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PRESENTACION

En el Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010 del Gobierno que encabeza el
Lic. Fidel Herrera Beltran; se establecen acciones con las que se pretenden
atender los compromisos adquiridos por la sociedad y satisfacer las propuestas y
demandas de los Veracruzanos, asi pues, sefiala los criterios basicos que dan
sustento a los objetivos, estrategias y acciones especificas del mismo; entre las
cuales destacan:

o Garantia de las libertades, respeto a los Derechos Humanos y su
promocion permanente para impulsar la mas amplia inclusion ciudadana, en
especial de mujeres y jovenes, a fin de lograr su mayor participacion social;

o Combate a la pobreza, la marginacion y la discriminacion de todo tipo,
como base del impulso del bienestar social y al mejoramiento del nivel de
vida de la poblacion;

o Eficiencia y calidad, asi como productividad y competitividad en toda las
actividades publicas y privadas;

o Gobernabilidad democratica; con articulacion entre los o6rganos de
gobierno, de acuerdo con sus respectivas atribuciones, con base en la
transparencia, el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas;

o Planeacion obligatoria de las acciones del sector publico estatal, que
comprende la formulacion, la ejecucién la evaluacién y el control del Plan y
los programas que de estos se deriven, en un contexto de articulacién y
corresponsabilidad con la sociedad.

Por tanto y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 81 fraccion Il del
Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave se formuld el presente Manual Administrativo
denominado “Manual de Procedimientos”, con ello se pretende establecer los
procesos que realizan las diferentes areas que integran esta Comision y brindar a
los servidores publicos las herramientas necesarias para ofrecer mejor atencion a

la ciudadania.
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El contenido de los apartados que integran este documento son los siguientes:

Simbologia de diagramas: Son la representacién perceptible de un
concepto en manera de imagen o dibujos y que es utilizado en el diagrama
de flujo.

Estructura Organica del departamento: Se define la jerarquizacion de los
puestos que estable el Titulo tercero del Reglamento Interno de la Comision
relativas al area o departamento que corresponda el procedimiento.

Descripcion del Procedimiento: Es la narracion ordenada de los pasos
que comprende un proceso o actividad.

Diagrama de Flujo del procedimiento: Es la Representacion grafica que
ilustra a base de simbolos la secuencia de pasos que se realizan para
producir algo u obtener un resultado.

Catalogo de Formas: En lista de manera alfanumérica las formas y/o
formatos utilizados en los procedimientos de cada area de la Comision.

Descripcion de Forma: Enuncia el contenido de las formas y/o formatos
encontrados en el catalogo de formas.

Firmas de Autorizacion: Son las firmas autografas del representante legal
de la Comisién, del Contralor Interno y del director del area administrativa .

Se entendera por Comisiéon a la Comision Estatal de Derechos Humanos del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El alcance de este documento sera de las areas que involucran la Comision
Estatal de Derechos Humanos y de los procedimientos que realiza cada una de
ellas, cabe mencionar que es importante realizar actualizacién continua de este
manual cuando asi lo requiera.

Fecha de Fecha de Elaboré: Reviso: Autorizo:
elaboracion: Autorizacion: Direccién de Contraloria Presidencia de

En proceso Administracion Interna la CEDHV




®
% COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTO CEDHV

COMISION ESTATAL DL
DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta administrativa que permita inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Comision Estatal de
Derechos Humanos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

C) Terminal. Indica el inicio y la terminacion del flujo

Operacioén. Representa la realizacion de una operacion o una
actividad relativa al procedimiento.

Documento. Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decisién. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Conector. Representa un enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina. Representa un enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama de flujo.

——
/\ Archivo temporal. Cronoldgico C
Alfabético A

Numérico N

Archivo permanente. Cronoldgico C
Alfabético A
Numérico N

. Direccion del flujo o lineas de unién. Conecta los simbolos
— sefalando el orden en que se deben realizar las distintas
operaciones.
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. Direccion del flujo de actividades simultaneas. Conecta los
Pt simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
\A actividades que se desarrollan en diferente direccion del flujo.

// Pasa el tiempo. Representa una interrupcion en el proceso.

Datos. Informacion

8 Base de datos. Es un conjunto de informacion almacenada en

memoria auxiliar que permite acceso directo.

/ / Aclaracion. Se utiliza para realizar una aclaracion
correspondiente a una actividad del procedimiento.

Documento con copias. Sefala que el documento se realiza
| en original y copias.
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CONTRALORIA
INTERNA
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COMISION ESTATAL DI
DERECHOS HUMANOS

ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA Y/O DEPARTAMENTO

Presidente

Contralor Interno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

FRECUENCIA DE REALIZACION:

NORMAS:

Arqueo de caja de Ooficinas
centrales y delegaciones.

Verificar el manejo correcto de la caja
de acuerdo a sus procedimientos.

6 veces al ano aproximadamente para
oficinas centrales y a las
delegaciones cada vez que se le visite.

Informacion Financiera.

Los procedimientos aqui descritos deberan sujetarse de conformidad al Cdédigo
Fiscal de la Federacion, Ley y Reglamento Interno de la Comision y Normas de
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
Contraloria Interna 1 Acude a la caja.
Contralor Interno

2 Informa a la cajera que se hara un arqueo
de caja.

3 Cuenta el efectivo (billetes y monedas).

4 Anota las cantidades en borrador de
arqueo de caja.

5 Verifica las cantidades en los documentos
(recibos de caja).

6 Anota las cantidades en borrador de
arqueo de caja.

7 Revisa si hay comprobantes y verifica que
reunan lo requisitos fiscales.

8 Anota las cantidades en borrador de
arqueo de caja.

9 Suma las cantidades del efectivo con el
importe en los documentos y
comprobantes.

10 Anota las cantidades en borrador de
arqueo de caja
¢ Hay faltantes?
En caso de que no haya

11 Llena el formato de arqueo de caja.

11.1 Recaba firma de la cajera.
11.2 Firma.
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
Contraloria Interna En caso de que si haya
Contralor Interno

12 Informa a la cajera en el momento del
arqueo de caja, que debera cubrir la
cantidad faltante.

13 Elabora oficio en dos tantos, para poner
en conocimiento el hecho. El original a la
cajera y la copia al director de
administracion.

14 Llena el formato de arqueo de caja.

15 Recaba firma de la cajera.

16 Firma.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

( Inicio )

\ 4
Acude
l ¢Hay faltantes? No Llena
Informa
Formato de
Araueo de Caia
\ 4 v
Informa
Cuenta Recaba
Anota Elabora v
Firma
—» Cajera
Oficio
v Dir. Administracion
e 1
Verifica
l Llena
Anota
Formato de
Araueo de Caia
\4 v
Revisa Recaba
4
Anota
Firma
A4
A 4
Suma
Fin
Anota
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de gastos
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Verificar que los gastos estén
debidamente = comprobados y

requisitados.

FRECUENCIA DE REALIZACION: Mensual, o cuando estén debidamente
integrados.

NORMAS:

Los procedimientos aqui descritos deberan sujetarse de conformidad al Cdédigo
Fiscal de la Federacion, Ley y Reglamento Interno de la Comision y Normas de
Informacion Financiera.
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Area y/o Puestos

Actividad

Procedimiento

Contraloria Interna
Contralor Interno

3.1

Recibe de la direcciéon de administracion,
las carpetas conteniendo las 6rdenes de
auditoria debidamente integradas.

Revisa el numeral para verificar que estén
completas.

¢ Estan completas las carpetas?

En caso de que no estén completas

Anota cuales son las faltantes.

Comunica a la direccion de administracion
cuales son los folios que faltan.

Continua con la actividad 4

En caso de que si estén completas

Revisa las ordenes de pago verificando
que estén debidamente integrados con
sus documentos y/o comprobantes y que
estén firmados por el director de
administracion.

¢Las érdenes de pago estan debidamente
integradas?

En caso de que no estén debidamente

integrados

Comunica a la direccion de administracion
cuales son los folios de los comprobantes
que faltan.

Continua con la actividad 6

En caso de que si estén debidamente

integrados

Fecha de Fecha de

elaboracion: Autorizacion:
En proceso

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccién de Contraloria Presidencia de
Administracion Interna la CEDHV

14




Y ,
Q‘\ COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTO CEDHV
Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
Contraloria Interna 6 Verifica que los comprobantes reunan los
Contralor Interno requisitos fiscales.
¢Los comprobantes reunen los requisitos
fiscales?
En caso de que no reunan los requisitos
fiscales.
7 Comunica a la direccion de administracion
para que realice la correccion pertinente.
Continua con la actividad 9
En caso de que si reunan los requisitos
fiscales
8 Firma las ordenes de pago.
9 Revisa que los gastos estén bien
contabilizados.
¢ Los gastos estan bien contabilizados?
En caso de que no estén debidamente
contabilizados
10 Anota las correcciones.
10.1 Comunica a la direccion de administracion
cuales son las correcciones.
Continua con la actividad 11
En caso de que si estan debidamente
contabilizados
11 Verifica que los préstamos contengan la
solicitud y recibo.
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
Contraloria Interna ¢,Los préstamos contienen solicitud y
Contralor Interno recibo?
En caso de que no lo contengan
12 Anota cuales son los documentos que
faltan.

12.1 Comunica a la direccion de administracion
cuales son los documentos que faltan.
Continua con la actividad 14
En caso de que si lo contengan

13 Firma como Visto Bueno.

14 Revisa que los oficios de comision estén
debidamente firmados.
¢Los  oficios de  comision  estan
debidamente firmados?
En caso de que no estan debidamente
firmados

15 Anota la falta de firma.

15.1 Comunica a la direccion de administracion
para que se encarguen de recabar la firma
que haga falta.

16 Regresa la carpeta a la direccion de
administracion.
En caso de que si estan debidamente
firmados
17 Firma.
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
Contraloria Interna 18 Regresa la carpeta a la direccion de
Contralor Interno administracion.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
( Inicio )
v Revisa
Recibe Dir. Administracién
) I
Revisa
oLos Sastos Anota Comunica
contabilizados? :
Estancompeas Anota Comunica
las carpetas > Verifica
Revisa
o s Anota Comunica
contienen P>
solicitud y
l recibo?
sLs ordenes do Comunica
domsamente Firma
integradas?
Revisa
Verifica P
-
thos ctios g No Anota ,|  Comunica
congoorance No Comunica “Tmatos?” ’ d
Teauigton —>
fiscales?
Regresa
Firma
Firma
Regresa Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intervenciéon en la auditoria de la
cuenta publica de la CEDHV.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conocer el avance y proceso de
auditoria, efectuado por el ORFIS a la
Comision.

FRECUENCIA DE REALIZACION: Anual.

NORMAS:

Los procedimientos aqui descritos deberan sujetarse de conformidad a la Ley y
Reglamento Interno de la Comision.
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Area y/o Puestos Actividad Procedimiento
Contraloria Interna 1 Recibe oficio de notificacion de auditoria
Contralor Interno por el ORFIS, dirigido a la presidenta de la
CEDHV.

2 Comunica a la direcciéon de administracion
el inicio de la auditoria.

3 Recibe el acta de inicio de auditoria de la
cuenta publica del ejercicio de que se
trate.

3.1 Firma el acta.
Pasa el tiempo

4 Recibe informe de los avances realizados
en el proceso de auditoria.
¢ Existen inconsistencias, como
limitaciones, salvedades, contingencias,
recomendaciones y observaciones?

En caso de que si existan

5 Acude al ORFIS para solventar las
inconsistencias.

Continua con la actividad 6
En caso de que no existan

6 Acude al ORFIS para firmar el acta de
finiquito de la auditoria, acompafiando al
representante de la comision.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

( Inicio )

\4
Recibe ORFIS
——
A\ 4
Comunica
Recibe
Firma

i
//
1

Recibe

Acude
Acude P
v
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FIRMAS DE AUTORIZACION

Elaboré Reviso
LC. Maria Isabel Campos Hidalgo CP. Rubén Pastor Barradas Barradas
Dir. De Administracion Contralor Interno
Autorizé

Mtra. Nohemi Quirasco Hernandez
Presidenta de la CEDHV.
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