendar reunién - N/A
con el area solicitante? En
caso de que NO se pasa a la
secuencia 3.3, en caso
contrario se continia con el
proceso.

3.2. Se agenda una reunion con el - N/A
Personal area solicitante para revisar los
operativo requerimientos 'y ver la
viabilidad de la solicitud.

3.3. ¢ Es viable la solicitud? En caso - N/A
de que NO se pasa a la
secuencia 3.6, en caso
contrario se continia con el
proceso.

3.4. En caso de ser necesario se - N/A
propone un calendario con
fechas para revisar avances y
fecha de entrega.
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3.5. Se realiza la publicacién de la - Pagina web
informacion y/o las
actualizaciones necesarias a la
pagina.

3.6. Se notifica al usuario las - Oficio de entrega
acciones tomadas y en caso de - Sistema de
ser necesario se realiza una Tickets
entrega del proyecto, se
procede a cerrar el reporte.

4.0. Revisa en el sistema de tickets - Sistema de

Personal y valida con el usuario que su Tickets.
administrativo peticion haya sido resuelta.

5.0. Saca reporte y revisa avance - Sistema de

Responsable de los tickets registrados. Tickets.
del area
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5.41.3 Diagrama de flujo.
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= reunion con el drea ¢Es viable la solicitud? s o
encargado del drea de solicitante? fechas para actualizaciones
informatica revisar avances y necesarias a la
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'3 Sistema entrega.
8 de
g Tickets
-
o
o
14
g
a
a e ageqda SR Se notifica al usuario las
con el drea solicitante acciones tomadas y en
reqf:m{::{gg?ﬂ a caso de ser necesario se
viabilidad de la solicitud ;?2'}‘;2;":::119;2?
cerrar el reporte
Tickets,
Oficio de
entrega
o]
2
<
I istem Revisa en el sistema
'ﬁ e s;: E de tickets y valida
H Tickets conel usuario que su
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< resuelta.
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5.42 Desarrollo e Implementacién de Sistemas

5.42.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Desarrollo e Implementaciéon de Sistemas

Ficha técnica

Crear soluciones tecnolégicas que mejoren la eficiencia, la
productividad y la toma de decisiones

s Aziva Sidele]lleiier| Aplicaciones de gestion, sistemas de seguimiento, herramientas de
0 servicio analisis.

5.42.3 Variable.

Frecuencia

5.42.10Dbjetivo

eLey y Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

5.42.4 Normas e eyes y Reglamentos locales.

e Normas Oficiales Mexicanas.

e Normas aplicables.
5.42.5 e Articulo 40 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
Fundamento eArticulo 62 del Reglamento Interior de la Comision Estatal de
legal Derechos Humanos.

Elaboré Revisé | Autoriz6 |

Direccion de Planeacion y Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.42.2. Descripcién del procedimiento

Desarrollo e Implementacion de Sistemas
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Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Jefatura de Informatica

Documento o sistema

Secuencia Descripcioén de las i ' |
Responsable de las ctividades USRS
actividades Proceso
. _ o o - Sistema de
Area 1 Realiza la solicitud por oficio, Tickets.
solicitante ' correo o via web. - Oficio de solicitud
Revisa las solicitudes por via )
Responsable 5 electrénica y por escrito, y - Sistema de
del area ' asigna la  solicitud  al Tickets.
desarrollador de sistemas.
Se analiza el requerimiento con
3. responsable de Informatica y - N/A
se determina un plan de accion.
Se agenda una reunién con el
31 area solicitante para hacer una - N/A
" deteccion de necesidades y
revisar el alcance.
¢ Es viable la solicitud? En caso
de que NO se pasa a la
3.3. secuencia 3.7, en caso - N/A
Personal contrario se continda con el
operativo proceso.
Se propone un calendario con
3.4. fechas para revisar avances y - N/A
fecha de entrega.
Se lleva a cabo el desarrollo de - Lenguaje de
3.5. acuerdo al calendario programacion
establecido.
36 Se capacita al personal del - Nuevo software
e area en cuanto al uso.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Tolicoa

Se notifica al usuario de las o
acciones tomadas y en caso de
haber sido positivo el desarrollo - Oficio de entrega
37 se realiza una entrega del - Sistema de
proyecto, en caso contrario se Tickets
explica porque fue
improcedente, se cierra el
reporte.
Personal Revisa en el sistema de tickets - Sistema de
" . 4.0. y valida con el usuario que su Tickets
administrativo s . .
peticion haya sido resuelta.
Responsable 5.0 Saca reporte y revisa avance - Sistema de
del area e de los tickets registrados. Tickets.
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5.42.3 Diagrama de flujo.

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Realiza la solicitud
por dficio, coreo o
via web.

Inicio

USUARIO

Sistema
de
Tickets,
Oficio de
solicitud

Revisa las solicitudes
por via elecironica y
por escrito, y asigna

la solicitud al
administrador de la
pagina web.

ENCARGADO
DEL
AREA

Sistema
de
Tickets

Sistema
de

Tickets g Sacareportey

revisa avance
de los tickets
registrados.

Se agenda una reunién Se propone un
Serevisa el con el drea solicitante calendario con Selleva a caboel
requerimiento con el para hacer una S - fechas para desarrollo de
encargado del drea de deteccion de QIS VEDIE I ST TR revisar avances y acuerdo al calendario
informatica. necesidades y revisar el fecha de establecido.
alcance. enirega
% Lenguaje
Q de
< program
a acion
4
©
z Se notifica al usuario de
w las acciones fomadas y
a :
enq;_aso (i%::\ber If'd:’ Se capacta al
Sistema ?gélgaou?la e-nzt‘r[elk;;)aocﬁatl9 PR R R
de cuanio al uso
) proyecto, en caso
Tn:Ifets, contrario se explica
Oficio de porque fue Nuevo
anireos improcedente, se cierra software
el reporte.
g
E A
E T Revisa en €l sistema
@ e detickelsyvalida
z Tickets con el usuario que su
E peticion haya sido
= resuelta.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.43 Solicitud de Adquisicién de Equipos

5.43.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:
10/2015

Fecha de actualizacion:
08/2023

Solicitud de Adquisicion de Equipos

Ficha técnica

Siaefiielicine s Eficientar y fortalecer la infraestructura tecnologica de la Comision, asi
como promover la innovacion tecnolégica.
siaefelsides lleon Hardware y herramientas tecnoldgicas.
0 servicio
5.47.3 Variable.
Frecuencia
SNl oLey vy Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.
e eyes y Reglamentos locales.
e Normas Oficiales Mexicanas.
e Normas aplicables.

5.43.5 e Articulo 40 de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
Fundamento e Articulo 62 del Reglamento Interior de la Comision Estatal de
legal Derechos Humanos.
Elaboré Reviso6 Autorizoé
. . - . Direccion de Planeacion y Sesion Ordinaria
Direcciéon Administrativa Evaluacion 447/2023
Fecha 15/11/2023
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5.43.2. Descripcion del procedimiento

Adquisiciéon de Equipos

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Fecha de elaboracioén:
10/2015
Fecha de actualizacion:

Jefatura de Informatica
Responsable

Secuencia
de las
actividades

Area
solicitante

Descripcion de las
actividades

Realiza la solicitud por oficio,

correo o via web.

08/2023

Documento o sistema
que interviene en el
proceso

Sistema de
Tickets.

- Oficio de solicitud

las
via

Concentra y analiza
solicitudes recibidas
electronica y por escrito

- Office

Responsable 2.1.

del area

Realiza levantamiento de las
necesidades de las areas en
base a una inspeccioén fisica y
al inventario actual de equipo
tomando en cuenta fecha de
compra y  caracteristicas
técnicas.

- Office

2.2.

Se realiza investigacion para
ver las alternativas
tecnolégicas disponibles en el
mercado actual y poder
determinar un presupuesto
aproximado.

- Internet

2.3.

Se revisa junto con la
Direccion Administrativa y el
area de Contabilidad el tema
presupuestal.

- N/A

2.4,

¢(Es viable la solicitud? En
caso de que NO se pasa a la
secuencia 10.2, en caso
contrario se continua con el
proceso.

- N/A
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Personal
administrativo

Direccidon
Administrativa

Unidad
Centralizada
de Compras

Responsable
del area

Unidad
Centralizada
de Compras

Responsable
del area

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Tolicoa

2.5.

Con base al presupuesto
asignado y las necesidades se
determina la cantidad vy
caracteristicas de los equipos
y refacciones que se pretende
adquirir 'y se realizan los
anexos técnicos para las
bases

~
JATTIVUY

N/A

Se realiza solicitud formal via
oficio a la Direccidén
Administrativa con tres
cotizaciones de diferentes
proveedores y el estudio de
mercado correspondiente, asi
como el anexo con las
caracteristicas técnicas.

Oficio de solicitud

Se turna solicitud a la Unidad
Centralizada de Compras para
realizar el proceso.

N/A

Elabora y publica las bases las
cuales incluyen las fechas para
la junta aclaratoria,
presentacion de propuestas y
el fallo.

Pagina web

5.1.

Se reciben las propuestas por
parte de los proveedores.

N/A

Se revisa la parte técnica de
las propuestas recibidas por
los proveedores en la licitacion
y se emite el dictamen.

Dictamen técnico

En caso de ser necesario
dependiendo del monto se
presenta al Comité de
adquisiciones y se emite el
fallo y se genera orden de
compra y contrato.

N/A

Se reciben los bienes y se
notifica a compras y al Organo
Interno de Control para que
estén presentes y se realice el
acta correspondiente

Sistema etiquetas
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Tolicoa

8.1.

Se almacenan en la bodega de
Informatica

~
JATTSVUY

Oficio de entrega.

Area de
Resguardos

En caso de ser
necesario, el area de
Resguardos genera las
etiquetas con el numero de
placa y se pegan en los
equipos.

- Sistema de
inventarios

10.

Se envia oficio a la Direccion
Administrativa y a la Unidad
Centralizada de Compras
seflalando que se recibieron
los bienes en perfecto estado y
se puede realizar el pago.

- Oficio de
conformidad

10.1

Personal
administrativo

Se notifica a  Servicios
Generales para que ingrese
los bienes a su sistema de
almaceén

- Sistema de
Almacén

10.2

Se notifica al usuario de las
acciones tomadas y en caso
de haber sido positivo el
proceso de compra se realiza
una entrega de los equipos, en
caso contrario se explica por
qué fue improcedente, se
cierra el reporte.

- Oficio
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5.43.3 Diagrama de flujo.

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Realiza la solictud pos

Em— oficio, correo o via
web.

AREA
SOLICITANTE

Concentra y analiza
las solictudes
recibidas via
electronica y por
escito

Realiza levantamiento de las
necesidades de las dreas en
base a una inspeccion fisica y al
inventano actual de equipo
tomando en cuenta fecha de
compra y caracteristicas
técnicas

Se realiza invesfigacion
para ver las altemativas
tecnaldgicas disponibles
en el mercado actual y
poder determinar un
presupuesto aproximado

En base al presupuesto
asignado y las necesidades
se determina la cantidad y
caracteristicas de los
equipos y refacciones que
se pretende adquirir y se
realzan los anexos técnicos
para las bases

Se revisa junto con
la Direccién
Admmistrafiva y el

drea
Contabilidad el
tema presupuestal

Se revisa la parte
técnica de las

propuestas
recibidas por los

proveedores en la
licitacién y se
emite e dictamen.

Sistema
de
Tickets

Se reciben los bienes y
se notfica a compras y
al OlC para que estén S
presentes y se realice

Se almacenan en

la bodega de

Informdtica

el acta carrespondiente

ADMINISTRATIVO

Se realiza solicitud formal via oficio
afa Direccion Adminisirativa con tres
colizaciones de diferentes
proveedores y el estudio de mercado
correspondiente, asi como el anexo
con las caracteristicas técnicas

Se envia dicioa la
direccion administrativa y a
compras sefialando que se

recibieron los bienes en

perdecto estado y se puede
realizar el pago

Se notifica al usuario de las
acciones tomadas y en caso de
haber sido positivo el proceso de
compra se realiza una entrega de
los equipos, en caso contrario se
explica porque fue improcedente,
se cierra el reporte.

Senotifica a
Servicios generales
13 para que ngrese los
bienes a su sistema

de aimacén

Se furna soficitud al
Area de Compras
para realizar el
proceso

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

Elabora y publica las
bases las cuales
incluyen las fechas para
lajunta aclaratoria,
presentacion de
propuestas y el fallo.

COMPRAS

Se reciben las
propuestas por
parte de los
proveedores

En caso de ser
necesario dependienda
del monto se presenta al
comité de adquisicones &= A

y se emite el fallo y se
genera orden de compra
y contrato,

En caso de ser
necesario Inventarios
genera las etiquelas
con el nimero de
placa y se pegan en
105 equipos.

SERVICIOS
GENERALES
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco

AREA REQURENTE

DRECCISN ADMNKTRATNA

UNDAD CENTRAL ZADA DE COMPRAS:

PERSONA RESPONSABLE DEL AREA DE CONTABLIDAD
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Adjudicacion Directa. Procedimiento de contratacion que permite al consejo
otorgarle un contrato a una determinada persona, buscando las mejores
condiciones, en los casos previstos por La Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. Documento entregado a la
Secretaria de la Hacienda Publica con las partidas del gasto propuestas para
ejercer en el siguiente ejercicio fiscal.

Bases de Licitacion. Documento que contiene el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones establecidos por la parte licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar.

Carta de Recepcion de Bienes. Documento en el que se estipula que se
recibieron los bienes, servicios o arrendamientos a entera satisfaccion.

Catalogo de puestos. Documento que detalla las responsabilidades y
capacidades necesarias para realizar una o varias actividades que implica el
puesto dentro de la Comision.

Comisioén. Se refiere a la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos, Jalisco.

Comité de Adquisiciones. Es un érgano colegiado de consulta, asesoria,
analisis, opinion, orientacion y resolucion, gue tiene por objeto intervenir como
instancia administrativa en el procedimiento de adquisiciones y enajenacion
de bienes muebles e inmueble, enajenacion de bienes muebles,
arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios que requieran
los sujetos obligados por esta Ley.

Contrato. Documento en el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento presupuestario que,
atendiendo a un caracter genérico y conservando la estructura basica
(capitulo, concepto y partida genérica), permite registrar de manera ordenada,
sistematica y homogénea los servicios personales; materiales y suministros;
servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes muebles
e inmuebles; inversion publica; inversiones financieras; participaciones y
aportaciones; deuda publica, entre otros.
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Capitulo. Son los elementos de la clasificacion por objeto del gasto, que
constituye un conjunto homogéneo, claro y ordenado de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como de bienes, servicios y obras
publicas, que requiere la Comision para la consecucion de sus objetivos y
metas.

Concepto. Es un subconjunto homogéneo y ordenado, producto de la
separacion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de
bienes, servicios y obras publicas que se consideran en cada capitulo de
gasto, para la identificacion de los recursos y su relacion con los objetivos y
metas programadas.

Constancia Fiscal. Acta que permite conocer el estatus de los contribuyentes
ante el SAT

Estudio de Mercado. Documento en el que se hace constar que se verifico
previo al inicio de un procedimiento de contratacion la existencia, origen vy el
precio aceptable de los bienes, arrendamientos o servicios.

Estructura de la Clasificaciéon por Objeto del Gasto. Para facilitar la
identificacion y clasificacion de los diferentes tipos de gasto, el Clasificador
por Objeto del Gasto se estructura por Capitulos, Conceptos y Partidas
genérica y especifica.

Fallo. Acta de conclusién del proceso de licitacion.

Fondo Revolvente. Suma de dinero destinada a un area para solventar
gastos menores y urgentes no planificados.

Forma Unica de Solicitud. Formato que elabora el area requirente de un
servicio, adquisicion o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, en el
que se indica cantidad, descripcion, precio, partida presupuestal y la
justificacion para llevar a cabo el proceso de compra, arrendamiento o
contratacion de un servicio.

Informacién Publica Fundamental. Datos esenciales que menciona el
Articulo 8° de la Ley General de Transparencia, que deben estar disponibles
para el publico, contribuyendo a la transparencia gubernamental.

Informe de Austeridad. Es el documento que presenta las medidas
adoptadas por la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de
Jalisco, para optimizar el uso de recursos y evitar el derroche.

Ley de Ingresos Aprobada. La Ley de Ingresos del Estado de Jalisco para
cada Ejercicio Fiscal aprobada por el Congreso del Estado de Jalisco.
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Licitacién Publica. Procedimiento formal y competitivo, mediante el cual se
solicitan, reciben y evallan ofertas para la adquisicion de bienes o servicios y
se adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la mejor
propuesta.

Modificaciones Salariales al IMSS. Cambios en los salarios que afectan las
contribuciones al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) del servidor
publico.

Oficio de Solicitud. Documento formal que expresa una peticion o solicitud.

Orden de Compra. Documento emitido por una organizaciéon para formalizar
la compra de bienes o servicios.

Orden de Pago. Instruccién de pago emitida por la entidad para autorizar la
transferencia de fondos a proveedores.

Orden de Servicio. Instruccién formal para llevar a cabo una solicitud de
servicio especifico ya sea en los bienes muebles o inmuebles de la Institucion.

Partida. Es el elemento que identifica y clasifica los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como los bienes, servicios y obras publicas de un
mismo género, que son necesarios para la consecucion de los programas y
metas autorizados, cuyo nivel de agregacion permite su cuantificacion
monetaria y contable.

Plan Estatal de Desarrollo. Acciones, Proyectos y Prioridades de Desarrollo
del Gobierno del Estado.

Plan Nacional de Desarrollo. El documento rector del Ejecutivo Federal en
el que se precisan los objetivos nacionales, estrategias y prioridades del
Desarrollo Integral Sustentable del Pais.

Plataforma de Dispersion de combustible. Sistema utilizado para distribuir
y controlar el suministro de combustible.

Péliza de Egresos. La poliza de egreso es un registro contable que
documenta de manera detallada todos los desembolsos y gastos realizados
por una entidad gubernamental durante un periodo determinado.

Poliza de Ingresos. La pdliza de ingresos es un documento contable que
registra de manera detallada todas las fuentes de ingresos que recibe una
entidad gubernamental en un periodo especifico.
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Prestador de Servicios Profesionales. Es la persona fisica que ofrece sus
habilidades y conocimientos especializados a cambio de un pago, y trabaja de
manera independiente, bajo un contrato y sin prestaciones de ley.

Presupuesto. Es el Plan financiero que detalla los ingresos y gastos
proyectados para cada ejercicio fiscal de la Institucion, por area y por partida
del gasto.

Presupuesto Autorizado. Son los recursos publicos autorizados en el
Decreto de Presupuesto de Egresos, aprobado por el Congreso del Estado de
Jalisco, de los que podra disponer la Comisién para cumplir con los objetivos
y metas que tiene encomendadas.

Presupuesto de Egresos, aprobado por el Congreso de la Ciudad de México,
de los que podréa disponer la Comisién para cumplir con los objetivos y metas
gue tiene encomendadas.

Programas Presupuestarios. Los programas establecidos para el
cumplimiento de las funciones, politicas y objetivos de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco, conforme a sus atribuciones.

Propuestas Econdmicas. Documento que contiene el costo de los bienes,
arrendamientos y servicios ofertados por el participante.

Propuestas Técnicas. Documento que contiene conjunto de datos,
informacion y especificaciones ofertada por el participante.

Reportes del Sistema de la Secretaria de la Hacienda Publica. Reportes
gue se entregan junto con el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Requisicion de Materiales. Solicitud formal para adquirir bienes o
suministros.

Resguardo de Bienes. Documento con el registro de los bienes muebles o
inmuebles que son encomendados al servidor publico, mismo que firma para
proteger y mantener en custodia los activos de la Institucion.

Resguardo Provisional de Vehiculos. Documento que certifica la custodia
temporal de vehiculos.

Secretaria Ejecutiva. La Secretaria Ejecutiva de la Comision Estatal de
Derechos Humanos, Jalisco.
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Servicio Técnico. Es el canal eficaz que tienen los usuarios de las empresas
para resolver dudas, incidencias o problemas que se presentan en los equipos
de computo de la Comision.

Sistema de Contabilidad. El Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG), que registra y emite la informacion
financiera.

Sistema de Intranet. Red privada que utiliza tecnologias de internet para
capturar informacion de las actividades realizadas en campo, por los
servidores de la Comisién

Sistema de Inventarios. Es un sistema de control que registra entradas y
salidas de materiales, bienes y suministros dentro del almaceén.

Sistema de la Secretaria de la Hacienda Publica. Sistema Estatal de
Gestion para Resultados (SEGR), que proporciona la Secretaria de la
Hacienda Publica del Estado, para solicitar el Presupuesto Anual.

Sistema de Tickets. Herramienta que permite el acceso a una cantidad
ilimitada de las s quejas o incidencias por parte de los usuarios.

Subsidio Estatal. El subsidio estatal es un aporte financiero que el gobierno
central otorga a una entidad, con el propésito de respaldar o fomentar
actividades especificas.

Suficiencia Presupuestal. Es la autorizacion que otorga la Direccién de
Recursos Financieros a las solicitudes que presentan las Unidades ejecutoras
del gasto para ejercer su presupuesto autorizado.

Techo Presupuestario. Es el limite maximo del gasto que puede realizar la
Institucién por un ejercicio Fiscal, mismo que se autoriza antes de elaborar el
Proyecto de Ley del Presupuesto.
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6. Autorizacion del Documento

EL PRESENTE MANUAL

POR TANTO, PUBLIQUESE EN LA PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION.

7. Transitorio

DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA FUE APROBADO POR EL CONSEJO CIUDADANO EN SESION ORDINARIA
447/2023. CELEBRADA EL 15 DE NOVIEMBRE DE 2023 EN SU CARACTER DE ORGANO
NORMATIVO INTERNO. DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 13, FRACCION Il v 28,
FRACCION XVIIL. DE LA LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO.,

ESTE MANUAL SOLO ESTARA SUJETO A MODIFICACIONES EN RELACION CON LAS REFORMAS
QUE PUEDAN SUFRIR LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE RIGEN LA ACTUACION DE LA
COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO EN MATERIA DE LAS ATRIBUCIONES Y
FUNCIONES ORGANICAS DE ESTA INSTITUCION.
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