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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION
DE VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

Presentacion.

La Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas (CODHET) establece en su articulo 2° que es un organismo
publico autdnomo con personalidad juridica y patrimonio propio, que
tiene por objeto esencial la proteccion, observancia, promocion,
estudio y difusién de los derechos humanos previstos por el orden

juridico mexicano.

Ademas en su Articulo 3° establece que la Comisidon conocera de
quejas y denuncias sobre violaciones a los derechos humanos por actos
u omisiones de naturaleza administrativa provenientes de autoridades y

servidores publicos que actuen en el ambito del Estado de Tamaulipas.

Con el propésito de dar cumplimiento a lo anteriormente citado, la
CODHET ha elaborado el presente Manual de Procedimientos para la
Investigacion de Violaciones a Derechos Humanos, que busca fungir
como un documento de guia o consulta para los servidores publicos que
laboran en el Organismo signado, incluso para la ciudadania que busca

estar informada para realizar sus quejas de la manera apropiada.

De igual manera el manual es de acceso a todo el publico en general,
ya que esta al alcance de quien requiera de su contenido, esto dando

fuerza al derecho humano del acceso a la informacion.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos

Pagina 1 de 101




Manual de Procedimientos Administrativos para Recursos Materiales, Presupuestales y Humanos

Objetivo del Manual

Objetivo:

Mostrar de manera ordenada, secuencial y clara los diferentes

conjuntos de informacién correspondientes a las actividades que se

desarrollan en el procedimiento de referencia.

Conjuntos de informacion sobre procedimiento

incluidos en el Manual:

. Marco de planeacion: Expresa el resultado a lograr con el

Procedimiento tanto por la Comisidon como por la persona usuaria.

. Marco juridico: Define las bases normativas del procedimiento

tanto a nivel general de la Comisidn, como a nivel especifico del

procedimiento.

. Marco organizacional: Establece quien debe realizar y responder

por el proceso e identifica a los demas actores que participan en el
procedimiento.
Descripcion de Actividades: describe secuencial y légicamente

las actividades que comprende el procedimiento.

. Informacion: Identifica los requisitos para realizar el

procedimiento, asi como la informacién que se registra para el
procedimiento y la nueva informacién derivada de la realizacion
del procedimiento.

Sistemas de soporte: Identifica los sistemas de informacion
automatizados o manuales que soportan el desarrollo del

procedimiento.
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Introduccion

En cumplimiento al Plan Estratégico de Derechos Humanos 2022-
2024 CODHET, esta Comision ha implementado las acciones necesarias
para fortalecer las diversas areas operativas que la componen, a fin de
acrecentar la eficacia de los procesos de proteccion de derechos
humanos que efectia este Organo auténomo encargado de velar por
dicha tarea, se ha comprometido con la estructuracidon y sistematizacion
de su funcionamiento, de forma que todas las personas puedan conocer

los pasos y requisitos para la tramitacidon de cualquier tipo de solicitud.

La Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas esta
enfocada principalmente en la proteccién, observancia, promocion,
estudio y difusién de los derechos humanos previstos por el orden
juridico mexicano, procurando tener un buen enfoque en los siguientes

principios rectores:

e Universalidad: Significa que todos los seres humanos tienen los
mismos derechos humanos simplemente por su condicién de
ser humanos, independientemente de donde vivan y quienes sean.

e Interdependencia: Es decir estan vinculados entre ellos y son
indivisibles, que no pueden separarse o fragmentarse unos de
otros. Todos los derechos humanos, civiles, politicos, econdmicos,
sociales y culturales deben comprenderse como un conjunto.

e Indivisibilidad: Esto significa que un conjunto de derechos no
puede disfrutarse plenamente sin los otros. Por ejemplo, avanzar
en los derechos civiles y politicos facilita el ejercicio de los
derechos econdmicos, sociales y culturales.

e Progresividad: Implica el gradual progreso para lograr su pleno
cumplimiento, es decir, que para el cumplimiento de ciertos
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derechos se requiera la toma de medidas a corto, mediano y largo
plazo, pero procediendo lo mas expedita y eficazmente posible.

Ahora bien, una vez establecidos los lineamientos generales que
siempre deben tomarse en cuenta no solo en nuestra Comisién, sino en
cualquier érgano protector de los Derechos Humanos ya sea Estatal,
Nacional o Internacional se establece que los procedimientos que se
sigan en la Comisién seran breves y sencillos, sin mas formalidades que

las establecidas en la Ley de la misma y se regiran por los principios de:

e Buena fe: Consistente en que se esta actuando de una manera
honrada, sin dolo o necesidad de falsedad.

e Accesibilidad: Que esté al alcance de cualquier persona, sin
distincion alguna, cualquier persona podra tener la facilidad de
conocer las funciones de la Comision.

e Inmediatez: Que debe atenderse y reclamarse lo mas pronto
posible, en este caso el derecho vulnerado.

e Conciliacion: Cuando es posible obtener una soluciéon en favor
de las personas quejosas y/o agraviadas, al no tratarse de
violaciones consideradas graves.

e Concentracion: Que las actuaciones procesales se realicen lo
mas proximas entre si, para que se lleven a cabo en los menos
actos posibles.

e Rapidez: Va de la mano con el principio de concentracion,
mientras mayor eficacia, menos tiempo lleva el proceso y una
resolucion mas veloz.

e Discrecionalidad: Que todos los datos del quejoso, actividades,
diligencias y otros aspectos del proceso no seran del conocimiento
publico fuera de la Comision.
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e Publicidad: Consta de la garantia de transparencia en acceso a la
informacion, es decir, se facilitaran los conocimientos a cualquier
persona que requiera

El resguardo y la proteccion de los Derechos Humanos representa

uno de los ejes de accién mas importantes de la Comisidn, pues implica
la substanciacidén de todas las quejas presentadas; por tanto, uno de los
principales retos institucionales es fortalecer la capacidad
organizacional, que propicie la consolidacion de su gestién interna e
implemente u optimice los mecanismos institucionales que favorezcan la
debida atencion en los casos de violaciones de Derechos Humanos,
estableciendo las estrategias de atencidon oportuna e integral a las
personas usuarias o victimas de manera eficiente, mediante el
otorgamiento de los servicios que se brindan dentro de la funcidn
sustantiva complementarios a los procedimientos de queja, como lo son
las asesorias y orientaciones, gestiones y acompafamientos, a fin de
ejercer una mejor operatividad en el tramite y conclusiéon de

expedientes.

El objetivo de este manual es hacer mas simple el procedimiento de
atencion de una queja y brindar una herramienta de trabajo y consulta
para el personal de la CODHET en cuanto a los principales problemas y
dudas que puedan presentarse en el tramite de una queja; de forma
gue este documento funcione para la profesionalizacion del trabajo al
interior de las areas, asi como de permanecer accesible a cualquier

persona que lo requiera.

La proteccion de los Derechos Humanos, se basa en una estrategia

de atencién que comprende:

e La recepcién de cualquier tipo de solicitudes y la emisién de
respuestas inmediatas, incluso para aquellos casos que no sean
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competencia de la Comision mediante la orientacién y canalizacién
a otras instancias de atencion.

La atencidon e investigacién de casos constitutivos de presuntas
violaciones a los derechos de las personas.

El otorgamiento en su caso de medidas cautelares para proteger
los derechos de las personas solicitantes, asi como la emisién de
una recomendacion y su eventual seguimiento para evitar que las
violaciones continlden o se repitan.

Para el adecuado desarrollo del eje de defensa/proteccion se han

elaborado varios manuales que explican el funcionamiento de la cadena

de atencidon de personas peticionarias en los rubros de:

Manual del Procedimiento para la Investigacidon de Violaciones a
Derechos Humanos de la CODHET.

Manual para la correcta atencion a las personas que buscan
asesorias, gestiones, acompafamientos y tramite de queja.

Manual para la atencién a las personas pertenecientes a Grupos
Vulnerables.

Guia Metodoldgica para las visitas de supervision.

Este documento expone lo concerniente al modelo de atencién e

investigacién de quejas por presuntas violaciones a Derechos Humanos,

labor que corresponde realizar a las Visitadurias Generales y a la

Coordinacién de Quejas y Orientacion.
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Mapa de procesos institucionales

El Manual de Procedimientos tiene como punto de partida Ia
identificacion de los procesos que lleva a cabo la CODHET en su
conjunto, los cuales estan integrados por 5 macroprocesos sustantivos y

un macroproceso de apoyo

Macroprocesos
] 4. Observancia en
2. Estudio de los materia de igualdad
Derechos Humanos entre mujeres y
hombres
s 2
OBl eyl ( 5. Proteccién de los
respeto a los Derechos
L Derechos Humanos
Humanos
N J
Administracién
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Procesos

P —eee e

1. Defensa de los

Derechos Humanos

1.2. Conocer presuntas
violaciones aderechos
humanos

1.1. Atender quejas y 1.4. Formular

; recomendaciones
denuncias p publicas auténomas
1.3. Investigar
presuntas violaciones
aderechos humanos

2. Estudio de los

Derechos Humanos

2.1. Estudio 2.2. Ensefianza
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3. Promocion del
respeto a los Derechos
Humanos

3.1. Fomento ala
cultura de Derechos
Humanos

( 3.1.2. Programas
L preventivos

3.1.1. Difusion }
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Antecedentes del procedimiento

Por Decreto Numero 153 expedido por la Quincuagésima Cuarta
Legislatura del Estado, el 8 de agosto de 1991, publicado en el Periddico
Oficial Estatal del 21 de septiembre del mismo afio, se cred la Comisidn

de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.

Esto se realizé con la finalidad de vigilar el respeto a los derechos
humanos, las libertades, prerrogativas y garantias de la sociedad
tamaulipeca. Cubiertos los requisitos para su integracion, el primero de

diciembre de 1991 la CODHET inicid formalmente sus funciones.

La Comision tiene sus oficinas centrales en Ciudad Victoria, Capital
del Estado, lugar donde también opera la Primera Visitaduria; Segunda
Visitaduria esta localizada en Tampico, Tercera en Reynosa, asimismo
cuenta con sus Delegaciones Regionales, mismas que se encuentran en:

Matamoros, Nuevo Laredo, San Fernando, El Mante, y Tula.

Para cumplir con el objetivo de respetar los derechos humanos, esta
Comision tiene como misién socializar el conocimiento, respeto y
proteccion de los derechos humanos en la sociedad tamaulipeca, con un
sentido de corresponsabilidad entre gobernante y gobernado, con una
funcion sustantiva que permita el desarrollo econdmico, social, cultural,
laboral y politico que consolide un estado de derecho donde se proteja la
dignidad humana como principio basico de toda politica publica que
incremente el estado a través de sus instituciones, asi mismo tiene
como vision el profesionalizar, dignificar y garantizar la credibilidad de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas, ante la
sociedad, mediante la actuacion de un trabajo serio, comprometido,
responsable y transparente en todos y cada uno de los actos y asuntos
gue sean competencia de esta institucion auténoma.
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Conforme a esto podemos decir que esta Comision tiene dos objetivos

principales, la proteccion y promocion de los derechos humanos de la

sociedad tamaulipeca.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos

Pagina 12 de 101




Manual de Procedimientos Administrativos para Recursos Materiales, Presupuestales y Humanos

Caracteristicas generales del procedimiento
Adquisicion de bienes y servicios

Los recursos materiales son una necesidad para el funcionamiento
diario. La solicitud de material correcta y oportuna es vital para asegurar
que el trabajo se realice adecuadamente. Lo que se busca es
proporcionar al solicitante insumos que se requieren para distintos usos
como impresion, expedicién de documentos, asi como propdsitos de
oficina. Para lograr estos objetivos se debe realizar una calendarizacion,
la cual servira para llevar a cabo una adecuada atencion a la hora de la

distribucion de los diversos recursos.

Para realizar la solicitud de estos recursos se debe realizar una lista
detallada de aquello que se solicite, la cual deberd ser entregada al
personal encargado de Direccion General de Administracion, el personal
encargado de esta area deberd recibir esta solicitud de aquello que se
requiera, la cual después de recibirla debera realizar una revision en el
sistema o inventario para localizar si se cuenta con el material o recurso
solicitado, si cuenta con la cantidad suficiente para darle el abasto
necesario, asi como también si cuenta con la cantidad para dejar con el
suficiente suministro en el almacén, al revisar que si se cuente con lo
necesario, se realizara la aprobacién de la solicitud y se le entregara el

material al personal que lo haya solicitado.

De no contar con inventario suficiente, el personal encargado de
Direccién General de Administracién debera elaborar un oficio dirigido al
titular del area administrativa para la autorizacién de la compra, asi
como una copia de esta solicitud a Secretaria Técnica, tomando en

cuenta el presupuesto, la calidad, el precio, el servicio, asi como
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aquellas especificaciones que sean necesarias para comprar
correctamente lo solicitado. Cuando se tratan de unidades
administrativas foraneas el proceso es un poco diferente, pues estas
unidades realizan sus propias cotizaciones y una vez ya elaboradas
seran enviadas a la Direccion General de Administracion, misma que la
revisara y una vez aprobada se le pagara al proveedor seleccionado y

este serd quien se encargara de enviar los materiales solicitados.
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I. Marco de planeacion

I.1 Objetivo institucional

Plantear métodos que ayuden a controlar el wuso vy
aprovechamiento de los bienes materiales de conformidad con la

normatividad aplicable en la materia.
V.2 Objetivo de la unidad administrativa usuaria

Verificar que se realice una adecuada y oportuna atencion de los
requerimientos de las diversas unidades o coordinaciones de este

Organismo
V3. Alineacion del procedimiento.

Este procedimiento contribuye a que se cumpla el Plan Estratégico
de Derechos Humanos Tamaulipas 2022-2024, dentro de lo planteado
en el eje estratégico numero 1 llamado fortalecimiento institucional, el
cual busca que se fortalezca este Organismo desde su capacidad
organizacional, su personal, los servicios generales, entre otras areas
pues lo que se busca es una transformacion constante para la
actualizacion de los diversos conocimientos y habilidades en cuanto a la

gestién administrativa.

Es fundamental que para lograr que se cumpla el ya mencionado Plan
Estratégico se aproveche de manera eficiente los recursos con los que
cuenta esta Comisién, de la misma forma de deben plantear proyectos
cuyo enfoque sea destinado en las mejoras del flujo efectivo de

materiales y suministros.
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II. Marco Normativo

II.1 Marco general

Leyes Federales

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Leyes en Materia de Seguridad Publica, Victimas y

Desaparicion Forzada

= Ley de la Policia Federal.

= Ley de Seguridad Interior.

= Ley de Seguridad Nacional.

= Ley Federal contra la Delincuencia Organizada.

» Ley Federal de Declaracion. Especial de Ausencia para. Personas
Desaparecidas.

= Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia Ilicita.

= Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.

= Ley General de Victimas.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

= Ley General en Materia de Desaparicién Forzada de Personas,
Desapariciéon cometida por Particulares y del Sistema Nacional de
Busqueda de Personas.

» Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia.

= Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de
Secuestro, Reglamentaria de la fraccién XXI del articulo 73 de la
Constitucién Politica.
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http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Constituci%C3%B3n-Pol%C3%ADtica-de-los-Estados-Unidos-Mexicanos..pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/LEY-DE-LA-COMISION-NACIONAL-DE-DERECHO-HUMANOS.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-la-Polic%C3%ADa-Federal.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Seguridad-Interior.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Seguridad-Nacional.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-contra-la-Delicencia-Organizada.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Declaracion-Especial-de-Ausencia-para-Personas-Desaparecidas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Declaracion-Especial-de-Ausencia-para-Personas-Desaparecidas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-para-la-Prevencion-e-Identificacion-de-Operaciones-con-Recursos-de-Procedencia-Ilicita.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-para-la-Prevencion-e-Identificacion-de-Operaciones-con-Recursos-de-Procedencia-Ilicita.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Acceso-de-las-Mujeres-a-una-Vida-Libre-de-Violencia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Acceso-de-las-Mujeres-a-una-Vida-Libre-de-Violencia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Victimas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-del-Sistema-Nacional-de-Seguridad-Publica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-del-Sistema-Nacional-Anticorrupcion-1.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-en-Materia-de-Desaparicion-Forzada-de-Personas-Desaparicion-cometida-por-Particulares-y-del-Sistema-Nacionan-de-Busqueda-de-Personas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-en-Materia-de-Desaparicion-Forzada-de-Personas-Desaparicion-cometida-por-Particulares-y-del-Sistema-Nacionan-de-Busqueda-de-Personas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-en-Materia-de-Desaparicion-Forzada-de-Personas-Desaparicion-cometida-por-Particulares-y-del-Sistema-Nacionan-de-Busqueda-de-Personas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-la-Prevencion-Social-de-la-Violencia-y-la-Delincuencia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-la-Prevencion-Social-de-la-Violencia-y-la-Delincuencia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-y-Sancionar-los-Delitos-en-Materia-de-Secuestro-Reglamentaria-de-la-fraccion-XXI-del-articulo-73-de-la-Constitucion-Pol.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-y-Sancionar-los-Delitos-en-Materia-de-Secuestro-Reglamentaria-de-la-fraccion-XXI-del-articulo-73-de-la-Constitucion-Pol.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-y-Sancionar-los-Delitos-en-Materia-de-Secuestro-Reglamentaria-de-la-fraccion-XXI-del-articulo-73-de-la-Constitucion-Pol.pdf
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= Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y
otros Tratos o Penas Crueles.

= Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a
las Victimas de estos Delitos.

= Ley Nacional de Ejecucion Penal.

= Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de
Controversias en Materia Penal.

= Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes.

= Ley para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas.

Leyes en Materia de Educacion

= Ley de Ciencia y Tecnologia.

= Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

= Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
= Ley General de Educacion.

= Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.

Leyes en Materia de Ambiente

= Ley Agraria.

= Ley de Aguas Nacionales.

= Ley de Contribucidon de mejoras por Obras Publicas Federales de
Infraestructura Hidraulica.

= Ley de Desarrollo Sustentable de la Cafa de Azucar.

= Ley de Energia Geotérmica-

= Ley de Energia para el Campo.

= Ley de Hidrocarburos.

= Ley de la Comisidon Federal de Electricidad.

= Ley de la Industria Eléctrica.

« Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia
Energética.

= Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticos.
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http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-Investigar-y-Sancionar-la-Tortura-y-Otros-Tratos-o-Penas-Crueles-Inhumanos-o-Degradantes.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-Investigar-y-Sancionar-la-Tortura-y-Otros-Tratos-o-Penas-Crueles-Inhumanos-o-Degradantes.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-Sancionar-y-Erradicar-los-Delitos-en-Materia-de-Trata-de-Personas-y-para-la-Proteccion-y-Asistencia-a.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-Sancionar-y-Erradicar-los-Delitos-en-Materia-de-Trata-de-Personas-y-para-la-Proteccion-y-Asistencia-a.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-Prevenir-Sancionar-y-Erradicar-los-Delitos-en-Materia-de-Trata-de-Personas-y-para-la-Proteccion-y-Asistencia-a.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Nacional-de-Mecanismos-Alternativos-de-Solucion-de-Controversias-en-Materia-Penal.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Nacional-de-Mecanismos-Alternativos-de-Solucion-de-Controversias-en-Materia-Penal.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Nacional-de-Mecanismos-Alternativos-de-Solucion-de-Controversias-en-Materia-Penal.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Nacional-del-Sistema-Integral-de-Justicia-Penal-para-Adolescentes.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Nacional-del-Sistema-Integral-de-Justicia-Penal-para-Adolescentes.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-la-Proteccion-de-Personas-Defensoras-de-Derechos-Humanos-y-Periodistas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-la-Proteccion-de-Personas-Defensoras-de-Derechos-Humanos-y-Periodistas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Ley-de-Ciencia-y-Tecnologia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Fomento-para-la-Lectura-y-el-Libro.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-del-Instituto-Nacional-para-la-Evaluaci%C3%B3n-de-la-Educaci%C3%B3n.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Educacion.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-la-Coodinacion-de-la-Educacion-Superior.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Agraria.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-aguas-Nacionales.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Contribuci%C3%B3n-de-mejoras-por-Obras-P%C3%BAblicas-Federales-de-Infraestructura-Hidraulica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Contribuci%C3%B3n-de-mejoras-por-Obras-P%C3%BAblicas-Federales-de-Infraestructura-Hidraulica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Desarrollo-Sustentable-de-la-Ca%C3%B1a-de-Az%C3%BAcar.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Energ%C3%ADa-Geot%C3%A9rmica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Energ%C3%ADa-para-el-Campo.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Hidrocarburos.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-la-Comision-Federal-de-Electricidad.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-la-Industria-Electrica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-los-Organos-Reguladores-Coordinados-en-Materia-Energetica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-los-Organos-Reguladores-Coordinados-en-Materia-Energetica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Promoci%C3%B3n-y-Desarrollo-de-los-Bioenerg%C3%A9ticos.pdf
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= Ley de Transicion Energética.

= Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

= Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

= Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidon al Ambiente.

= Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia
Nuclear.

= Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldogico y de
Proteccion.

Leyes en Materia de Economia

= Ley de Ahorro Y Crédito Popular.

= Ley de Petroleos Mexicanos.

= Ley del Banco de México.

= Ley del Fondo Mexicano del Petrdéleo para la Estabilizacién y el
Desarrollo.

» Ley Federal de Competencia Econémica.

= Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y
la Competitividad de la Economia Nacional.

Leyes en Materia de Vida Digna y Salud

= Ley de Asistencia Social.

= Ley General de Salud.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

= Ley de Vivienda.

= Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Leyes en Materia de Libertad de Asociacion

= Ley de Asociaciones Publico Privadas.
= Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Leyes en Materia de Administracion del Estado

= Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Transici%C3%B3n-Energ%C3%A9tica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Responsabilidad-Ambiental.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Desarrollo-Forestal-Sustentable.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-del-Equilibrio-Ecologico-y-la-Proteccion-al-Ambiente.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Reglamentaria-del-%C3%81rticulo-27-Constitucional-en-Materia-Nuclear.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Reglamentaria-del-%C3%81rticulo-27-Constitucional-en-Materia-Nuclear.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Reglamento-de-la-Ley-General-del-Equilibrio-Ecol%C3%B3gico-y-de-Protecci%C3%B3n.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Reglamento-de-la-Ley-General-del-Equilibrio-Ecol%C3%B3gico-y-de-Protecci%C3%B3n.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Ahorro-y-Credito-Popular.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Petr%C3%B3leos-Mexicanos.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-del-Banco-de-M%C3%A9xico.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-del-Fondo-Mexicano-del-Petroleo-para-la-Estabilizacion-y-el-Desarrollo.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-del-Fondo-Mexicano-del-Petroleo-para-la-Estabilizacion-y-el-Desarrollo.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Competencia-Economica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-Impulsar-el-Incremento-Sostenido-de-la-Productividad-y-la-Competitividad-de-la-Econom%C3%ADa-Nacional..pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-Impulsar-el-Incremento-Sostenido-de-la-Productividad-y-la-Competitividad-de-la-Econom%C3%ADa-Nacional..pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Asistencia-Social.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Salud.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Cultura-Fisica-y-Deporte.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Vivienda.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Cultura-y-Derechos-Culturales.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Asociaciones-P%C3%BAblico-Privadas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/ley-de-asociaciones-religiosas-y-culto-p%C3%BAblico.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Org%C3%A1nica-del-Tribunal-Federal-de-Justicia-Administrativa.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Contabilidad-Gubernamental.pdf
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Ley de Fiscalizacidon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Planeacién.

Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la
Republica.

Ley Orgédnica de la Administracidon Publica Federal.

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y
la Competitividad de la Economia Nacional.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

Leyes en Materia de No Discriminacion e Igualdad

Ley de la Comisiéon Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Leyes en Materia de Acceso a la Informacion,

Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién.

Ley Federal de Archivos.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios
Financieros.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos
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http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Presupuesto-y-Responsabilidad-Hacendaria.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-las-Entidades-Paraestatales.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Coordinaci%C3%B3n-Fiscal.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-del-Sistema-Nacional-de-Informacion-Estadistica-y-Geografica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Disciplina-Financiera-de-las-Entidades-Federativas-y-los-Municipios.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Disciplina-Financiera-de-las-Entidades-Federativas-y-los-Municipios.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Fiscalizacion-y-Rendicion-de-Cuentas-de-la-Federacion.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-Planeaci%C3%B3n.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Organica-del-Poder-Judicial-de-la-Federacion.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Reglamento-de-la-LeyOrg%C3%A1nica-de-la-Procuradur%C3%ADa-General-de-la-Rep%C3%BAblica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Reglamento-de-la-LeyOrg%C3%A1nica-de-la-Procuradur%C3%ADa-General-de-la-Rep%C3%BAblica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Organica-de-la-Administracion-Publica-Federal.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-Impulsar-el-Incremento-Sostenido-de-la-Productividad-y-la-Competitividad-de-la-Econom%C3%ADa-Nacional.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-Impulsar-el-Incremento-Sostenido-de-la-Productividad-y-la-Competitividad-de-la-Econom%C3%ADa-Nacional.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-cooperacion-internacional-para-el-desarrollo.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-la-Comisi%C3%B3n-Nacional-para-el-Desarrollo-de-los-Pueblos-Ind%C3%ADgenas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-la-Comisi%C3%B3n-Nacional-para-el-Desarrollo-de-los-Pueblos-Ind%C3%ADgenas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-la-Igualdad-entre-Mujeres-y-Hombres-1.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-de-los-Derechos-de-las-Personas-Adultas-Mayores.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-los-Derechos-de-Ninas-Ninos-y-Adolescentes.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-para-Prevenir-y-Eliminar-la-Discriminacion.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-del-Instituto-Nacional-de-las-Mujeres.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-para-la-Igualdad-entre-Mujeres-y-Hombres-1.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Transparencia-y-Acceso-a-la-Informacion-Publica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Telecomunicaciones-y-Radiodifusion-1.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Federal-de-Archivos.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-la-Transparencia-y-Ordenamiento-de-los-Servicios-Financieros.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-para-la-Transparencia-y-Ordenamiento-de-los-Servicios-Financieros.pdf
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= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Ley Reglamentaria del Articulo 60.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados.

Reglamentos Federales

= Reglamento de la Ley de Migracién

= Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia

= Reglamento de la Ley General de Victimas

= Reglamento de la Ley para la Proteccién de Personas Defensoras
de Derechos Humanos y Periodistas

= Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas
con Discapacidad

Leyes Estatales

= Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
» Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas.

Leyes en Materia de Seguridad Puablica, Victimas y

Desaparicion Forzada

= Ley de Atencion a Victimas para el Estado de Tamaulipas.

= Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Tamaulipas.

= Ley Organica de la Fiscalia General de lJusticia del Estado de
Tamaulipas.

= Ley para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas para el Estado de Tamaulipas.

» Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas.

Leyes en Materia de Educacion

= Ley de Educacién para el Estado de Tamaulipas.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos
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http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Transparencia-y-Acceso-a-la-Informacion-Publica.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-Reglamentaria-del-Art%C3%ADculo-6o.-p%C3%A1rrafo-primero-de-la-Constituci%C3%B3n-Pol%C3%ADtica-de-los-Estados-Unidos-Mexicanos-en-Materia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Protecci%C3%B3n-de-Datos-Personales-en-Posesi%C3%B3n-de-Sujetos-Obligados.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Leyes_Federales/Ley-General-de-Protecci%C3%B3n-de-Datos-Personales-en-Posesi%C3%B3n-de-Sujetos-Obligados.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-de-Migraci%C3%B3n.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-General-de-Acceso-de-las-Mujeres-a-una-Vida-Libre-de-Violencia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-General-de-Acceso-de-las-Mujeres-a-una-Vida-Libre-de-Violencia.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-General-de-V%C3%ADctimas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-para-la-Protecci%C3%B3n-de-Personas-Defensoras-de-Derechos-Humanos-y-Periodistas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-para-la-Protecci%C3%B3n-de-Personas-Defensoras-de-Derechos-Humanos-y-Periodistas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-General-para-la-Inclusi%C3%B3n-de-las-Personas-con-Discapacidad.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Federal/Reglamentos_Federal/Reglamento-de-la-Ley-General-para-la-Inclusi%C3%B3n-de-las-Personas-con-Discapacidad.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Constitucion-Politica-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-la-Comision-de-Derechos-Humanos-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-la-Comision-de-Derechos-Humanos-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Atencion-a-Victimas-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-del-Sistema-Estatal-Anticorrupcion-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-Organica-de-la-Fiscalia-General-de-Justicia-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-Organica-de-la-Fiscalia-General-de-Justicia-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-para-la-Proteccion-de-Personas-Defensoras-de-Derechos-Humanos-y-Periodistas-para-el-Estado-dedo-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-para-la-Proteccion-de-Personas-Defensoras-de-Derechos-Humanos-y-Periodistas-para-el-Estado-dedo-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Seguridad-Publica-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Educacion-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf

Manual de Procedimientos Administrativos para Recursos Materiales, Presupuestales y Humanos

Leyes en Materia de Medio Ambiente

= Ley de Aguas del Estado de Tamaulipas.

Leyes en Materia de Economia

= Ley para el Desarrollo Econdmico y la Competitividad del Estado
de Tamaulipas.
= Ley de Turismo del Estado de Tamaulipas.

Leyes en Materia de Vida Digna y Salud

= Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
= Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tamaulipas.
= Ley de Vivienda para el Estado de Tamaulipas.

Leyes en Materia de Administracion del Estado

= Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
= Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de
Tamaulipas.

Leyes en Materia de No Discriminacion e Igualdad

= Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado
de Tamaulipas.

= Ley de los Derechos de Nifias Nifos y Adolescentes del Estado de
Tamaulipas.

= Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado
de Tamaulipas.

Leyes en Materia de Acceso a la Informacion,
Transparencia y Proteccion de Datos Personales

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tamaulipas.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos
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http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Aguas-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-para-el-Desarrollo-Economico-y-la-Competitividad-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-para-el-Desarrollo-Economico-y-la-Competitividad-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Turismo-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Salud-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Cultura-Fisica-y-Deporte-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Vivienda-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Hacienda-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Fiscalizacion-y-Rendicion-de-Cuentas-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Fiscalizacion-y-Rendicion-de-Cuentas-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-los-Derechos-de-las-Personas-Adultas-Mayores-en-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-los-Derechos-de-las-Personas-Adultas-Mayores-en-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-los-Derechos-de-Ninas-Ninos-y-Adolescentes-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-los-Derechos-de-Ninas-Ninos-y-Adolescentes-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-los-Derechos-de-las-Personas-con-Discapacidad-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-los-Derechos-de-las-Personas-con-Discapacidad-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Transparencia-y-Acceso-a-la-Informacion-Publica-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://codhet.org.mx/WP/wp-content/uploads/Biblioteca_Virtual/Legislacion_Estatal/Leyes_Estatales/Ley-de-Transparencia-y-Acceso-a-la-Informacion-Publica-del-Estado-de-Tamaulipas.pdf

Manual de Procedimientos Administrativos para Recursos Materiales, Presupuestales y Humanos

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tamaulipas.

Reglamentos Estatales

= Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas.

= Reglamento para Regular el Procedimiento de Substanciacion del
Recurso de Revision

I1.2 Marco juridico especifico para el procedimiento.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas. Ultima reforma aplicada: 14 de julio de 2021, publicada

en el Periddico Oficial del Estado

ARTICULO 66.- El patrimonio de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado se integra con los bienes muebles e inmuebles que
se destinen al cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente

se sefalen en su presupuesto de egresos.

Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas. Ultima reforma aplicada: 13 de marzo del 2018, publicada

en el Periddico Oficial del Estado.

ARTICULO 32.- La Direccion General de Administraciéon
dependerd de la Presidencia de la Comisién y tendrd las siguientes
funciones que en todo caso desarrollarad previo acuerdo con el o la titular

de la Presidencia:

I.- Elaborar, con la aprobacidon del Presidente de la Comision, las
politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién de

los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo;
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II.- Atender las necesidades administrativas del personal de la

Comisidén y prestar los servicios generales de apoyo;

III.- Formular los proyectos de presupuestos de la Comisién y una
vez aprobados, aplicarlos y vigilar su cumplimiento, conforme a lo

programado;

IV.- Planear, programar y presupuestar las actividades del

personal administrativo del Organismo;

V.- Autorizar las adquisiciones de acuerdo con los preceptos
legales y los lineamientos que fijen el o la titular de la Presidencia o el

Consejo Consultivo de la Comisidn;

VI.- Custodiar, conservar, registrar y controlar los bienes muebles

e inmuebles de la Comision;

VII.- Rendir al titular de la Presidencia de la Comision los informes
sobre la aplicacion de los recursos econdmicos y financieros cuando asi

los requiera o solicite;

VIII.- Elaborar la cuenta publica que, en su caso, se presentara a

las distintas autoridades competentes que asi lo requieran; y

IX.- Las demas que le sean conferidas por el o la titular de la

Presidencia del Organismo.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
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III. Marco administrativo

III.1 Unidad administrativa responsable del

procedimiento
Direccion General de Administracidn
II1. 2 Otras Unidades administrativas participantes

Presidencia, Secretaria Técnica, Subsecretaria Técnica, Segunda
Visitaduria General, Tercera Visitaduria General, Delegacién Regional
Nuevo Laredo, Delegacion Regional Matamoros, Delegacion Regional
Mante, Delegacion Regional San Fernando, Delegacion Regional Tula,
Coordinacién de Procedimientos. Direccion de Grupos Prioritarios,
Coordinacién de Orientacién y Quejas, Coordinacion de Seguimiento de
Recomendaciones, Coordinacion de Archivo y Correspondencia,

Coordinacién de Informatica, Coordinacion de Asuntos Penitenciarios.

II1.3 Otras Unidades administrativas participantes
ajenas a la CODHET

AYUNTAMIENTOS
Victoria Matamoros Altamira Madero Tula
Mante Antiguo Morelos Nuevo Morelos Bustamante Jiménez
Miguel Aleman Diaz Ordaz Tampico Miguihuana Xicoténcatl
San Fernando Méndez Palmillas Jaumave Llera de Canales
Soto la Marina Abasolo Guemez Padilla Valle Hermoso

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
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Ocampo Gdmez Farias Nuevo Laredo Camargo

Estatales:

e Congreso del Estado

e Secretaria de Educacién

e Fiscalia General de Justicia

e Secretaria de Bienestar

e Instituto de la Defensoria Publica

e Secretaria de Seguridad Publica

e Instituto de la Mujer

e Sistema DIF Estatal

e Secretaria de Salud

e Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas

e Instituto Electoral de Tamaulipas

e Tribunal Electoral del Estado de Tamaulipas

e Supremo Tribunal de justicia del Estado

e Secretaria General de Gobierno

e Sistema Estatal de Proteccidon Integral de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA)

e FEDERALES

e Defensoria Publica Federal

e Gral. De Brig. DEM. 482 Zona Militar

e Secretaria de Gobernacion

e Comisién Nacional de Busqueda de Personas

e Gremio Nacional de Trabajadores de la Educacién

e INEGI

e Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion

e Instituto Mexicano del Seguro Social

e CFE

e CETIS, CBTis, CONALEP con residencia en Tamaulipas

FMOPDH

e Comisién Nacional de Derechos Humanos

e Organismos Publicos de Derechos Humanos de las 32 entidades
federativas

e Comisién Especial para Atender la Violencia Extrema hacia NNA

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
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e Mecanismo independiente de Monitoreo Nacional de la Convencion
sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
e Instituto Nacional electoral

Internacionales

e Cobnsul General de los Estados Unidos en Matamoros

e Organizacion Internacional para las Migraciones (OIM)
e U.S. Agency for International Development-USAID

e Federacion Iberoamericana Del Ombudsperson (FIO)
e Alto Comisionado de las Naciones Unidas

Sociedad Civil Organizada

e Asociacion Ganadera Esp. En Apicultura de Llera

e Mujeres accidn catdlica, migrantes y LGBTTI

e Movimiento de Personas con Discapacidad

e Educancer

e Canaco, Reynosa

e Colegio de Contadores de Victoria, A.C.

e CENCAMI A.C. “Libre Mariposa” Mty. N.L.

e Centros de Integracion Juvenil

e Asociacion Mexicana de Mujeres Empresarias, A.C. (AMEXME)
e C(Colectivos Feministas

e Colectivos de familiares de personas desaparecidas

e Colectivos de poblaciones LGBTTIQA+

e Directiva Municipal “Mujeres Periodistas con Visién de Genero”

Instancias Académicas

e Universidad Autdnoma del Estado de Tamaulipas
e Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas

e Instituto Internacional de Estudios Superiores

e Universidad del Valle de México Campus Reynosa
e COLTAM

IV. Descripcion del procedimiento.

IV.1 Actividades

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
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Recursos Materiales

Participante Actividad

1 Inicio

5 Direccion de Recursos|Elabora calendario de atencidon en materia
Materiales de recursos materiales

3 Unidad Administrativa |Define especificaciones de requerimientos
de la CODHET de recursos materiales
Unidad Administrativa .. )

4 de la CODHET Entrega solicitud de recursos materiales

5 D|recc;|on de Recursos Verifica si la UA es foranea o local
Materiales

6 D|recc_|on de Recursos ¢Coincide con la Calendarizacion?
Materiales

7 Dlrecc_|on de Recursos No. ¢Es un requerimiento extraordinario?
Materiales

8 Direccion de Recursos|Si: Solicita validacion de la Direccion
Materiales General de Administracion

9 D|rec.c[on general de Valida el requerimiento
Administracion

10 Dlregc[on general de No: Recalendariza la atencién a la solicitud
Administracion

11 Um@ad Administrativa iLa UA es fordnea?
Foranea

12 Unlc,iad Administrativa Si: Se realizan las cotizaciones
Foranea
Unidad Administrativa|Envia las cotizaciones a la Direccidon

13 . S i
Foranea General de Administracion

14 Dlrec_c[on _(%eneral de Revisa la cotizacion
Administracion

15 Dlrec.c[on general de ¢{Aprueba la cotizacion?
Administracion

16 Direccion General de|Si: Paga al proveedor y este envia los
Administracion materiales

1 Direccion de No: Reprograma la atencién
7 |Recursos Materiales ) prog

18 Direccion de Recursos|No: Se entrega directamente el recurso
Materiales material solicitado por la UA local
Unidad Administrativa . ., )

19 de la CODHET Confirma la recepcion de los materiales

20 Unidad Administrativa | ¢ Esta satisfecha con la atencion?

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
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de la CODHET

21 D|recc_|on de Recursos No: Recalendariza la atencidn a la solicitud
Materiales

22 Dlrecc_lon de Recursos Revisa el inventario
Materiales

23 Dlrecc_lon de Recursos Envia el material
Materiales

24 Dlrecc_lon de Recursos Si: Documenta la atencion a la solicitud
Materiales

25 D|recg|on de Recursos Archiva la documentacion
Materiales

26 Fin
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Recursos Presupuestales

Control de Recursos

Control de Recursos

Participante Actividad
1 Inicio
5 Asistente de|Registra el saldo inicial del ejercicio
Administracién anterior al sistema
3 Asistente de|Contabiliza y registra pdlizas de ingresos,
Administracion cheques y diario
. Efectia cierre previo de estados de
Asistente de| . e : .
4 . L, situacion financiera y presupuestales de
Administracion
forma mensual
5 Direccion  General de|Revisa que la informacién sea correcta y
Administracién se valida con control presupuestal
Direccion  General de|., _. -,
6 S ., ¢La informacion es correcta?
Administracion
2 Direccién  General de| No: Se efectian las correcciones
Administracién necesarias
. -, Si: Se imprimen estados de situacién
Direccion  General de|_ ) :
8 S ., financiera y presupuestal para firma de
Administracion . :
Presidencia
. . Firma los estados de la situacion
9 Presidencia : .
financiera y presupuestal.
. L, Se envia estados de situacién financiera y
Direccion  General de X
10 S ., presupuestal trimestralmente a la
Administracion )
autoridad competente
11 Fin

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
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Control del Ejercicio Presupuestal

N° Participante Actividad
1 Inicio
5 Direccion General de|Observa en el periddico oficial
Administracion el Presupuesto Autorizado.
Recibe de la Secretaria de
3 Direccion General de|Administracién y Finanzas las
Administracion Ministraciones, quincenales

y/0 mensuales.

Captura en el Sistema las
operaciones presupuestales de
gasto por proyectos, en las

4 |Asistente de Administracion modalidades de operaciones
simultaneas (comprometido,
devengado, ejercido y
pagado).
Elabora acumulado mensual
Direccion General de|para el anélisis presupuestal,
5 . ., . )
Administracion en conjunto con el Presidente

y entrega copia.
Recibe comprobantes de
operaciones presupuestales o

Direccion General de|en su caso de compromisos a
6 S ., . )
Administracion corto plazo de Presidencia,
Secretaria ejecutiva y
Visitaduria General.
7 |Asistente de Administracién ¢Existen reintegros del gasto?
No: Se imprime el Estado
8 |Asistente de Administracion Presupuestal que emite el
Sistema mensualmente.
9 |Asistente de Administracion Si: Captura en el Sistema.
. i ., ¢Es necesario hacer
10 |Asistente de Administracion adecuaciones presupuestales?
11 |Asistente de Administracion No: Regresa a la actividad 8
Si: Determina las

adecuaciones de acuerdo a la
modalidad que corresponda;

12 Direccion ) General de |elabora oficio vy solici,ta a
Administracion Presidencia la autorizacion en

su caso, para las

adecuaciones y transferencias

presupuestales. Mediante
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N° Participante Actividad
Acuerdo
Se registran las adecuaciones
13 |Asistente de Administracion y las Transferencias
presupuestales en Sistema.
14 |Asistente de Administracion Regresa a la actividad 8
Turna el Estado Presupuestal
15 |Asistente de Administracion a Presidencia para su
conocimiento
. . Archiva una copia del Estado
16 |Presidencia Presupuestal
17 Fin

Validacion de Suficiencia Presupuestal

NUim. Participante Actividad
1 Inicio

Recibe solicitud de validacién de
2 Direccion General de |suficiencia presupuestal y soporte, para

Administracion adquisicion de materiales o ejercicio de
gasto.
3 Asistente de Revisa que el formato contenga los datos
Administracion correctos y determinados.

Asistente de

, , e

4 Administracion ¢Cumple con los requisitos?

5 Asistente de No: Realiza observaciones y devuelve
Administracion para su correccion.

Si: Consulta saldos en partidas y
proyectos a afectar presupuestalmente y
determina.

= Asistente de
Administracion

Asistente de
Administracion
8 Asistente de
Administracion
Direccidn General de |Si: Firma el contrato de solicitud de

¢Existe disponibilidad presupuestal?

No: Notifica para los efectos procedentes.

° Administracion suficiencia presupuestal.

10 Asistente de, Registra en sistema el importe a
Administracion comprender.

11 Fin
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Elaboracion de la cuenta publica

Participante

Actividad
Inicio

2 Asistente de Administracion

Captura de informacién financiera y
presupuestal en formatos de la
cuenta publica o en su caso,
generacion de reportes de cuenta
publica en sistema SAACG.NET.

3 Direccion General de
Administracion

Se revisa y valida con control
presupuestal.

Direccion General de
Administracion

¢La informacion es correcta?

Asistente de Administracion

No: Efectla las correcciones

6 Asistente de Administracion

Si: Se imprimen reportes de cuenta
publica para firma de la Presidencia.

7 Presidencia

Firma los reportes y los envia a la
Direccidn General de
Administracion.

Direccion General de

Se envia cuenta publica al Organo
de Fiscalizacién Superior del Estado
de Tamaulipas y al poder Ejecutivo

8 Administracion del Gobierno del Estado, a través de
la Secretaria de Administracion. y
Finanzas

9 Fin

Conciliaciones Bancarias

Participante Actividad
1 Inicio
2 Se reciben estados de cuenta
Direccion General de Administracion | bancarios mensuales
Se elaboran los reportes de
3 incidencias (cheques en transito,
Asistente de Administracién depdsitos no identificados y otros.
4 | Asistente de Administracién Se elabora conciliaciones.
5 |Direccién General de Administracion | Se verifican coincidencias de saldos.
6 |Direccion General de Administracion | éSon correctos los saldos?
7 | Asistente de Administracion No: Se efectlan las correcciones
8 Si: Se imprimen conciliaciones
Asistente de Administracién bancarias para firma.
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Participante

Asistente de Administracion

Actividad

Se integran conciliaciones bancarias
a estados de situacion financieras.

10

Direccion General de Administracion

Se archivan conciliaciones bancarias
mensuales.

11

Fin

Comprobacion de gastos

Participante

Actividad
Inicio

Direccion General de Administracion

Se recepciona la documentaciéon de
gastos a comprobacién y/o viaticos,
reintegro y solicitud de reembolsos.

Asistente de Administracion

Se revisa que reuna requisitos
fiscales y administrativos y en caso
de reintegros se verifica que sea a la
cuenta de la Comision.

Asistente de Administracion

¢Cumple con los requisitos?

Direccion General de Administracion

No: Se regresa para su correccion

Direccion General de Administracion

Si: Se verifica si existen
reembolsos.

N| o »n|h

Asistente de Administracion

{Existen reembolsos?

o

Asistente de Administracion

No: Se efectla la aplicacién
presupuestal y contable en pdliza de
diario o0 ingreso en su caso.

Asistente de Administracion

Si: Se elabora reembolso.

10

Direccion General de Administracion

Se efectua la aplicacion
presupuestal y contable en pdliza de
cheque.

11

Asistente de Administracion

Se efectla el registro presupuestal y
contable en el sistema.

12

Asistente de Administracion

Se archiva en el recopilador de
poélizas de diario, ingresos y
cheques.

13

Fin
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Pago de viaticos, pasajes, peajes y combustible

Participante Actividad
1 Inicio
Direccién General de Recibe y revisa oficios de comisién,
2 - " formato Unico de comision y/o solicitud
Administracion .
del combustible.
3 Asistente de Administracion Verifica que los V|§t|cos estén de acuerdo
al tabulador autorizado.
4 Asistente de Administracion éSon correctos los datos de los formatos?
5 Asistente de Administracion NO.: .Se regresa la documentacion al
solicitante.
6 Asistente de Administracion Si: Verifica suficiencia presupuestal
7 Asistente de Administracion (Existe suficiencia?
8 Asistente de Administracion No: Regresa el tramite al solicitante.
9 Asistente de Administracion Si: El_abora oficio ;Ie V|§t|cos y se requisita
con firma de Presidencia.
10 |Presidencia Firma lo correspondiente.
Direccion General de . ..
11 Administracion Paga la transferencia al comisionado.
12 Asistente de Administracion Contabiliza y se registra en el sistema.
13 Asistente de Administracion R-e,g_lstra en extra libros para control de
viaticos por comprobar.
14 | Asistente de Administracion Archiva la po.l|za con la documentacion
comprobatoria.
15 Fin

Elaboracion de la NOmina

Participante

Actividad
Inicio

Direccion General de Administracion

Se recepciona la documentacién de
gastos a comprobacién y/o viaticos,
reintegro y solicitud de reembolsos.

Asistente de Administracion

Se revisa que reuna requisitos
fiscales y administrativos y en caso
de reintegros se verifica que sea a la
cuenta de la Comision.

Asistente de Administracion

¢Cumple con los requisitos?

(O3 JIEN

Direccion General de Administracion

No: Se regresa para su correccion
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Participante Actividad
Si: Se verifica si existen
Direcciéon General de Administracidn | reembolsos.
7 | Asistente de Administracion ¢Existen reembolsos?
No: Se efectla la aplicacion
8 presupuestal y contable en péliza de
Asistente de Administracion diario o ingreso en su caso.
9 |Asistente de Administracion Si: Se elabora reembolso.
Se efectua la aplicacién
10 presupuestal y contable en péliza de
Direccion General de Administracion | cheque.
11 Se efectla el registro presupuestal y
Asistente de Administracién contable en el sistema.
Se archiva en el recopilador de
12 polizas de diario, ingresos y
Asistente de Administracion cheques.
13 Fin

Pago de Percepciones al Personal

Participante Actividad
1 Inicio
Captura en el sistema del Banco en Linea el
2 |Direccién General de monto liquido a depositar a cada
Administracion trabajador.
3 | Asistente de Administracion |Imprime reporte.
4 Direccion Geperal de Valida la némina
Administracion )
5 | Asistente de Administracion |¢Es correcto el proceso?
6 No: Corrige captura. Regresa a la operacién
Asistente de Administracion |numero 2.
7 Dlrec_qon Ggperal de Si: Realiza transferencia electronica.
Administracion
8 | Asistente de Administracion |Imprime reporte de transferencia.
9 |Asistente de Administracion |Archiva copia
10 Fin
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Recursos Humanos

Contratacion de Personal

Participante Actividad
1 Inicio
2 Recibe documento autorizado por
Jefe de Recursos Humanos Presidencia

Entrega los documentos establecidos
en el Reglamento de Condiciones

3 Generales de Trabajo a la Jefatura
de Recursos Humanos para abrir el
Personal de Nuevo Ingreso expediente del empleado
4 Abre expediente del empleado con la
Asistente de Recursos Humanos |documentacidon que recibe
5 Direccién General de Realiza entrevista al personal de
Administracion nuevo ingreso.

Elabora oficio de asignacion de plaza
al empleado de nuevo ingreso con
copia al titular del area de ingreso,
Contraloria Interna, Direccién

5 General de Administracion para su
conocimiento y a la Jefatura de
Recursos Humanos y Servicios
Generales para tramites
correspondientes y turna a
Asistente de Recursos Humanos | Presidencia para firma.

v, Revisa oficio, autoriza y recaba firma
Jefe de Recursos Humanos de Presidencia.
8 Efectia las notificaciones
Auxiliar Chofer Mensajero correspondientes
Elabora nombramiento del empleado
9 de nuevo ingreso, donde especifica

vigencia y dia de inicio de labores asi
Asistente de Recursos Humanos |como el area de adscripcion.

10 Revisa nombramiento y avala con su
Jefe de Recursos Humanos visto bueno.
11 |Personal de Nuevo Ingreso Firma nombramiento
Turna nombramiento a Presidencia
12 .
Jefe de Recursos Humanos para su firma.
13 |Presidencia CODHET Firma nombramiento
Recibe nombramiento firmado por
14 Presidencia y entrega copia al
Jefe de Recursos Humanos empleado.

15 |Asistente de Recursos Humanos |Integra al expediente del empleado
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Participante Actividad
de nuevo ingreso su nombramiento.

Captura informacion del empleado
en el programa de asistencia de

16 personal e instruye respecto de la
manera en que debera registrar su
Asistente de Recursos Humanos | asistencia en el reloj digital.
Presenta al personal de nuevo

Jefe de Recursos Humanos ingreso en su area de trabajo.

En los primeros cinco dias de haber
ingresado el empleado, se dara de
18 alta ante el Hospital General y en el
Encargado de Movimientos de programa de incidencias de la
Personal CODHET.

En la primera quincena de ingreso
del empleado se dara de alta en el
19 sistema de Instituto de Previsién y
Seguridad Social del Estado de
Jefe de Recursos Humanos Tamaulipas

20 Fin

17

Control y actualizacion de expedientes

N°  Participante Actividad
1 Inicio
Asistente de Revisa los expedientes del personal y
> Administracion registra en el formato de requisitos la
documentacién faltante y la que requiere
cambios.
Asistente de Elabora un listado con los nombres de cada
3 |Administracion empleado al que le hacen falta documentos o
requiere actualizacion.
Asistente de Elabora oficios solicitando a funcionarios los
Administracion documentos faltantes para la integracién de
4 su expediente, asi como aquellos mediante
los cuales acrediten cambios en datos,
especificando plazo en que se debera
entregar.
Jefe de Recursos Humanos | Firma oficios y turna a funcionarios con copia
5 a Direccién Administrativa y Contraloria

Interna para su informacién.

Auxiliar Chofer Mensajero |Notifica oficios

Asistente de Recibe documentos por parte de los
Administracion empleados de la CODHET, tales como:
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N°  Participante Actividad
Comprobante de domicilio. NUmero
telefénico. Académicos y cursos de
capacitacion. Curriculum vitae. Cartas de
recomendacion. Clave Unica de Registro de
Poblacién. Fotografias. Constancia de RFC.
Acta de nacimiento. Carta de no
antecedentes penales.

8 Asistente de Archiva la documentacion en el expediente
Administracion de cada empleado.
Encargado de Movimientos |Ingresa al sistema de incidencias y realiza
9 |de Personal las modificaciones que surgieron de la
actualizacion del expediente de personal.
10 Asistente de Elabora listados de requisitos de expediente
Administracion de empleados revisados y actualizados.
Asistente de Archiva en expediente el listado de revisados
11 |Administracion y actualizados con fecha del ultimo dia en
que se revisd y actualizé.
12 Fin

Control de Asistencia

)| . = . -
° Participante Actividad
1 Inicio
Asistente de Recursos Recaba informacion de asistencias, faltas
> Humanos y omisiones revisando los registros

manuales y digitales con que cuenta en
las diversas sedes de la Comision

3 Asistente de Recursos Descarga a la computadora informacion del
Humanos reloj digital

4 Asistente de Recursos Descarga la informacién del reloj digital en
Humanos una memoria USB

5 Asistente de Recursos Recibe tarjetas y listas de asistencia de
Humanos oficinas Regionales.
Asistente de Recursos Accede al programa de asistencia de personal

6 |Humanos y descarga la informacion almacenada en la

computadora y en la memoria USB

Asistente de Recursos

7 ¢Existe problema en la conexién?
Humanos
Asistente de Recursos Si: Notifica via telefénica a la jefatura de
8 |Humanos Informatica, para el restablecimiento del

sistema.
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Participante Actividad

Analista de Sistemas de .
9 " Restablece el sistema
Informatica
Asistente de Recursos No: Genera e imprime semanalmente un
10 Humanos resumen detallado de movimientos de todo
el personal. Tales como: faltas, retardos y
omisiones por empleado
Asistente de Recursos Subraya en el resumen y en las tarjetas,
11 |Humanos movimientos tales como faltas, retardos y
omisiones en registro de asistencia.
Asistente de Recursos Coteja con los oficios de comision, las
Humanos papeletas de vacaciones y el formato de
12 incidencias silexiste alguna justificacion oficial
para la omision en registro de asistencia o
faltas. En caso de encontrarlo, hace anotacién
sobre lo subrayado para anularlo.
Asistente de Recursos Elabora reporte de incidencias para vaciar
Humanos informacidn relativa a aquellos empleados
13 que hayan regist_rado faltas, _retardos, )
omisiones, permisos y vacaciones, ademas
de aquellos que causen baja o alta en el
sistema de ndmina.
Asistente de Recursos Turna reporte de incidencias al Jefe de
Humanos Recursos Humanos, para que aplique a la
14 nomina los descuentos que proceden. Asi
como las altas o bajas de personal
correspondientes a la quincena.
15 | Jefe de Recursos Humanos |Recibe el reporte de incide4ncias
16 Fin

Registro y control de vacaciones, licencias, incapacidades y

permisos
Participante Actividad
1 Inicio
Recibe solicitud de vacaciones, licencias,
2 | psistente de Recursos permiso o documento de incapacidad que
Humanos presenta cada empleado.
Verifica en expediente si es procedente
3 | Asistente de Recursos conforme al control fisico de vacaciones,
Humanos permisos por disfrutar y dias disponibles para
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Participante Actividad

licencia.

Asistente de Recursos ¢Es procedente?

Humanos
5 Asistente de Recursos No: Se le Informa verbalmente. Termina el
Humanos procedimiento.
Si: Firma de visto bueno y turna el formato
6 |Asistente de Recursos de autorizacion de vacaciones e incidencia
Humanos para su captura.
Captura en el archivo electréonico de control
v, de incidencias, tiempo a ausentarse, verifica

Encargado de Movimientos |tiempo efectivamente tomado y realiza el

de Personal ajuste necesario.

En la ficha de Vacaciones captura la siguiente

informacién: dia en que se solicita, fecha de

8 inicio y término, si fueron solicitadas fuera de
temporada u otorgadas por periodo

Encargado de Movimientos |vacacional y fecha en que se incorporara a

de Personal trabajar.

En la ficha de Licencias captura la siguiente

informacién: fecha de inicio y termino, dias

2 Encargado de Movimientos |solicitados, y motivo por el cual solicita
de Personal licencia.
En la ficha de Incapacidades captura la
10 siguiente informacién: folio de incapacidad,

Encargado de Movimientos dia en que empieza y termina, asi como dias
de Personal naturales de la incapacidad.

Firma y turna el formato fisico para indicar
11 |Encargado de Movimientos |que ya fue capturada la informacion, segun
de Personal sea el caso.

Devuelve al empleado copia del formato de
vacaciones sefialando los dias pendientes por

12 disfrutar, periodo de licencia autorizados 6
Asistente de Recursos incapacidad expedida por el Hospital
Humanos General.

Archiva en el expediente de vacaciones
formato, para llevar a cabo el conteo fisico,

13 Asistente de Recursos cuando sea necesario. Y en expediente
Humanos formato de incidencias e incapacidades.
Verifica que el empleado se ausente del lugar
de trabajo en la fecha en que se autorizaron
14 las vacaciones, licencia o incapacidades,
Asistente de Recursos ademas de que regrese en la fecha
Humanos autorizada.
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Actividad

15 |Asistente de Recursos éCumple periodo solicitado?
Humanos
16 Asistente de Recursos Si: Termina Procedimiento
Humanos
No: Recibe del empleado oficio de
17 | Asistente de Recursos justificacion y hace ajustes en el sistema
Humanos digital de incidencias y vacaciones.
18 Fin

Baja de personal

Participante Actividad
1 Inicio

Recibe por parte de presidencia
la notificacién de baja de
personal por alguna de las

2 |Direccién General de Administracion siguientes situaciones. Renuncia
voluntaria. Abandono del empleo.
Terminacién de contrato.
Fallecimiento. Jubilacion.

Solicita al Area de Servicios
Generales y Contabilidad

3 | Direccién General de Administracion respectivamente constancia de
liberacién de resguardo y de no
adeudo por parte del empleado.
Turna documentos a la Jefatura
de Recursos Humanos.

Direccion General de Administracion

5 |Jefe de Recursos Humanos ¢Existe adeudo?
Si: Recibe constancia con el
6 |Jefe de Recursos Humanos monto total para aplicar en el
finiquito.
7 | Jefe de Recursos HumManos No: El_abora oficio de movimiento
de baja.
Jefe de Recursos Humanos Realiza el calculo de finiquito.

Turna célculo de finiquito a la
Direccion Administrativa para su
autorizacién y copia a Jefatura de
Contabilidad.

9 |Jefe de Recursos Humanos
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Participante Actividad
10 |Direccién General de Administracion Autoriza finiquito.

11 |Direccién General de Administracion Elabora la transferencia

Archiva el movimiento de baja de
personal de manera cronoldgica
permanente en el expediente de
finiquitos.

Captura la baja de personal ante
los siguientes sistemas:
Programa de afiliacion de

13 |Encargado de Movimientos de Personal |empleados del IPSSET.
Programa de asistencia de
personal. Sistema de ndmina de
la CODHET.

14 Fin

12 |Jefe de Recursos Humanos

Emision de la NOmina

N° Participante | Actividad
1 Inicio
Recibe el reporte de incidencias, que
2 |Jefe de Recursos Humanos contiene datos especificos sobre

descuentos a cargar en la ndmina.
Ingresa a la hoja de trabajo de la
némina. Programa Excel.

Revisa los reportes del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco para
aplicar la afectacién o modificacion
segun sea el caso por fondo de ahorro,
préstamo corto plazo, abono PCV, fondo
garantia PCV, préstamo mediano plazo,
renta, fondo de garantia y préstamo
hipotecario.

Calcula, captura y modifica montos de
los conceptos de percepciones que
presentan los empleados en la quincena
a pagar, de acuerdo al reporte de
incidencias tales como: dias trabajados,
ayuda para pasaje, guardias,
quingquenio, retroactivo de sueldo, total
de sueldo, vales de despensa , subsidio
al empleo e impuesto sobre producto del
trabajo (ISPT).

6 |Jefe de Recursos Humanos Coteja el reporte total a pagar con lo

3 |Jefe de Recursos Humanos

4 |Jefe de Recursos Humanos

5 |Jefe de Recursos Humanos

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos

Pagina 27 de 101




Manual de Procedimientos Administrativos para Recursos Materiales, Presupuestales y Humanos

Participante

Actividad
aplicado en la hoja de trabajo de
nomina, con el fin de verificar que los
importes a pagar estén correctos.

Asistente de Recursos Humanos

Captura en el sistema de ndmina la hoja
de trabajo de acuerdo a los conceptos
que aplican en la quincena a pagar.

Asistente de Recursos Humanos

Imprime un resumen general y lo coteja
con los totales de la hoja de trabajo en
lo referente a: altas, deducciones,
percepciones e importes netos a pagar.

Jefe de Recursos Humanos

Genera un reporte de integracion de
noémina

10

Jefe de Recursos Humanos

Turna el reporte de integracién de
noémina a la Jefatura de Contabilidad
para hacer de su conocimiento el monto
comprometido a pagar y a Direccién
Administrativa para su autorizacion.

11

Jefe de Recursos Humanos

Recibe el reporte de integracion de
noémina verificado y autorizado

12

Jefe de Recursos Humanos

Genera un archivo en Excel con las
cantidades netas a pagar de cada uno
de los empleados de la CODHET.

13

Jefe de Recursos Humanos

Coteja los montos a pagar con el reporte
de integracién de nomina.

14

Jefe de Recursos Humanos

Accede al sistema del banco a través de
una clave y efectla la disgregacion de
pago de cada empleado de la CODHET.

15

Banco

Emite un reporte de los pagos que
deben efectuarse

16

Asistente de Recursos Humanos

Coteja el reporte del banco con la hoja
de Excel que contiene los pagos netos a
efectuarse.

17

Jefe de Recursos Humanos

Manda a través del banco la dispersion
del monto a cada uno de los empleados
una vez que Vverifico la informacion.

18

Jefe de Recursos Humanos

Recibe una contrasefia de aceptado de
parte del banco y un reporte de
transmisién de archivo de pagos.

19

Jefe de Recursos Humanos

Imprime el reporte de transmisién de
archivos de pago, el cual especifica
nombre del empleado, niumero de
cuenta e importe neto efectuado.

20

Asistente de Recursos Humanos

Emite los comprobantes de pago, con la
descripcion de las percepciones y
deducciones de cada empleado.
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21

Participante

Asistente de Administracion

Actividad

Proporciona comprobante de pago al
empleado y solicita la firma de recibido
en el talén correspondiente, otorgandole
copia del mismo.

22

Asistente de Administracion

Ordena por area y archiva los talones de
pago en carpeta de ndmina.

23

Fin
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IV.2 Diagrama de Flujo

Recursos Materiales

Direccion General de
Administracion

Direccion de Recursos
Materiales

1. Elabora calendario de
atencién en materiad

e
recursos materiales

Unidad Administrativa de la
CODHET

1

2. Define especificaciones.

de reguerimientos de
recursos materiales

l

3. Entrega solicitud de
recursos materiales

L

4. verificasilaUA es
foraneao local

5. éCoincide con
Ia
Calendarizacion?

extraordinario?

7. Solicita validacion de la

Direccién General de
Administracién

i

Unidad Administrativa
Foranea

8. walida el requeri

atencidn a la solici

9. Recalendarizala
itud

10. éila Ua es
foranea?

11. Serealizan las
cotizaciones

L

12. Envia las cotizaciones
a la Direccion General de
Administracién

R

12. Revisala cotizacién

13. ¢Aprueba
la cotizacion?

14. Paga al proveedory
este envia los materiales

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

15. Reprograma la
atencién

16. Se entrega
directamente el recurso
material solicitado por la

UA local

L

17. Confirma la recepcion
de los materiales

19. Recalenda
atencidéna lasol

|

20. Revisa el inventaric

L

21. Enwia el material

1

22. Documentala
atencién a la sol ud

18. éEsta
satisfechacon
la atencion?

l

23. Archiva |,
documentacion
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Recursos Presupuestales

Control de Recursos

Presidencia Direccion General de Administracion Asistente de Administracion

1. Registra el saldoinicial del ejercicio
anterioral sistema.

2. Contabilizayregistra polizas de
ingresos, chequesy diario.

3. Efectda cierre previo de estados de
situacion financieray presupuestales de
formamensual

v

4. Revisaque la informacidn sea
2 correctay sevalida con control
presupuestal

3.éla
informacion es

6. Seefectlan las correcciones
necesarias.

7. Se imprimen estados de situacion
financieray presupuestal parafirmade  [&—
Presidencia.

8. Firma los estados de la situacidn
financieray presupuestal.

|

9. Se enviaestados desituacidn
financieray presupuestal
trimestralmente a la autoridad
competente.
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Control del Ejercicio Presupuestal

Pt Direccion General de Asistente de
St Administracion Administracion

1. Observaenel
periddico oficialel
Presupuesto
Autorizado.

2. Recibede la Secretariade
Administraciony Finanzas las
Ministraciones, quincenales
y/omensuales.

¥

3. Captura en el Sistema las
operaciones presupuestales de
gasto por proyectos, en las
modalidades de operaciones
simultaneas (comprometido,
devengado, ejercido y pagado).

v

4, Elabora acumulado
mensual paraelanalisis
presupuestal, en conjunto con
el Presidentey entrega copia.

5. Recibe comprobantes de
operaciones presupuestales o
ensu caso de compromisosa
corto plazode Presidencia,
Secretariaejecutivay
Visitaduria General.

6. (Existen
reintegros del
gasto?

7.Se imprimeel
Estado Presupuestal
que emite el Sistema

mensualmente.

8. Capturaenel

Sistema.

9. ¢Es necesario
hacer
adecuaciones
presupuestales?

10. Determinalas
adecuacionesde acuerdoala
modalidad que corresponda;

elaboraoficioysolicitaa
Presidencia la autorizacion en
su caso, para lasadecuaciones

y transferencias

presupuestales. Mediante
Acuerdo

[

[

11. Seregistran las
adecuacionesylas
Transferencias
presupuestales en Sistema.

J,J

12. Turna el Estado
Presupuestala
Presidencia parasu
conocimiento

)

13. Archiva una copia
del Estado
Presupuestal
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Validacion de Suficiencia Presupuestal

Direccion General de
Administracion

Inicio

W

1. Recibe solicitud de
validacidn de suficiencia
presupuestal y soporte, para
adquisicion de materialeso
ejercicio de gasto.

Asistente de
Administracion

W

2. Revisague el formato
contenga los datos correctos
y determinados.

3. éCumplecon
los requisitos?

4. Realiza observacionesy
devuelvepara su correccion.

5. Consultasaldosen
partidasy proyectosa

afectar presupuestalmentey
determina.

No

6. iExiste
disponibilidad
presupuestal?

Si

W

7. Motifica para los efectos
procedentes.

8. Firmaelcontrato de
solicitud de suficiencia
presupuestal.

9. Registraensistemael
importe acomprender.
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Elaboracion de la cuenta publica

Direccion General de Asistente de

Presidencia Administracion Administracion

1. Captura deinformacién
financieray presupuestal en
formatos dela cuentapublica
0 ensu caso, generacion de
reportes de cuenta publicaen
sistema SAACG.NET,

v

2.Se revisayvalidacon
control presupuestal.

3. éla
informacion

4, Ffectla las correcciones.

o

5. Se imprimen reportes de
cuentapublicapara firma 1€
dela Presidencia.

6. Firmalosreportesylos
enviaa la Direccidn General
de Administracion.

7. Se enviacuenta publicaal
(rgano de Fiscalizacion
Superiordel Estado de

Tamaulipasyal poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado, a
travésdela Secretaria de

Administracion. y Finanzas.
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Conciliaciones Bancarias

Direcciéon General de Asistente de

Administracion Administracion

1. Se reciben estados de
cuenta bancarios
mensuales.

i

2. Se elaboran los
reportes de incidencias
(cheques entransito,
depositosno
identificados y otros)

l

3. 5e elabora
conciliaciones.

y

4, Se verifican
coincidencias de saldos.

5. é50n
correctoslos
saldos?

Si

v

6. 5e efectianlas
correcciones

7. 5e imprimen
conciliaciones bancarias [£—
para firma.

|

8. Se integran
conciliaciones bancarias a
estados de situacion
financieras.

|

9, Se archivan
conciliaciones bancarias
mensuales.
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Comprobacion de gastos

Direccion General de
Administracion

y

1. Se recepcionala
documentacion de gastosa
comprobacion y/oviaticos,

reintegroy solicitud de
reembolsos.

Asistente de
Administracion

l

2. Serevisagueredna
requisitos fiscalesy
administrativosy en caso de
reintegros se verificagque sea
a la cuentade la Comision.

4. Seregresapara su

correccian

5. Se verifica si existen
reembolsos.

3. éCumple
con los

5i

b. éExisten
reembolsos?

51

7. Se efectia la aplicacion
presupuestal y contable
en poélizade diarioco
ingreso ensucaso.

8. Se elaborareembolso.

b

9. S5e efectia la aplicacicon
presupuestal y contable
en poliza de cheque.

i

10. Se efectda el registro
presupuestal y contable
en el sistema.

L

11. Se archiva en el
recopiladorde pdlizasde
diario, ingresosy
cheques.
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Pago de viaticos, pasajes, peajes y combustible

Direccion General de

Presidencia 7 3 Asistente de Administracion
Administracion

1. Recibey revisa oficios
de comision, formato
Unico de comisiony/o

solicitud del combustible.

{

2. Verificaque losviaticos
esténdeacuerdoal
tabulador autorizado,

3.450n
correctos los

4, Regresa la documentacién
al solicitante.

5. Verifica suficiencia
presupuestal.

6. ¢Existe
suficiencia?

7.Seregresael tramite al
solicitante.

8. Se elabora oficio de
viaticosyse requisitacon  [&—
firma de Presidencia.

9. Firma lo correspondiente.

10. Paga latransferenciaal
comisionado.

11, Contabllizay seregistra
enelsistema,

12, Registra en extra libros
para control de viaticos por
comprobar.

13. Archivalapélizacon la
documentacion
comprobatoria.
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Elaboracion de la Nomina

Direccion General de Asistente de
Administracion Administracion

Inicio

k4

1. Verifica la base de datos

de la plantilla de personal,

los movimientos nominales
gue segeneraran enla

v

2. Realizamovimientos
nominales (Altas, Bajas, Cambio
de Adscripcion, Promocidn,
modificacidn de Salariosen el
sistema de ndmina).

!

3. Captura numero de
cuenta de tarjeta de débito
del personal de nuevo
ingresao.

N

4. Aplicalosdescuentos
respectivos segin lahojade
incidencias por los conceptos
de: Pension Alimenticia,
disciplinarios, anticipo de
sueldos, amortizacion de
crédito de Infonavit, créditos
Fonacot, entre otros.

5. Imprime nomina.

6. Imprime recibos de
comprobante de pago.

7. Recaba firmasdelos
empleadosen landmina.

8. Archiva Nomina.
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Pago de Percepciones al Personal

Direccion General de Asistente de

Administracion Administracion

Inicio

1. Captura en el sistema del
Banco en Linea el monto
liguidoa depositara cada

trabajador.

v

2. Imprimereporte.

o

3. Validala nomina.

4, iks
carrecto el
proceso?

3. Corrige captura,

\

6. Realiza transferencia
electronica.

Y

7. Imprimereporte de
transferencia.

8. Archiva copia.
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Recursos Humanos

Contratacion de

Presidencia CODHET

Direccion General de

Administracion

Personal

Personal de Nuevo Ingreso

Jefe de Recursos Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Encargado de Movimientos

de Personal

Autiliar Chofer Mensajero

1. Recibe documento
autorizado por Presidencia

#'

2, Entrega losdocumentos
establecidos en el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo

ala Jefaturade Recursos
Humanos para abrir el expedients

del empleado

3. Abre expediente del

leadooonla
documentacidn que recibe

4. Realizaentrevista al
personal de nuevoingreso

5. Elabora oficio de asignacidn
deplaza alempleado de nuevo
ingresocon copiaal titular del
4rea de ingreso, Contraloria
Intemna, Direccion General de
Administracion parasu
conocimientoy a la Jefatura de
Recursos Humanosy Servicios
Generales para tramites.
comespondientesy turnaa
Presidencia para firma.

L—l

6. Revisa oficio, autorizay
recaba firma de Presidencia

9. Revisa nombramientoy
avalacon suvisto bueno.

1.

Presidencia parasu firma.

12. Firmanombramiento

}

13. Recibenombramiento
firmado por Presidenciay
entrega copia al empleado.

8. Elabora nombramientodel
empleado de nuevaingreso,
donde especifica vigenciay dia
deinicio de labores asicomo

el érea de adscripcion.

‘ﬁ

14, Integraal expediente del
empleado de nuevo ingresosu
nombramiento.

l

15. Captura informacion del
empleado en el programade
asistenciade personal e instruye
respecto delamanera enque
deberdregistrar su asistenciaen
elreloj digital.

ﬁl

16. Presentaal personal de
nuevo ingreso ensudrea de
trabajo.

l

7. Efectia las notificaciones
corespondientes

17, En los primeros cinco dias de
haberingresado el empleado, se
dari de alta ante el Hospital
Generalyen el programade
incidencias dela CODHET.Enlos
primeroscinco dias de haber
ingresado el emleado, se dars
dealta ante el Hospital General
y enelprograma de incidencias
de la CODHET.

{

18. En la primera quincenade
ingreso del emplesdase dard
dealta enelsistema de
Instituto de Previsiény
Seguridad Social del Estado de
Tamaulipas

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracion
Manual de procedimientos

Pagina 40 de 101




Control y actualizacion de expedientes

Jefe de Recursos Humanos

Asistente de Administracion

Auxiliar Chofer Mensajero

Encargado de Movimientos de

Personal

1. Revisalos expedientes del
personal yregistraenel
formatode requisitos la

documentacidn faltantey la

2. Elabora un listadoconlos
nombres de cada empleado
al quele hacenfalta
documentos orequiere

3, Elabora oficios solicitandoa
funcionarios los documentos
faltantes parala integracion de su
expediente, asicomoaquellos
mediante los cuales acrediten
cambios en datos, especificando
plazoenque se deberd entregar.

4, Firma oficiosy turnaa
funcionarios con copiaa

Direccion Administrativay
Contraloria Interna para su

5. Notificaoficios

!

6. Recibe documentos por parte
delosempleados de la CODHET,
tales como: Comprobante de
domicilio. Numero telefonico.
Académicosy cursos de
capacitacion. Curriculumvitae.
Cartas de recomendacion. Clave
Unica de Registro de Poblacién,
Fotografias. Constancia de RFC.
Acta de nacimiento. Cartadeno
antecedentes penales.

l

7. Archivala documentacian
enelexpediente de cada
empleado.

{

8. Ingresaal sistema de
incidenciasyrealizalas
modificaciones que surgieron
dela actualizacion del
expedientede personal,

!

9, Elabora listados de
requisitos de expediente de
empleados revisadosy
actualizados.

10. Archivaen expedienteel
listado de revisadosy
actualizados con fecha del
Gltimo dia en que serevisdy
actualizo.

Fin
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Control de Asistencia

Asistente de Recursos Humanos

Analista de Sistemas de Informatica

Jefe de Recursos Humanos

1.- Recaba informacidn de asistencias,
faltasy omisiones revisando los registros
manualesydigitales con que cuentaen
las diversas cedes de la Comisidn

2.- Descarga a la computadora
informacién del relojdigital

3.- Descarga lainformacion del reloj

digital enuna memoria USB

4.- Recibetarjetasylistasde
asistencia de oficinas Regionales

5.- Accedeal programa de
asistencia de personaly descargala
informacidnalmacenadaen la
computadoray en la memaria USB

6.- iExiste
problemaenla

7.- Notificavia telefanicaala
jefatura de Informatica, parael
restablecimiento del sistema.

9.- Generae imprime semanalmente
un resumen detallado de
“—> movimientos de todoel personal.
Talescomo: faltas, retardosy
omisiones porempleado

10.- Subraya enelresumenyenlas
tarjetas, movimientos tales como
faltas, retardos y omisionesen
registro de asistencia.

11.- Coteja con los oficios de comisidn, las
papeletas de vacacionesy el formato de
incidencias si existe alguna justificacién

oficial para la omisién en registro de
asistencia o faltas. En caso de encontrarlo,
hace anotacién sobre lo subrayado para
anularlo.

l

12.-Elabora reporte deincidencias para
vaciar informaciénrelativaaaguellos
empleados que hayanregistrado faltas,
retardos, omisiones, permisosy vacaciones,
ademds de aguellos quecausenbajao
alta enelsistema de némina.

13.- Turna reporte de incidencias al Jefe
deRecursos Humanos, para gue aplique
ala némina los descuentos gue
proceden. Asicomo las altas o bajas de
persanal correspondientesa laguincena.

8.- Restablece el sistema

14.- Recibe el reporte de incidencias
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permisos

Asistente de Recursos
Humanos

1. Recibe solicitud de
wvacaciones, licencias,
permisoodocumentode
incapacidad que presenta

cada empleado.

!

2. verifica en expediente sies
procedente conforme al
control fisico de wacaciones,
permisos pordisfrutary dias

expedientesi es procedente

conforme al control fisico de
wacaciones, permisos por
disfrutary dias disponibles

disponibles para
licencia.verifica en

para licencia.

3. Es
procedente?

Registro y control de vacaciones, licencias, incapacidades y

Encargado de Movimientos
de Personal

4. Seleinforma
wverbalmente.

5. Firmadevistobuenoy
turna el formato de
autorizacidn de
wvacaciones e incidencia
para su captura.

A

6. Capturaen elarchivo
electronicode controlde
incidencias, tiempoa
ausentarse, verifica tiempo
efectivamentetomado y realiza
el ajuste necesario.

]

7. En laficha de Vacaciones
captura la siguiente
informacion: diaen que se
solicita, fechade inicioy
t&rmino, si fueron solicitadas
fueradetemporadau
otorgadas por periodo
wvacacional y fecha enque se
incorporara a trabajar.

]

8. En lafichade Licencias
captura la siguiente
informacidn: fecha de inicioy
termino, dias solicitados, y
motivo por el cual solicita
licencia.

)

9. En lafichade
Incapacidades capturala
siguiente informacidn: folio
de incapacidad, dia en que
empiezay termina, asicomo
dias naturalesdela
incapacidad.

!

10. Firmay turna el
formato fisico para indicar
que ya fue capturada la
informacion, segun sea el

J

L

11. Devuelveal empleado copia
del formato de vacaciones
sefialando los dias pendientes
por disfrutar, periodo de
licencia autorizados &
incapacidad expedida porel
Hospital General.

12. archiva en el expediente
devacaciones formato, para
llevaracabo el conteo fisico,
cuando sea necesario.Yen
expedienteformato de
incidencias e incapacidades.

l

13. Verificaque elempleado

en la fecha en que se
autorizaron lasvacaciones,
licencia o incapacidades,
ademéasde queregreseenla
fechaautorizada.

seausente del lugarde trabajo

14. éCumple
periodo
solicitado?

15. Recibe del empleado
oficio de justificacion y hace

incidenciasy wvacaciones

ajustes en el sistema digital de
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Baja de personal

Direccion General de Encargado de Movimientos
S i Jefe de Recursos Humanos
Administracion de Personal

1. Recibe por parte de
presidencia la notificacion de
baja de personal por alguna de
las siguientes situaciones.
Renuncia voluntaria. Abandono
del empleo. Terminaciénde
contrato. Fallecimiento.
Jubilacion.

2. Solicitaal Area de Servicios
Generalesy Contabilidad
respectivamente constancia
deliberacién de resguardoy
de no adeudo por parte del
empleado.

J

3. Turna documentosa la
Jefaturade Recursos
Humanos.

4. iExiste
adeudo?

5. Recibe constancia con
el monto total para aplicar
en el finiquito.

6. Elabora oficiode
movimiento de baja.

7. Realiza el cdiculode
finiquito.

Y

8. Turna calculode finiquito
a la Direccion
Administrativa parasu
autorizaciény copiaa
Jefatura de Contabilidad.

¥

9. Autoriza finiquito.

10. Elaborala
transferencia

|

v

11. Archiva el movimiento
de baja de personalde
manera cronolégica
permanenteenel
expedientede finiquitos.

v

12. Captura labaja de
personal ante los siguientes
sistemas: Programa de
afiliacion de empleadosdel
IPSSET. Programa de
asistenciade personal.
Sistemadendéminadela
CODHET.

Fin
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Emision de la NoOmina

Jefe de Recursos Humanos

1. Recibe el reporte de
incidencias, que contiene
datos especificos sobre
descuentosa cargar en la
némina.

2.Ingresaa lahoja de
trabajo de la némina.
Programa Excel.

3.Revisalosreportes del
Instituto de Pensionesdel
Estado de Jalisco para aplicar
la afectacion o medificacion
seguin sea el caso por fondo de
ahorro, préstamo corto plazo,
abonoPCV, fondo garantia
PCV, préstamo mediano plazo,
renta, fondo de garantia y
préstamo hipotecario.

l

4, Calcula, captura y
modificamontosde los
conceptos de percepeiones
que presentanlos
empleadosen laquincenaa
pagar, de acuerdoal
reporte deincidenciastales
como: dias trabajados,
ayuda para pasaje,
guardias, quinquenio,
retroactivo de sueldo, total
desueldo, vales de
despensa, subsidioal
empleo e impuesto sobre
producto del trabajo (ISPT).

5.Coteja el reporte total a
pagar con loaplicado en la
hoja de trabajo de némina,
con el finde verificar que
los importes a pagar estén
correctos.

Asistente de Recursos
Humanos

1

6. Captura en el sistema de
néminalahoja de trabajo
de acuerdoa los conceptos
que aplican enla quincena
a pagar.

|

7. Imprime un resumen
generalylocoteja con los
totalesde lahoja de trabajo en
loreferentea: altas,
deducciones, percepciones e
importes netosa pagar.

I

8, Generaun reporte de
integracién de némina

9. Turna el reporte de
integracion de néminaala
Jefatura de Contabilidad para
hacer de su conocimientoel
monto comprometido a
pagar y a Direccién
Administrativa parasu
autorizacién.

10. Recibe el reporte de
integracién denémina
verificadoy autorizado.

l

11. Genera un archivo en Excel
con lascantidades netasa
pagar de cada unode los
empleados de la CODHET.

]

12. Cotejalosmontosa
pagar con el reporte de
integracion de némina.

[

13. Accedeal sistemadel
banco a través de una clavey
efectua ladisgregacion de
pago de cada empleadode la

CODHI

Banco

)

14, Emite unreportede
los pagos que deben
efectuarse

y

15. Coteja el reporte del
banco con la hoja de Excel
gue contiene los pagos
netos a efectuarse.

1

16. Manda a través del banco
Ia dispersién del montoa
cada uno de los empleados
unavez que verificola
informacion.

l

17. Recibe una contrasefia
de aceptado de parte del
banca y unreporte de
transmisién de archivode
pagos.

l

18. Imprime el reporte de
transmision de archivos
depago, el cual especifica
nombre del empleado,
numero de cuentae
importe neto efectuado.

|

19. Emite los comprobantes
de pago, con ladescripcidn
delas percepcionesy
deducciones de cada
empleado.

Asistente de

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

I

20. Proporciona
comprobante de pagoal
empleadoy solicitala firma
dere: loen el talon
correspondiente,
otorgindole copiadel
mismo.

l

21. Ordena por dreay
archiva los talones de pago
encarpeta de némina.
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Recursos Materiales

El sistema de administracién de recursos materiales integra una serie
de componentes que en conjuntos ayudan a un funcionamiento correcto
de las areas o coordinaciones de esta Institucion. Analizar este sistema
resulta de particular importancia debido a que entre las funciones de la
administracion se ubican las correspondientes a la prestacion de

servicios.

El sistema de recursos materiales se relaciona por lo general con el
contexto que lo rodea y su éxito se reconoce cuando se alcanzan los
resultados que este Organismo espera de si. Este sistema de

administracion se integra por los siguientes subsistemas:

e Planeacion, programacién y presupuestacion
e Adquisiciones

e Almacén e inventario

Subsistema 1: Planeacion, programacion y presupuestacion

El propdsito de este subsistema es el de establecer los objetivos y
metas a corto, mediano y largo plazo con lo necesario para determinar
los procedimientos de adquisicion, contratacién de servicios o aquello

que requiere este Organismo Defensor de los Derechos Humanos.

Subsistema 2: Adquisiciones

En este subsistema de determina las materias destinadas al

proceso de administracion de recursos materiales como la adquisicién de
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materiales y suministros, la contratacién de servicios, o lo que se

requiera para cumplir con las funciones de esta Institucion.

La funcién de este subsistema es determinar las etapas a través de las

cuales se desarrolla las adquisiciones de materiales y suministros.

Subsistema 3: Almacén e inventario

El objetivo principal de este subsistema es establecer los
mecanismos de control de resguardo, asignacion y registro de los bienes

gue este Organismo tiene a su disposicion para realizar sus actividades.

Su funcién es mantener actualizados los registros de existencias de
materiales, el suministro de estos mismos y lo demas que le sea de su

competencia.
Planeacion, programacion y presupuestacion

Elaboracion de la planeacion

La planeacion es una actividad previa a cualquier acto
administrativo y tiene como propodsito fundamental predeterminar los
resultados que se quieren alcanzar, es fundamental debido a que si no
se realiza una correcta previsidon se puede incurrir en un exceso de

esfuerzos Y recursos.

Planear implica la elaboracion de un conjunto de opciones con la
finalidad de escoger las mas adecuadas con respecto a lo que sea desea
lograr a futuro, permite eliminar o reducir el factor riesgo, en resumen

planear es una decisidn que permite actuar sobre lo que puede suceder.

La planeacidon es esencial para el adecuado funcionamiento de este
Organismo, ya que a través de esta se prevén las contingencias y
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cambios, asi como también permite establecer aquellas medidas que

sean necesarias para afrontarlas de la mejor manera posible

Elaboracion de la programacion

Es el proceso subsecuente a través del cual se definen estructuras
programaticas, instrumentos de accién y recursos necesarios para el
logro de los objetivos de corto y mediano plazo. En la programacion se
concreta bajo una perspectiva anual y por regla general se deben

considerar ciertos aspectos, como lo son:

e Estudios necesarios para definir la factibilidad técnica, econdmica vy
social de las tareas.

e Objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

e La coordinacion necesaria para resolverlas posibles interrupciones de
la realizacidén de las diversas tareas.

e Calendarizacién para realizar el proceso de adquisicion de los
recursos necesarios.

e Las unidades responsables de su elaboracion.
e Las investigaciones y estudios necesarios.

e Las autorizaciones y permisos que se requieran.

Los programas y servicios son de tipo tactico y operativo, tactico porque
se refieren a un area de actividad y operativo porque se establecen para
cada una de las unidades o secciones que integran las areas de

actividad de este Organismo.

Los programas ya sean tacticos u operativos forman parte de esta
estructura donde ambos requieren difundirse ya que algunos se
subordinan o se relacionan entre si.
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Elaboracion de la presupuestacion

El presupuesto esta ligado al orden econdmico y social, a su vez
plasma las metas y las prioridades de un sistema administrativo en un
tiempo determinado y los expresa en cifras y montos, tanto de los
objetivos como de los resultados. El presupuesto da viabilidad vy
congruencia al proceso de planeacion, ademas de que es un elemento
indispensable ya que a través de esta actividad se proyecta de manera
cuantificada las bases necesarias para que esta Institucion cumpla sus

objetivos.
Adquisiciones de Materiales y Suministros

El rol de la adquisicidn es obtener el material correcto en la cantidad
correcta para el lugar correcto en el momento correcto y por el precio
correcto. Esto implica mucho mas que simplemente comprar. La
adquisicién involucra todas las actividades relacionadas a adquirir bienes

y servicios, tales como:

e Elaboracién de las érdenes de compra
e Procedimientos:
= Solicitud de cotizaciones

= Aprobacion de cotizaciones

La adquisicidn se emplea cominmente en empresas e instituciones,
como lo es en este caso esta Comision. La adquisicidn es un aporte
clave para la estrategia organizativa ya que puede impulsar mejores
resultados para la Comisién, por lo que los departamentos de
adquisicidon deben ser innovadores, agiles y flexibles, asi como deben de

ser capaces de responder a las condiciones del mercado actual y
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prepararse para satisfacer las necesidades futuras de la organizacidn
utilizando nuevos métodos y tecnologia. Cada area de esta Comisidn
debe de optimizar los recursos asi como programar con anticipacién las

requisiciones de compras de los materiales y servicios.

La adquisiciéon puede clasificarse en dos tipos principales: directa e
indirecta. La adquisicion directa incluye el abastecimiento de materias
primas y bienes de produccién que estan vinculados a la fabricacion del
producto principal de una empresa. La adquisicién indirecta incluye las
compras que la empresa necesita pero que no estan vinculadas a la
fabricacion del producto principal, siendo esta ultima la que se utiliza en

esta Comision con una mayor frecuencia.

Los articulos adquiridos a través de la adquisicion indirecta, por lo
general, involucran un precio de transaccion menor, pero se compran
con mayor frecuencia. Debido a las diversas y complejas necesidades de
los interesados internos, la adquisicion indirecta implica un mayor

numero de proveedores y de compras fuera de contrato.

La adquisicidon sigue una serie de pasos que van desde identificar un
requisito o una necesidad de la empresa hasta el Ultimo paso de recibir

el producto o servicio y la gestién continua del proveedor.

Elaboracion de las ordenes de compra

La comunicacién es un factor clave para garantizar un buen
funcionamiento en los procesos internos y externos de la Organizacion.
Al realizar las copras es importante comunicar de manera clara y precisa

las solicitudes, pues es necesario para evitar confusiones.
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Para lograr una comunicacién clara se pueden utilizar érdenes de
compra, este es un documento que se emite para informar al o los
proveedores donde se deben entregar los productos que se estan
solicitando, debe detallar la cantidad y tipo de productos o servicios que
se estan adquiriendo, asi como el precio, las condiciones de pago y

forma de entrega.

Las 6rdenes de compra son Uutiles para el comprador asi como para el
vendedor ya que ayudan a evitar cualquier tipo de confusién en los
procesos de compraventa, entre los beneficios que brindan estos

documentos se encuentran:

e Brinda la certeza de que ambas partes tienen la informacidén correcta
y que, en caso de que haya alguna confusién, este documento pueda
servir como comprobante.

e Agiliza la optimizacion de los procesos de compra en la Institucidn.

e Otorga eficiencia en el proceso de compra y venta para ambas
partes.

Para cumplir con las funciones de este documento se deben realizar

ciertos pasos o requisitos, como lo son:

e Deberan llevar una numeracién consecutiva preimpresa.

e Deberan ser distribuidas de la siguiente manera:
= Original para el proveedor;
= Copia para el Organo Interno de Control, esto para su revisién;
» Copia para Contabilidad para realizar el Registro Contable;

» Copia para el area solicitante.
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e Cuando las requisiciones y 6rdenes de compra sean dafiadas o
anuladas, deberan ser selladas como canceladas, debiendo
devolverse el original y las copias al encargado de contabilidad para
ser archivadas. Por ningun motivo debera destruirse una orden de

compra.

e Para adjudicar las 6rdenes de compra deberan cumplirse ciertos

criterios, los cuales pueden ser:
» Calidad;

= Precio;

= Descuento y;

= Entrega oportuna.

e Para seleccionar al proveedor se debera realizar una comparacion de
cotizaciones, misma que incluira especificacién, precio y tiempo de
entrega, asi como aquellos criterios que sean considerados por la

Direccidon General de Administracion.

e Las 6rdenes de compra al ser elaboradas debera ser autorizadas por
quien tenga el cargo de la Presidencia de la Comision de Derechos

Humanos del Estado de Tamaulipas.

e Una vez autorizadas seran enviadas a los proveedores para el

suministro de las mismas.

e El encargado de Servicios Generales tendra que verificar la entrega
de las o6rdenes de compra o servicios tengan las caracteristicas

solicitadas.
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e El encargado de Servicios Generales va a proceder a la entrega de las
requisiciones de compra a las diversas areas de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas, mismas que deberan

ser firmadas de conformidad.

e Para realizar los tramites correspondientes el encargado de Servicios
Generales deberd enviar las facturas a la Direccion General de

Administracion.

Procedimiento de solicitud de cotizaciones

Las compras menores a la suma de 1,000 pesos podran efectuarse
sin necesidad de realizar cotizaciones escritas procurando diversificar los

proveedores.

Para compras de 1,001 pesos a 5,000 se deberan solicitar minimo dos

cotizaciones escritas.

De 5,000 pesos en adelante se deberan realizar por lo menos tres

cotizaciones escritas.

Procedimiento de aprobacion de cotizaciones

Las cotizaciones menores de 1,000 pesos seran aprobadas de

manera directa por la Direccion General de Administracion.

Aquellas cotizaciones mayores de 1,000 pesos en adelante seran
aprobadas por quien tenga el cargo de la Presidencia de la Comisidn de

Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
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Almacén, control y registro de inventarios

El control de inventarios es un sistema que permite que se gestionen
las existencias que almacena la institucion. De esta forma, ademas de
saber qué tiene, identifica cudles productos debe mover mas rapido,
cuales son los que escasean, cdmo es su rotacion y en cuales invierte
Mas recursos para su correcto almacenaje. El inventario es fundamental
para cualquier organizacion, ademas es un paso que se debe
implementar, aunque al inicio sea una tarea que requiere tiempo, pues
se es necesario para llevar a cabo un buena organizacion. Una adecuada

elaboracion del inventario permite:

e Garantizar un mejor control del uso y aprovechamiento de os bienes.
e Delimitar las responsabilidades del personal que tiene su cargo el

manejo o consumo de los bienes.

Objetivos

e Conocer con exactitud la cantidad de bienes con los que cuenta esta
institucion.

e Llevar un control del uso de los bienes materiales verificando que se
mantenga la cantidad de calidad adecuadas a las necesidades de la
institucién asi como del personal que labora en esta.

e Conocer un bien a través de sus caracteristicas, su importancia y el
valor para asi llevar un adecuado manejo.

e Llevar un control estricto de las entradas y salidas de los bienes
materiales.

e Asignar responsabilidades de usar y manejar los bienes, esto con el

fin de garantizar su cuidado y una correcta utilizacion.
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e Vigilar el buen uso del bien para prevenir reparaciones y asi
prolongar su utilizacion

e Determinar que las existencias inventariadas corresponden al r al
registro en libros.

e Vigilar que aquellos materiales faltantes sean adquiridos, para

prevenir pausas laborales a causa de desabasto.
Organizacion

Lo que se busca verdaderamente con la organizacion del inventario
es minimizar el costo de almacenaje, asi como prestar un excelente
servicio a los clientes. Asi mismo se debe disponer del stock éptimo y
mantener el balance correcto de las existencias en sus almacenes es
esencial. El motivo es que las roturas de stock podrian provocar
demoras y reclamaciones. Por otra parte, tampoco es deseable que haya
un sobre-stock, porque acarrea un costo adicional y la mercancia podria

quedar obsoleta.

Personal responsable

Es aquella persona encargada de monitorizar la entrada y salida de
stock del almacén, asi como de asegurar el abasto continlo de los
bienes. Un buen responsable de almacén tiene que desarrollar sus
habilidades y destrezas: organizar el trabajo, establecer relaciones
interpersonales, supervisar al personal, realizar calculos numéricos,
redactar informes, negociar analizar informacion, tomar decisiones
oportunas, tiene que tener facilidad de expresion, manejar bien

programas informaticos, etc.

Es el responsable de mantener los niveles de stock 6éptimos para
asegurar la disponibilidad de existencias en la preparacion aquello que
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se solicite. En otras palabras, la principal funciéon del responsable del
inventario es disefar y establecer procedimientos y técnicas que
optimicen la gestién del inventario, a la vez que busquen el
cumplimiento de pedidos del personal que labora en esta institucion

defensora de los derechos humanos.

Plazos para realizar el inventario

Para realizar el inventario, el responsable debera basarse en las
disposiciones del Reglamento de la Comisidon de Derechos Humanos del
Estado de Tamaulipas, el cual nos indica en el articulo 32 Bis, en la
fraccion XX que el inventario se deberd llevar a cabo en los meses de

enero y julio de cada afo.

Asi mismo el titular de la Unidad Administrativa debera girar
instrucciones al personal de la administracion para que cooperen en la
realizacién del inventario, proporcionado la informacion y facilidades que
le sean requeridas. Estos al realizar el inventario podran ir adquiriendo
el conocimiento acerca de las caracteristicas de los bienes que se estan
inventariando, estos auxiliares deberan estar actualizados en cuanto al
valor de los bienes en el mercado asi como de los sistemas de medidas,
ademas deberan tener el conocimiento de las instalaciones y oficinas de

esta Comision

Reglas de operacion

Los inventarios constituyen uno de los rubros mas importantes en
cuanto al estado financiero de este Organismo por lo cual al realizar esta
tarea es necesario seguir una serie de reglas con el fin de que todo se

realice de la mejor manera posible:
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e Los procedimientos documentados deberan estar sujetos a las
disposiciones mismas que seran de observancia para todos los

Centros de Responsabilidad y la Direccion General de Administracion:

Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o
sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los

nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad.

Un procedimiento actualizado es aquel que estd vigente que responde a

las necesidades y dinamica actual del Organismo.

Un procedimiento se vuelve obsoleto cuando su contenido ya no
responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra

en desuso.

Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple

con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

e Durante el proceso de inventario, no se realizara ninguna entrega ni
recepcion de bienes, pues esto puede afectar la realizacion de este

mismo.

e Todo movimiento de bienes que se realice en el tiempo que dure el
conteo de inventario fisico, debera sellarse con la leyenda “En
proceso de Inventario”; debiendo contener el sello la leyenda ya

sefalada y un folio consecutivo.

e Se deben aplicar dos conteos minimo bien y en aquellos bienes que
por sus caracteristicas se identifiquen por nimero de serie, éstos han
contarse individual, en los cuales debe salir el conteo definitivo, si
hubiera diferencia entre ambos, se definird con un tercer conteo,
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para el cual el resultado obtenido sera la cantidad definitiva en esos

casos, fuera cual fuera el resultado.

e Es responsabilidad del area de administracién la custodia de los

talones de marbete registrados de los conteos.

e Todo producto que sufra dafios o mermas durante el periodo de toma
de inventario, debe de considerarse como producto completo para su
conteo, y posterior al inventario fisico se debera realizar la baja de

acuerdo a norma.

e Todo levantamiento de inventario fisico deberad contar con la
participacion de la contraloria para dar fe de los resultados y del

procedimiento.

e Toda acta procedente de una toma de inventario fisico firmada por el
auditor responsable y sus colaboradores y éstos cuenten con oficio de
comisidon firmado por el Director de la contraloria, se tomara como

documento validado oficialmente por la contraloria.

e Es responsabilidad de la Oficina de Inventarios y Activo Fijo notificar
a la Direccién de Contraloria el cronograma para levantamiento de
inventario fisico con un mes de anticipacion y ésta debera responder
a la misma en un plazo no mayor de 5 dias habiles a la notificacidon
de realizacién de inventario fisico, en el entendido de que si no se
reciben observaciones en el plazo mencionado se considera como

aceptado (afirmativa ficta)
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Levantamiento del Inventario

Para realizar de una manera adecuada el recuento y registro de
bienes es necesario seguir un orden, esto quiere decir que se debe
sistematizar los bienes realizando una clasificacion. El primer paso a
realizar sera el de identificar los bienes en inmuebles, muebles, material
y equipo, recordando que los bienes muebles son aquellos que se
pueden trasladar, mientras que los inmuebles son aquellos que tienen
una ubicacion fija, el material es aquella herramienta que son la base
del trabajo diario y el equipo suele referirse a ordenadores, teléfonos,

equipos de fax, impresoras, escritorios y sillas.

Identificacion de los bienes a inventariar

Es necesario saber e identificar cudles son aquellos bienes que
deberan ser inventariados y cuales no, esto con el fin de llevar un

control y llevar esta tarea de una forma mas rapida y precisa.

Determinacion del lugar

Es sumamente importante que el personal proceda a realizar esta
tarea con cuidado. No se debe olvidar que el inventario es un
mecanismo de control: para poder corregir la contabilidad, no puede
incluir errores. De lo contrario, se estaran comparando una lista
supuestamente errénea con otra inexacta y se obtendran dudosos

resultados.

Asi mismo para hacer un inventario, es necesario que se requiera de un
espacio para ubicar los articulos, tanto los que ya se hayan contado,
como de aquellos que se incluirdn en el recuento. Para ello, se

necesitara de un espacio limpio e iluminado para ubicar los recursos
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materiales, cuando se trata de lugares variados es conveniente con que
con anticipacion se realice un recorrido por esos lugares y ordenarlos,

en otras palabras, hacer un mapa o ruta.

Registro en inventario de los bienes

Identificados los bienes se procedera a la accion de registro, para lo
gue se debe de considerar un disefio de un codigo de registro, es decir
un conjunto de claves preestablecidas para los distintos bienes,

generalmente se utiliza una combinacidon de letras y niumeros.

Es recomendable que se tengan catalogos de claves de inventario para
los bienes, ya que una de las primeras tareas que ofrece dificultades en
el levantamiento de inventarios es el disefio de un catalogo de claves,
para identificar y clasificar los bienes mueble e inmuebles y el equipo

propiedad de la Comision.

Resultado

El resultado del inventario es el mismo inventario. Como ultimo paso lo
gue se debe realizar es una comprobacién donde se debera hacer una
comparacion entre los conteos realizados para comparar y verificar que
no se cuente con errores en estos. Las diferencias pueden deberse a
cambios en la cantidad no reconocidos (por ejemplo, por pérdida o por

destruccion), por lo que se debe prestar total atencién en cada detalle.
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Recursos Presupuestales

Control de Recursos

Es necesario que esta Organizacién implante estrategias para
contar con una adecuada asignaciéon de los recursos, el control y
rendimiento de estos mismos, teniendo en cuenta esto, podemos decir
que el control de recursos consiste en determinar la capacidad,
distribucién y asignacion de recursos, asi como la creacién de
mecanismos propios para corregir las deficiencias que se presenten,
logrando cumplir con éxito los objetivos planteados por esta Institucién,
existen tres tipos de control, los cuales son control administrativo,
control social y el autocontrol, sin embargo solo abordaremos el
primero, es decir, el control administrativo, el cual se logra a través de

sistemas, reglas o procedimientos.

Control Administrativo

Es un método por el cual la Organizacién es capaz de lograr sus
objetivos, para lo cual se requiere que cada uno de los trabajadores
lleve a cabo las tareas especificas que le han sido asignadas dentro del
periodo establecido. Esto monitoreo permite realizar las comparaciones
entre los resultados que se esperaban y los resultados obtenidos,

identificando las causas que hayan llevado al resultado real.

En términos simples, el control administrativo es un proceso en el cual
la direccién de esta Institucion influye en los miembros de su equipo de
trabajo para implementar las estrategias marcadas por ella y asegurarse

de que se ejecuten adecuadamente.
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Gracias al control administrativo, es posible garantizar la eficiencia y el

funcionamiento adecuado de esta Institucion.

Caracteristicas del Control Administrativo

Es un proceso continuo, por lo que la direccién debe estar al
pendiente de cualquier pormenor en todo momento para garantizar que
la Institucién siga el camino indicado y para optimizar el desempefio real

del personal.

Es un mecanismo en el cual el personal debe llevar a cabo una serie de

tareas predeterminadas encaminadas a un objetivo comun.

Es un proceso dinamico y flexible que se ajusta a las necesidades y

condiciones de la Institucion.
Control de Recursos Presupuestales

Se puede definir como un conjunto de herramientas, mecanismos
0 acciones que ayudan a facilitar el seguimiento del presupuesto con el

que cuenta la Organizacion.

Es necesario para controlar y administrar las cuentas de ingresos y
gastos, ademas de que permite mantener un equilibrio de Ila
contabilidad de la Institucién, cumpliendo a su vez sus objetivos

financieros a corto, mediano y largo plazo.

Tener conocimiento del estado del presupuesto es indispensable para la
toma de decisiones, las cuales al llevar un control financiero serian mas
acertadas llevando asi una mejor planificacion de las distintas

estructuras que conforman la Institucién.
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Para que sea efectivo es necesario que la Institucién implemente una
administracion por areas y niveles de responsabilidad estableciendo

caracteristicas que permitan una mejor organizacion.

Los presupuestos centran su atencion en los informes de desempeio y
en su evaluacion con el fin de determinar si metas planteadas fueron

alanzadas con satisfaccion.

El presupuesto es el elemento principal y basico en la planificacion de
las cuentas de una Organizacién. Ya que, a partir de éste, es posible
prever los gastos que se tienen en un ejercicio. Todo ello, a partir de las
acciones que se tengan planificadas y la forma en la que éstas van a ser
financiadas, via impuestos y otros ingresos de tipo tributario, recurrente

o0 extraordinarios

Es por esto que podemos decir que el control presupuestario es de vital
importancia para esta Organizacion, ya que nos sirve como seguimiento
y andlisis de las posibles desviaciones en la planificacidon del ejercicio, y
ademas, supone la actualizacion continua de la planificacion vy
reorganizacién de las cuentas y sostenibilidad financiera de cualquier

Institucion
Objetivos del Control de Recursos Presupuestales
e Facilitar que se cumplan las metas financieras.

e Permitir un monitoreo en tiempo real del estado de las finanzas

ayudando a establecer medidas y ajustes a tiempo.

e Manejar adecuadamente el presupuesto estableciendo acciones que
deberdn realizarse para mantener un buen uso de los recursos

economicos
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e Flexibilidad en la toma de decisiones, derivadas de la marcha de las
actividades, de modo que es posible alterar las previsiones y cambiar

tareas y partidas en funcion del estado del presupuesto.

e Control y efectividad de las medidas adoptadas durante el

presupuesto asi como cuantificar las posibles diferencias.
Control del Ejercicio Presupuestal

Se conoce como ejercicio presupuestario al periodo de tiempo que
estd contemplado en el presupuesto de una entidad. Esta abarca las
fechas limite en las cuales plantea cumplir sus objetivos. Otra
denominacién de este concepto es periodo de un presupuesto. En él se
delimitan los objetivos de la Organizacidén y los recursos con los que

pretende cumplirlos, dadas unas fechas limite en particular.

Al plantear un presupuesto se debe tener como base el ejercicio
presupuestario. A lo largo de este periodo de tiempo se debe establecer

un calendario en este previsto los ingresos y gastos.

En otras palabras, el ejercicio plantea un orden y una periodicidad de las
entradas y salidas presupuestarias que prevé experimentar esta
Organizacién a lo largo de un periodo de tiempo. Esto configura, su
actividad econémica y son calculadas con antelacién para un mayor

orden y cumplimiento de la legislacién.
Administracion de Recursos Presupuestales

Se encarga de planificar, organizar y controlar los recursos

presupuestales e la Organizacion, sobre esta recae la responsabilidad de
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la toma de decisiones sobre ahorros, financiamientos u presupuestos de
cada area o departamento de esta misma institucion. Es necesario que
se cuente con una buena gestién administrativa para que las
instituciones perduren con el tiempo, ademas que deben de contar con
un equipo de personas especializadas en temas financieros para que
gestionen de una manera eficaz los recursos de la Organizacién logrando
asi mejores resultados. Esta actividad estd dirigida y ejecutada por la
Direccion General de Administraciéon, misma que se encarga de controlar

cada movimiento financiero dentro de la institucion.

Entre las tantas funciones que lleva a cabo la administracion financiera

podemos nombrar:
e Organizar y dirigir las tareas financieras, administrativas y contables.

e Gestionar de manera eficaz el efectivo, de modo tal que la
Organizacién cuente con suficiente liquidez para la realizacion de

pagos en los momentos previstos.

e Administrar las carteras de inversion, los analisis e informes

financieros, etc.

e Proyectar y presupuestar cada una de las actividades de las

diferentes areas de la empresa.

e Analizar los riesgos que conlleva cada movimiento financiero de la

Organizacién.
e Controlar que no existan desviaciones en los presupuestos.

e Conseguir y evaluar las mejores opciones de financiacién para la

Organizacién, tanto a corto como a largo plazo.
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e Tomar decisiones respecto a las inversiones a realizar.

e Gestionar las cargas impositivas y presentar los libros y cuentas

anuales.

e Optimizar servicios y utilidades mediante el andlisis de los estados

financieros.

e Calcular los flujos de efectivo de la Institucion y crear un adecuado

planeamiento estratégico para disefiar un futuro.

El recurso presupuestal es un factor clave dentro de toda Organizacion,
es por eso que se debe tener presente que las finanzas y la

administracion financiera comparten funciones y objetivos.

Principales tareas

La funcién principal de administrar el recurso presupuestal
consiste en planear y controlar eficientemente los flujos de entrada y
salida de efectivo y establecer estrategias para contribuir a logar la
optima productividad en el manejo de los recursos financieros de la

Organizacién
Programacion y Control de Ingresos

Son las entradas presupuestadas en flujo de fondos conforme a la
politica de crédito. Nos permite saber en qué situacién financiera se
encuentra la Organizacién, asi mismo se puede realizar una clasificacién

de la naturaleza de cada movimiento.
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Programacion y Control de Egresos

Son los pagos presupuestados por gastos de la operacion los
cuales debe realizar la Institucion como: pago a proveedores,

acreedores, nomina, gastos de viaje, impuestos, etc.

Se realiza una clasificacidon de la informacion de todos los movimientos
financieros, como lo son los datos de facturas, tickets, transferencias, o
domiciliaciones, asi también se hace una comparacion mencionando los
conceptos de lo que se gastd con el fin de saber si se estd gastando
demasiado dinero o si debe aportar mas a algo que resulte beneficioso

para la Organizacion.

Control de Efectivo

El control de efectivo es una manera de examinar las entradas y
salidas econdmicas que son registradas, investigadas y analizadas para
tomar decisiones estratégicas cuyo fin es impulsar las bases financieras
de esta Organizacidén, se puede presentar también como fondos fijos,
estos representan dinero en efectivo para compras, gastos que requiera

realizar la Organizacién.

Se necesita una buena organizacidon para saber con certeza y con
descripcidon el dinero que es ingresado asi como de los gastos diarios,

esto con el fin de obtener un balance o registro.

Manejar correctamente el capital monitoreando de forma constante los
montos que ingresan y que salen permite hacer proyecciones mas

acertadas acerca de su liquidez y solvencia a corto plazo.
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Esto quiere decir que, el control de efectivo permite conocer a
profundidad los flujos econdmicos e identificar la capacidad de la

Institucién de hacerse cargo de sus compromisos financieros.

Administracion del Efectivo

Se puede considerar como uno de los objetivos mas importantes
dentro de esta Organizacion, la mayoria de las actividades van
encaminadas a obtener de manera directa o indirecta un flujo de dinero,
por lo que se puede decir que la administracion de efectivo es clave

fundamental para un buen manejo del dinero de la Organizacion.

Las funciones principales que son detectar a la brevedad, el origen de
todo el dinero que ingresa a la Institucién y asi mismo programar de

manera oportuna todo lo que se debe pagar en tiempo y forma.

Existen principios basicos cuya aplicacion conducen a una administracién
correcta de flujo de efectivo de la Organizacién, estos principios estan
orientados a poder lograr todos los objetivos para lograr un punto de
equilibrio con relacidon a las entradas y salidas de dinero, de tal forma
gue la Institucion pueda influir para lograr un mejor provecho. Estos
principios se relacionan a las entradas de dinero y las otras dos se

relacionan a las erogaciones de dinero:
Primer principio: Se deben incrementar las entradas de efectivo.
Segundo principio: Se deben acelerar las entradas de efectivo.

Tercer principio: Se deben disminuir las salidas de efectivo.
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Cuarto principio: Siempre que sea posible se deben demorar las salidas

de dinero.

De esto, se desprende que una funcién importante de la administracion
financiera busca lograr una combinacion adecuada entre disponibilidad
monetaria en su cuenta de operacién corriente y las cuentas de

ingresos.
Objetivos de la Administracion de efectivo

e Manejar de manera adecuada el efectivo con el cual se realicen

diversos pagos reduciendo asi el riesgo de una crisis de liquidez.
e Ejercer un control sobre las erogaciones que se realicen.
e Reducir los imprevistos evitando que repercutan en la Organizacién.

e Utilizar las ventajas de una estructura de financiamiento con
participacion de fuentes prestadas, que no obliguen a realizar pagos

de contado por la adquisicidon de recursos.

e Incrementar la velocidad de rotacion econdmica de los activos

involucrados en las operaciones corrientes.
e Lograr un equilibrio financiero.

e Realizar de manera adecuada las gestiones que sean necesarias y

oportunas controlando los ingresos y egresos de la Institucién.

e Procurar que los estados de cuenta que sean manejados sean los
adecuados procurando no llegar a situaciones que comprometan la

estabilidad de la Institucion.
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Suficiencia Presupuestal

Es aquel monto con el que cuenta o dispone la Institucion en

términos de las disposiciones que le sean aplicables.

Validacion de Suficiencia Presupuestal

Para que sea valida la solicitud se debe considerar la autorizacion
por parte de las autoridades competentes. Aquellas areas que tengan la
responsabilidad de realizar las adquisiciones de bienes o la contratacion
de los servicios son quienes tienen la responsabilidad de efectuar el
ejercicio del presupuesto para lo cual deberdn comprobar ligado a cada
una de las suficiencias presupuestales registradas, asimismo tienen la
responsabilidad de elaborar el formato de solicitud de suficiencia
presupuestal, asi como de turnarlo a la autoridad competente
debidamente requisitado con la informacién solicitada en cada uno de

los renglones que lo integran.

Al realizar este tramite se le entrega la responsabilidad del enlace al
Director Administrativo, el cual tiene que cerciorarse de que la clave
presupuestal de la que se envid solicitud cuente con el recurso

disponible.

Objetivo General

Asignar los recursos presupuestales para adquirir bienes, asi como
contratar aquellos servicios que sean requeridos para realizar las
operaciones de las diferentes areas o coordinaciones de la Institucién de

acuerdo con el presupuesto autorizado por las autoridades competentes.
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Cuenta Publica

La cuenta publica se integra por aquellos documentos que se
rinden de manera consolidada al H. Congreso del Estado, a efecto de
comprobar que el registro, recaudacién, administracion. Manejo,
custodia y aplicacion de los ingresos y egresos se ejercieron en los
términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables,

conforme a los criterios y programas aprobados.

En resumen, la cuenta publica muestra los resultados del ejercicio
presupuestal durante un periodo determinado, también representa una

evaluacién financiera de las acciones de la gestion.

El propdsito es obtener informacién veraz, relevante y confiable del
registro de las operaciones a través de una contabilidad integral, es
decir financiera, presupuestal y programatica, asimismo su objetivo es
realizar un equilibrio entre los aspectos administrativos y contables no
solo para permitir la consolidacion de los mismos, sino para la toma de

decisiones y la rendicidon de cuentas.

Como se menciona anteriormente, la cuenta publica permite realizar un
analisis presupuestal y programatico lo que significa que en dado caso
gue se presenten diferencias o recomendaciones, éstas deberan quedar
comprobadas y justificadas de conformidad con los objetivos planteados,
es por esto que se debe vigilar y controlar todos los ingresos para
cumplir con las legislaciones aplicables y que el presupuesto se apegue

a lo estipulado
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Elaboracion de la cuenta publica

La Cuenta Publica es formulada conteniendo la informacién
organizada por cada tendencia en materia contable, presupuestaria y
programatica, ademas de qué debera contener un analisis cualitativo de
los indicadores estableciendo su vinculo con los objetivos y prioridades
previamente los humanos, la informacién debera ser capturada en los
formatos de la cuenta publica o en su caso generacidén de reportes de
cuenta publica, esta informacién capturada y validada, una vez que se
corrobore que la informacion es correcta los reportes de cuenta publica
se deberan imprimir para que los titulares firmen el documento, una vez
realizado esto se enviara la cuenta publica al érgano de Fiscalizacion
competente asi como al Poder Ejecutivo del Estado a través de la
Secretaria de Administracién, una vez terminado esto la Cuenta Publica

sera archivada.
Conciliaciones Bancarias

Es un elemento fundamental en la contabilidad de la Institucion,
ya que se trata de un ejercicio que les permite conocer el estado de las
finanzas, detectar errores en la contabilidad y tener certeza de la
fidelidad de los registros de sus operaciones, es decir que es el proceso
de comparar los movimientos registrados en los libros de la

Organizacién frente a los asentados en el estado de cuenta.

El objetivo consiste determinar si la informacién coincide para llevar un
control preciso de las finanzas. Hacerlo permitird constatar que la
contabilidad es fidedigna, o en caso de detectar que existe un error,

corregirlo.
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Cabe mencionar que este tipo de ejercicio no es obligatorio. Sin
embargo, realizar conciliaciones bancarias de forma periddica proveera
de informacién util para la toma de decisiones sobre la Institucion, asi

como para enfrentar auditorias.

La conciliacion bancaria ayuda a tener una imagen mas clara y
actualizada de la situacion de la Organizacién. Pero también aporta otras

ventajas igual de importantes. A continuacién, veremos las principales:

e Mayor control de los recursos econémicos: comprobar los extractos
bancarios semanalmente o mensualmente nos ayuda a hacer una

radiografia del estado financiero de la Organizacion.

e Toma de decisiones estratégica: gracias a que la informacidon que se

consulta es real, de calidad y esta actualizada.

e Actualizacion de los apuntes contables: la dindmica de trabajo esta

mas controlada gracias a llevar la contabilidad al dia.

e En caso de tener que llevar a cabo alguna inspeccién fiscal, si se van
revisando los ajustes contables periddicamente la Organizacion
tendra la seguridad y tranquilidad de que la contabilidad sera

correcta.

e Control de los pagos: como ndéminas, facturas, etc. Gracias a la
conciliacion bancaria la Organizacidén puede revisar qué pagos se han

realizado y llevar un control mas exhaustivo de los mismos.

Objetivos

En cuanto a las finalidades de la conciliacion bancaria, encontramos

dos principales:
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e Para realizar correctamente el cierre de trimestre: cada una de las
conciliaciones que se llevan a cabo junto con sus categorias contables
se deben presentar ante la Agencia Tributaria para justificar todos los
movimientos bancarios. Esta informacidon se debe presentar cada tres
meses y se deben indicar todas las operaciones realizadas durante el
ultimo trimestre junto con un justificante para cada movimiento de la

cuenta bancaria.

e Controlar la gestion: es habitual que la conciliacion no cuadre
perfectamente, por lo que es importante que la Organizacion sepa en
todo momento qué esta pasando para poder detectar dénde estd el
error o descuadre y corregirlo cuanto antes. Asi, la Institucidn
también tendra una idea general, en todo momento, de su situacion

actual.

A pesar de que no sea una practica obligada, La Organizacion debe
presentar cada trimestre sus impuestos y Hacienda exige el justificante

de todas las operaciones realizadas durante este periodo.

Por lo tanto, es recomendable realizar la conciliacién bancaria un
minimo de cuatro veces al afio, para poder justificar los movimientos
bancarios ante la Agencia Tributaria trimestralmente. Aparte de la
periodicidad de los cierres contables, no existe ninguna otra ley o norma

que obligue a llevar a cabo la conciliacién cada cierto tiempo.
Comprobacion de gastos

Es el mecanismo mediante el cual una se entrega los
comprobantes correspondientes que cubren recursos otorgados de

acuerdo con su presupuesto asignado.
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Entre las acciones financieras que puede tener una Organizacion, se
encuentran los gastos al interior o exterior del Organismo, las
transacciones comerciales, los diferentes tipos de pagos como néminas,
prestaciones superiores a la ley, anticipos, facturas aprobadas, entre
otras. El comprobante de gastos de los empleados tiende a estar
relacionado con los viaticos o pagos de diferentes servicios para llevar a
cabo sus actividades laborales, como podria ser gasolina, transporte,

hospedaje, comida o articulos necesarios para el trabajador.

Es muy importante contar con una adecuada gestion de los gastos
dentro de la Organizacion, por lo que el comprobante de gastos juega
un papel clave al momento de llevar a cabo el recuento de las cifras de
salida y entrada para el desarrollo de mejores estrategias, con el fin de
optimizar el manejo de recursos. Por ello, si se realiza un gasto, debe
presentarse el comprobante para que la Institucién pueda elaborar un
analisis y conocer si se le estd dando el uso adecuado al capital o el

dinero se esta utilizando fuera de las reglas de lo establecido.

En resumen, podemos decir que el comprobante de gastos es un modo
de verificar que cada uno de los movimientos financieros esta
respaldado por la relacion de trabajo que se mantiene con la
Organizacién, para tener cuentas claras con respecto de cualquier

actividad financiera.
Pago de viaticos, pasajes, peajes y combustible.

La Institucién para el cumplimiento de sus acciones debe apegarse
a los criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos

publicos, por ello se requiere implementar sistemas que unifiquen la
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ejecucion de procesos y brinden una herramienta de control para elevar
la productividad y la eficiencia de cada una de las é&reas o

coordinaciones.

Es por esto que se debe contar con los elementos normativos que
regulen de manera homogénea la solicitud, administraciéon vy
comprobacién de los viaticos y pasajes, para que los trabajadores
cumplan con el desarrollo de las funciones que se les asignen fuera de

su area o centro de trabajo.
Viaticos

En el caso de los viaticos y de conformidad a los lineamientos
establecidos por la CODHET, esta Institucién tendra la obligacion de
abrir una cuenta de cheques mancomunada exclusiva para el fondo de
viaticos, misma que estara a nombre de la dependencia, registrando las
firmas del Presidente, Secretario Técnico y Director Administrativo. Este
fondo sera aplicable a los empleados de cualquier nivel que por
necesidad de servicio y en virtud de oficio de comisién emitido por un

superior jerarquico tengan que trasladarse a un lugar distinto al de su

adscripcion.

Para lograr un buen manejo de estos recursos, la Direccion General de
Administracién tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Aprobar los montos asignados a los fondos revolventes de Gastos de
Representacidon de los servidores publicos que por su nivel jerarquico lo

ameriten;

II. Recibir exclusivamente las comprobaciones efectuadas que cumplan

con la normatividad vigente;
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III. Las demas que determinen el presente Acuerdo y la normatividad

aplicable;
IV. Ejecutar los programas de cOmputo necesarios para implementar;

V. Elaborar correctamente los recibos de pago de viaticos y oficios de
comisién. La presente obligacion serd en corresponsabilidad con las

areas requirentes que generan la tramitacion de viaticos.

Previamente al tramite ante la Direccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales, verificaran los niveles de aplicacion, operaciones
aritméticas, que el comisionado sea servidor publico activo y que la

comisién sea congruente con sus funciones.

VI. Implementar los programas necesarios para implementar el sistema
de viaticos, a fin de que estén en condiciones de efectuar el registro

correspondiente de los mismos;

VII. Elaborar correctamente los recibos de pago de viaticos y oficios de
comisién. La presente obligacion serd en corresponsabilidad con las
areas requirentes que generan la tramitacién de viaticos. Previamente al
tramite ante el Organo Interno de Control, verificaran los niveles de
aplicacion, operaciones aritméticas, que el comisionado sea servidor

publico activo y que la comisién sea congruente con sus funciones;

VIII. Efectuar la oportuna ministracién de los viaticos. En casos
excepcionales podra solventarlos mediante un fondo en efectivo de
$10,000.00 (diez mil pesos 00/100 m.n.) que tomara de la cuenta de
viaticos.

IX. Notificar de inmediato al servidor publico, a efecto de que
compruebe o reintegre, mediante depdsito a la cuenta bancaria de la
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Direccion Administrativa de la dependencia, la falta de la comprobacién

de la comisidén, en la forma y términos que exige el presente Acuerdo.

X. Suspender el otorgamiento de viaticos a los servidores publicos que
no hayan efectuado la comprobaciédn o reintegro correspondiente
notificando la determinacién al jefe inmediato o similar y al Organo

Interno de Control.

XI. Mantener bajo su resguardo la comprobacién de los viaticos y gastos
de representacion, en los términos que marque la normatividad

correspondiente.

XII. Informar a todas las areas de su dependencia la emisién y vigencia

del procedimiento que se establece en el presente Acuerdo.

XIII. Las demas que determinen el presente Acuerdo y la normatividad

aplicable.
Pasajes y peajes

Se considera pasaje terrestre a aquel gasto efectuado para
traslado del domicilio u oficina a las terminales o de las terminales al
domicilio u oficina a la cual se encuentre asignada la persona
comisionada; también, se consideraran los traslados en autobus de una
poblacion a otra. El domicilio u oficina se refiere al lugar en donde se
encuentre ubicada la Oficina Central o Coordinacidn Regional del
Instituto a la cual esté adscrita, asi mismo puede ser el pago de
estacionamiento, cuando se utilice vehiculo particular para trasladarse a

las terminales en el lugar de su adscripcion.

Estos pasajes forman parte de la cuota de viaticos y deberan ser
comprobados con el CFDI respectivo; no obstante, si el comprobante no
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contiene requisitos fiscales, se podra comprobar sdlo si es autorizado
por parte de la Direccién General de Administracion, para lo cual serd
necesario que el oficio de comision este autorizado por el superior

pertinente de quien vaya a realizar la comision

Combustible

La DGA sera quien tendra la tarea de suministrar el combustible,
para lo cual debera realizar los contratos que correspondan de acuerdo a
los requerimientos de operacion de la CODHET. Asi mismo, tendra a su
cargo el resguardo de los vales de combustible. Ademas tendra que
revisar que los formatos de distribucidén y control de combustible
cuenten con la firma original de los servidores publicos a los que se les

otorgo el combustible.

Para lograr un buen manejo de estos recursos, el Organo Interno de

Control (OIC) tendra que realizar ciertas acciones como lo pueden ser:

e El OIC deberda verificar que la asignacién vy distribucion del
combustible, se realice de acuerdo con la partida presupuestal

prevista por la DGA.

e Realizard revisiones periddicas a cada una de las areas de la

dependencia que reciben dotacion de combustible.

e Verificard que las solicitudes de donaciéon de combustible se realicen
de acuerdo con los tramites y requisitos establecidos por la

normatividad vigente y firmara de conocimiento dicha requisicion.

e Verificard que se cumpla con el registro y control aplicable para la

asignacion y devolucion de los vales de combustible.
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e Verificara que la distribucién de combustible se efectie solamente a

servidores publicos adscritos a la dependencia.

e Recibira la comprobaciéon de combustible, la distribucion del mismo vy
el reporte que emite la Direccion General de Administracion,
procediendo a su analisis y revisidon correspondiente y, en su caso,

rubricar dicho documento.

e En caso de que la comprobacidon presentare inconsistencias, omitira
la rdbrica al documento referido y solicitara a la Direccion General de

Administracion las aclaraciones y/o solventaciones pertinentes.

Nominas

La ndmina es uno de los documentos mas importantes dentro de
la Comisidon, es un documento que refleja el sueldo mensual de un
trabajador por cuenta ajena en base a los servicios prestados, en este
documento se lleva un control de todas las retenciones, por ley y
adicionales, del salario de los empleados. De esta operacidon se obtiene
la cantidad final que un trabajador recibira y la que la empresa invertira

en un periodo determinado.

La ndmina es una obligacién legal para cualquier empresa en México

establecida en:
Ley Federal del Trabajo (articulo 804 fraccion II).
Cadigo Fiscal de la Federacién (articulo 67).

Ley del Seguro Social en México (articulo 15).
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Elementos que debe contener una nomina

Para proceder al calculo de la ndmina y elaborar este documento tan

importante se debe de tomar en cuenta los elementos que la integran:

e Percepciones: Se compone de los ingresos que se deben pagar al
trabajador y compuesto por sueldo, prestaciones sociales, laborales y

horas extras.

e Deducciones: Conceptos por los cuales se retendra una parte del
pago del trabajador, siempre de acuerdo a la ley y sin que afecte a
los trabajadores implicados. Por ejemplo la retencién de Seguro

Social, IMSS, vy la retencidn de impuestos, SAT.

e Periodicidad de la ndmina: Se puede hacer de acuerdo al periodo
(quincenal, mensual, etc), al tipo de percepcién (ordinaria o
extraordinaria) y por contrato (personal base, ndmina de socios y

personal eventual).

Asimismo, el recibo o formato de la ndmina debe tener una serie de

conceptos de acuerdo a lo regulado por la legislacién vigente que son:
e Datos identificativos de la Institucion.

e Datos del trabajador.

e Periodo de liquidacién correspondiente al recibo de ndmina.

e Detalle de las percepciones salariales y extrasalariales.

e Detalle de las deducciones realizadas.

e Liquido a percibir.
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e Lugar de emisidn, firma y sello de la Institucién y empleado.

Es importante que se lleve un registro de todas las eventualidades que
se produzcan durante el periodo correspondiente al pago del salario del
trabajador, para asi aplicar de forma efectiva los incentivos o recortes y

poder justificarlos.

Se debe contemplar también la inclusion de las percepciones no
salariales en la ndmina, es decir, aquellos conceptos que se abonan a
los empleados sin necesidad de que formen parte de su sueldo, tales
como las indemnizaciones por gastos en cumplimiento de su trabajo, las

prestaciones por accidente e incapacidad por enfermedad, etc.

Elaboracion de la NoOmina

Para elaborar una némina hay que tener en cuenta diferentes
factores que influyen a la hora de calcular la cantidad final que recibe un
empleado por su trabajo, factores que ya se mencionaron
anteriormente, para calcular una ndmina adecuadamente es necesario

seguir una serie de pasos como lo son:

e Se recepciona la documentacidon de gastos a comprobaciéon y/o
viaticos, reintegro y solicitud de reembolsos.

e Se debe revisar que dicha documentacién reuna los requisitos fiscales
y administrativos y en caso de reintegros se verifica que sea a la
cuenta de la Comision.

e En dado caso de que no cumpla con los requisitos necesarios se
debera regresar para su correccion.

e Si si cumple con los requisitos se verificara si existen reembolsos.
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e Si no existen reembolsos se efectuara la aplicacion presupuestal y
contable en pdliza de diario o ingreso en su caso.

e En dado caso de que si existan reembolsos se debera elaborar el
reembolso correspondiente. Una vez realizado lo anterior se debera
efectuar la aplicacién presupuestal y contable en pdliza de cheque.

e Se efectla el registro presupuestal y contable en el sistema y
finalmente se archiva en el recopilador de pdlizas de diario, ingresos
y cheques.

Pago de Percepciones al Personal

Las percepciones son los ingresos que el empleado recibe por el
trabajo realizado en cierto periodo. Aqui se incluye tanto aquellas que
estan establecidas entre la relacion obrero-patronal (salario,

prestaciones de ley), como las percepciones extras como los bonos:

Sueldo bruto. Cantidad que comprende la suma de salario base,
prestaciones, indemnizaciones, etc., antes de aplicar las retenciones

obligatorias.

Bonos, ya sea por el logro de ciertos indicadores de desempefio o por

acuerdos, como la puntualidad.

Comisiones. Se trata de un porcentaje de los ingresos de una venta, que
usualmente se maneja con un tabulador con base en el logro de ciertas

metas.

Horas extra, en los casos en que por circunstancias extraordinarias, la

jornada laboral deba extenderse.

Prima vacacional, prima dominical u otra.
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Recursos Humanos

Contratacion de Personal

Es el procedimiento por el que la CODHET, se allegan de personas
interesadas en prestar sus servicios en las mismas. El reclutamiento
inicia con la identificacion de puestos vacantes tomando en
consideracion aquellos descendentes a partir del nivel jefe de
departamento, que conforme a las disposiciones juridicas aplicables se

esté en posibilidad de realizar su ocupacién.

Es de suma importancia que la contratacion de personal de este
Organismo se realice apegada a las legislaciones vigentes donde lleve a

cabo sus actividades, de lo contrario, podrian existir conflictos laborales.

Personal de Confianza

Son los que realizan las funciones que describe el articulo 9 de la Ley
del Trabajo, quienes ejecutan tareas generales de direccidn, inspeccion,
vigilancia o fiscalizacidn, y las que se relacionan con trabajos personales

del patrén dentro de la empresa o establecimiento.

De acuerdo con el contenido de la Ley Federal del Trabajo se puede
afirmar que la categoria de trabajador de confianza tiene que ver con

sus funciones, mas que con el puesto que ocupe en este Organismo.

Asi mismo la CODHET en sus lineamientos internos, como lo es el de las
Disposiciones Generales en Materia de Reclutamiento, Control,
Capacitacion, Promocién, Compensacion y Evaluacién del Desempeno
del Personal de la Comision de Derechos Humanos del Estado de

Tamaulipas menciona que son trabajadores de confianza a todo el
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personal contratado por la CODHET, esto de acuerdo a lo establecido en
el articulo 65, mismo que establece que El personal que preste sus
servicios a la Comision, seran trabajadores de confianza debido a la

naturaleza de las funciones que ésta desempefia.

Personal de contrato por tiempo determinado

Es aquel que se establece por periodos especificos de tiempo. En
este, la duracion del contrato estd escrita expresamente en el
documento. Existen tres situaciones en las que se pueden celebrar esta

clase de contrato:

e Cuando lo exija la naturaleza del empleo que debe realizar el
trabajador. Contrato laboral ejemplo: cuando se contrata a un
colaborador por el tiempo que dure cierta temporada.

e En aquellos casos en los que el empleado debe sustituir
temporalmente a otro trabajador. Un ejemplo claro seria cuando se
contrata a un colaborador para reemplazar a otro que cumple un
periodo de incapacidad laboral. Cuando la licencia por incapacidad
llegue a su fin, el contrato por tiempo determinado también.

e Otro de los casos previstos en la ley es cuando se trata de
actividades que, por sus caracteristicas, solo pueden desarrollarse
por un tiempo especifico. Por ejemplo, los trabajos en explotacion de

minas.

El contrato por tiempo determinado debe sefalar el tipo de tareas que
va a prestar el trabajador. De esta forma, este tipo de relacion laboral

concluye cuando el empleado finaliza el trabajo.
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Registro al Instituto de Prevision y Seguridad Social del

Estado de Tamaulipas

Es el Organismo Publico Descentralizado Paraestatal, que tiene como
compromiso prever y proporcionar seguridad social presente y futura a
los servidores publicos del Gobierno del Estado y sus familias
derechohabientes, asi como a pensionados y pensionistas, procurando
siempre ampliar sus beneficios y cobertura, con mayor eficacia, calidad

y mejora continua.

Para afiliarse al ya mencionado organismo se es necesario una serie de

requisitos, como lo son:

e Copia de los 2 ultimos comprobantes de pago de sueldo por ambos
lados.

e Copia del Acta de Nacimiento.

e Copia de comprobantes de domicilio de dos servicios diferentes:
agua, luz, teléfono o recibo del predial al corriente (maximo 3 meses
de facturaciéon o consumo).

e Copia de la CURP.

e Copia de la Credencial de Elector amplificada por ambos lados,
Pasaporte vigente o Cédula Profesional, legibles.

e Llenar o tener Cédula Testamentaria actualizada (copia sellada por el
IPSSET).

Control y actualizacion de expedientes

El control de documentos puede definirse como un circuito de

trabajo o procedimiento puesto en marcha por la organizacién con el fin
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de asegurar la disponibilidad de cualquier informacién en el momento

que se requiera.

La implementacion de un sistema adecuado de control de Ia
documentacion debe enfocarse, por supuesto, a organizar la
documentacion de manera que pueda ser encontrada con facilidad y
estar siempre disponible, lo que sin duda contribuird en gran medida a

evitar errores.

Asi mismo la CODHET en sus lineamientos internos, como lo es el de las
Disposiciones Generales en Materia de Reclutamiento, Control,
Capacitacion, Promocién, Compensacion y Evaluacién del Desempefio
del Personal de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas menciona que llevara el registro de su personal,
considerando al efecto, la informacidén basica, técnica y complementaria
a que se refieren estas Disposiciones. Dicho registro debera contener

como minimo lo siguiente:

a) Solicitud de empleo debidamente elaborada y actualizada;
b) 4-cuatro fotografias tamano credencial;

c) Certificado de Salud;

d) Acta de nacimiento;

e) Comprobante de domicilio actual;

f) Documento que acredite formar parte del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC);

g) Identificacion oficial vigente (Credencial de elector, licencia de
conducir, pasaporte vigente);
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h) Curriculum Vitae actualizado;
i) En caso de ser estudiante, copia del Kardex actualizado;

j) En caso de ser profesionista, copia de titulo profesional (acompafiado
de cédula profesional) y/o Kardex que acredite haber cursado y
aprobado todas las asignaturas de la carrera profesional; asi como acta

de examen profesional;

k) En caso de contrataciones de personal técnico, visitadores adjuntos,
coordinador de area, delegado regional, visitador general y/o secretario
técnico, contar con carta de No Inhabilitacion expedida por Contraloria
del Estado, asi como Carta de No Antecedentes Penales emitida por la

Procuraduria General de Justicia del Estado de Tamaulipas (reciente).

De esta manera podemos concluir mencionando que una correcta
gestion de estos expedientes implica agilidad para los procesos

administrativos, asi como seguridad para los datos contenidos.

Control de Asistencia

El control de asistencia es un proceso administrativo que sirve para
monitorear de manera automatica el ingreso y salida de los empleados
de esta Organismo. De esta manera, se mide el comportamiento de

asistencia a nivel general e individual, en ciertos periodos de tiempo.

La CODHET en sus lineamientos internos, como lo es el de las
Disposiciones Generales en Materia de Reclutamiento, Control,
Capacitacion, Promocién, Compensacion y Evaluacién del Desempefo
del Personal de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de

Tamaulipas menciona que los trabajadores deberan registrar.
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Asi mismo el personal tendra una tolerancia de 15 minutos después de
la hora sefialada como inicio de su jornada laboral para registrar su
asistencia, después de ese lapso de tiempo se concederan 15 minutos
como retardo y por cada cinco retardos una falta, que sera objeto de un
dia de descuento de su salario y que seran acumulables para todos los

efectos legales los comprendidos en un lapso de treinta dias.

Justificacion de faltas

Cuando el trabajador se encuentre imposibilitado ya sea por
enfermedad o alguna otra causa que le impida asistir a la oficina donde
esta adscrito debera informar dicha situacién hasta 1 hora antes de la
hora reglamentaria de salida y debera hacer llegar en un término de 48
horas los justificantes que asi los acrediten, al superior jerarquico y a la
Direccion General de Administracidn, a efecto de estar en condiciones de

justificar mediante documento su ausencia.

Asimismo las faltas de asistencia no originadas por incapacidad, podran
ser justificadas por el trabajador o por el titular de la unidad
administrativa correspondiente, dentro de la misma semana en que se
den, cuando fehacientemente se demuestre que la ausencia fue
originada por causa legal o fuerza mayor y serd computada como

licencia con goce de sueldo.

Falta injustificada

Se considera falta de asistencia injustificada cuando el trabajador se
presente a sus labores con posterioridad a los margenes de tolerancia y
de retardo incluidos en estas condiciones o cuando el trabajador firme
las listas de asistencia o marque su tarjeta de control, después de lapso

considerado como retardo.
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Registro y control de vacaciones, licencias,

incapacidades y permisos

Es vital una correcta gestion de las vacaciones de los trabajadores
esto es fundamental para evitar que afecte a la productividad en épocas
en las que la gran mayoria de la plantilla decide coger vacaciones.
Establecer mecanismos correctos de control de las vacaciones de los
empleados fomentara una mayor confianza del empleado y mucha

mayor facilidad de poder controlar de forma mas eficaz sus dias libres.

Por otra parte las licencias o incapacidades son un derecho de los
trabajadores y trabajadoras, cuando en cumplimiento de sus funciones,
su salud se ve perjudicada de alguna manera. Este concepto se aplica a
la situacion en la que el trabajador se encuentra incapacitado, por varios
motivos, de realizar su actividad laboral; también se lo conoce como
incapacidad laboral transitoria, es decir que se produce cuando un
empleado no puede realizar sus actividades laborales por razones de

salud. Esto deriva en su ausencia temporal a su puesto de trabajo.

Estas razones pueden ser fisicas o mentales, dependiendo del tipo de
enfermedad o si se trata de lesiones productos de accidentes durante la
jornada de trabajo o fuera de ella. En estos casos, el empleado solicita

lo ya mencionado y recibe de la Institucién un subsidio.

Este subsidio se mantiene durante el tiempo que el empleado necesite
para recuperarse, lapso durante el cual cesan sus obligaciones laborales

aunque siga cotizando.
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Baja de personal

Se emplea este término para referirse a una de las formas de

extincién de la relacién laboral o del contrato de trabajo.

La baja laboral es la manifestacion unilateral de la voluntad del
trabajador para dar por terminada o extinguida la relacién laboral o el

contrato de trabajo.

A través de la baja laboral el trabajador exterioriza su voluntad y hace
del conocimiento a la Institucién que no es su intencidn continuar con la

relacion de trabajo

El trabajador al terminar la relacion laboral tiene derecho al pago del

finiquito, el cual estara integrado por:

e Los dias trabajados y no pagados a la fecha en que finaliza la
relacién laboral. Por ejemplo, si el trabajador recibe un pago
quincenal, y renuncia el dia 8 del mes, entonces debera de pagarse
al trabajador esos 8 dias que ya labordé.

e La parte proporcional de aguinaldo.

e La parte proporcional de vacaciones.

e La parte proporcional de la prima vacacional.

e La prima de antigledad (siempre y cuando se tengan por lo menos

15 afios de servicios).

Otras prestaciones vigentes incluidas en el contrato de trabajo o en las
condiciones que regulan la relacién con la empresa o patrén como por

ejemplo bonos, comisiones, fondo de ahorro, utilidades entre otros.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos

Pagina 91 de 101




Manual de Procedimientos Administrativos para Recursos Materiales, Presupuestales y Humanos

Emision de la NOmina

Una ndmina es aquel documento que indica el salario que percibe un
empleado mensualmente por el trabajo realizado. La ndmina de un
empleado incluye informacién relevante que debes contemplar para
elaborarla correctamente, como las aportaciones a la Seguridad Social y

las retenciones correspondientes.

Por otro lado es un deber esencial de la Institucion llevar un correcto
registro de las ndminas de los trabajadores, ya que son documentos que

forman parte de la contabilidad de la Organizacion.

Es necesario que se le entregue la ndmina cada uno de los trabajadores
de la Institucidon, esto debido a que el recibo de ndmina es una prueba
importante de ingresos que puede ser necesaria en muchos casos, por
ejemplo, para solicitar un préstamo o una tarjeta de crédito, o para
realizar una declaracion de impuestos. También es una herramienta
importante para el trabajador, ya que le permite revisar su salario neto

y asegurarse de que se le pague correctamente.

Hay varias formas de entregar los recibos de ndmina a los empleados.

Algunas de las formas mas comunes son las siguientes:

e Entrega fisica: La forma mas tradicional de entregar recibos de
nomina es hacerlo en papel y entregarlos fisicamente a los
empleados en su lugar de trabajo.

e Correo electrénico: Los recibos de ndmina también pueden ser
entregados por correo electronico. Al enviar los recibos de ndmina
por correo electronico, se puede asegurar que los empleados los
reciban de manera oportuna.
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V. Requisitos e Informacion para el procedimiento

A continuacién se mostraran ejemplos de formatos que podran ser

utilizados en la realizacion de estas actividades.

A COMISION DE DERECHOS
¢|HUMANOS DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS

Orden de Compra

Nombre dela | Comision de Derechos Humanos delEstado | Folio:
Institucion: de Tamauligas
Domicilio: Av. FamiliaRotana =420 ColoniaDoctores | Fecha:
Ciudad: Victoria Telefono:| 8343124612
Vendedor Enviar a:
Compania: Departamento:
Contacto: Encargado:
Domicilio: Domicilio:
Telefono Telefono:
Productos
MNe Articulo Cantidad| Precio:
1
2
3
3
5
6
Importe totalcon letra| Total:
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COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS

Solicitud de Material

Fecha: Nombre del Solicitante: Area:
Pedido
Cantidad Unidad Descripcién
Observaciones
Solicita: Vo.Bo.
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COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS

Entrega de Material

Fecha: Nombre de quien recibe: Area:
Pedido
Cantidad Unidad Descripcion
Observaciones
Entrega: Recibe:
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COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS

Inventario

Inventario
Fecha | Cddigo del Producto | Nombre del Producto | Descripcién | Categoria | Cantidad
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Glosario

Termino Concepto
Es el acto de obtener algun producto o
Adquisicion - . !
servicio mediante una transaccion
, Espacios fisicos que se emplea para guardar
Almaceén

distintos bienes.

Calendarizacion

Fijar anticipadamente las fechas de ciertas
actividades a lo largo de un periodo

Cotizacion

Documento que cumple un rol de soporte
dentro del inicio de una transaccidn comercial,
lo que significa que se usa para asighar un
valor o precio a un determinado producto o
servicio.

Derechos Humanos

Es el conjunto de prerrogativas sustentadas
en la dignidad humana, cuya realizacién
efectiva resulta indispensable para el desarrollo
integral de la persona.

Es el proceso de planificar, organizar, dirigir
y controlar los recursos y actividades de la

Gestion institucién para alcanzar sus objetivos de
manera eficiente y efectiva.
o Significa que un conjunto de derechos no
Indivisibilidad : .
puede disfrutarse plenamente sin los otros
Es un conjunto de instalaciones, servicios y
Infraestructura medios técnicos que soportan el desarrollo de
actividades
Es toda aquella cosa susceptible de dar
Insumos

servicio y paliar necesidades del ser humano,

Interdependencia

Los derechos humanos estdn vinculados
entre ellos y son indivisibles, que no pueden
separarse o fragmentarse unos de otros
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Termino Concepto
Es una lista o relacion de bienes, productos,

recursos o cualquier objeto que pertenezca a
Inventario una empresa, organizacion o persona. Gracias
a este listado se pueden contabilizar las
pertenencias y su valor.

Es aquella regla o un conjunto de estas, una
ley, una pauta o un principio que se impone, se
adopta y se debe seguir para realizar
correctamente una accién o también para
guiar, dirigir o ajustar la conducta o el
comportamiento de los individuos.

Se refiere a comunicar a una persona
Orientacion aquello que no sabe y que pretende conocer, o
a guiar a un sujeto hacia un sitio

Es cualquier caracteristica que pueda ayudar
a definir o clasificar un sistema particular

Hace referencia a la cantidad de dinero que
se necesita para hacer frente a cierto niumero
de gastos necesarios para acometer un
proyecto

Implica el gradual progreso para lograr su
pleno cumplimiento, es decir, que para el
Progresividad cumplimiento de ciertos derechos se requiera la
toma de medidas a corto, mediano y largo
plazo

Declaracidon publica de una opinidon o una
respuesta que va en contra o a favor de algo

Es la peticidn que hace una persona de
forma verbal o escrita para que la CNDH
investigue la presunta violacién de derechos
humanos

Norma

Parametro

Presupuesto

Pronunciamiento

Queja
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Termino Concepto
Son el instrumento de mayor impacto dentro

de la actividad de la CNDH que permiten
Recomendacion proporcionar a la victima de violaciones a
Derechos Humanos una reparacion del dafio
sufrido

Es cualquier beneficio o actividad que las

instituciones publicas en el ambito de sus
Servicio competencias brinden a particulares, previa
solicitud y cumplimiento de Ilos requisitos

aplicables.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Direccién General de Administracién
Manual de procedimientos

Pagina 99 de 101




Sigla

Significado

CIDH Corte Interamericana de Derechos Humanos.
CNDH Comision Nacional de Derechos Humanos.
CODHET Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
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