Néstor Manuel Armenddriz Loya, Presidente de la Comisidn Estatal de los
Derechos Humanos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4° de Ia
Censtitucién Politica del Estado de Chihuahua; 2, 5y 15 fracciones |, 11, Il y X1, 17,
19 fraccién lll y 20 de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos en
relacion con los articulos 19 y 25 de su reglamento interno, y en ejercicio de las
facultades conferidas en dichos instrumentos normativos; asi como en el
objetivo estratégico 2, del Plan Integral de Desarrollo 2021-2024 de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos; y atendiendo al siguiente:

1.

CONSIDERANDO:

La Comisién Estatal de los Derechos Humanos, es un organismo publico que
goza de autonomia de gestién, presupuestaria, personalidad juridica y
patrimonio propios, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Constitucién Politica del Estado de Chihuahua y en los numerales 2y 5 de la
Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos y 1 de su reglamento
interno.

Adicionalmente, y de conformidad con lo dispuesto en las fracciones |, il y Il
del articulo 15 de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos,
quien ocupa la Presidencia de este organismo publico auténomo, ejerce la
representacidn legal del organismo, tiene las facultades de formular
lineamientos generales a los que se sujetaran las actividades administrativas
de la Comisidén, asi como de nombrar, dirigir y coordinar al funcionariado y al
personal bajo su autoridad; y dictar las medidas especificas que juzgue
convenientes para el mejor desempefio de este organismo.

En el Plan Integral de Desarrollo 2021-2024 de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos, se establecié como objetivo estratégico 2, entre otros
conceptos, los de consolidar la gestiéon interna a través de una cultura de
planeacién, de comunicacion, de igualdad entre mujeres y hombres y de
rendicidn de cuentas, todo lo anterior con base en un marco juridico sélido.

Con fecha 21 de mayo de 2021, fueron publicadas en el Periédico Oficial del
Estado, Las Condiciones Generales de Trabajo del Personal al servicio de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos de Chihuahua, estableciéndose
como el instrumento normativo que tiene por objeto regular las relaciones
de trabajo entre el organismo y el personal que preste sus servicios en dicho
ente; en el Capitulo ll, de la antes descrita normatividad, se establecen, entre
otros, diversos conceptos que regulan a distintas actividades desarrolladas
nor Ia DirecciAn re Servicios Administrativos, a través del Departarmento de



Recursos Humanos, como son Ilos requisitos de admisién, los
nombramientos y la seleccidén de personal, asi como se establecen los
principios de no discriminacién y de igual de género y de oportunidades en
las politicas laborales institucionales; sin embargo, se considera necesaria la
emisibn de un instrumento que brinde certeza, respecto a los
procedimientos a llevarse a cabo en el Departamento de Recursos Humanos,
relacionados a las actividades antes comentadas, asi como a otras que se
consideran relevantes para el actuar institucional.

Con base en las anteriores consideraciones, y sustentado en la autonomia de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos, asi como atendiendo a la relevancia
que tiene para la institucidon el contar con un manual de procedimientos
especifico, para el Departamento de Recursos Humanos del organismo, que
establezca de manera clara los criterios para sentar las bases de un sistema de
profesionalizacién, encaminado a la generacién de un servicio profesional de
carrera en el organismo, con enfoque de derechos humanos, igualdad,
inclusién, no discriminacion y visién de servicio publico; se emite por el suscrito,
en calidad de Presidente de la Comisidon Estatal de los Derechos Humanos, el
siguiente:

ACUERDO EJECUTIVO DE PRESIDENCIA-05/2024, mediante el cual se expide
el Manual de Procedimientos del Departamento del Recursos Humanos de la
Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.
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Introduccién

Para consolidar un modelo que opere y sea eficiente, se requiere de una
Administracién Publica que procure alcanzar los objetivos establecidos en el Plan
Integral de Desarrolio, mediante los cuales se buscan atender |las expectativas de la
sociedad ante el servicio prestado por un organismo publico como la CEDH.

En este sentido, se establecié como estrategia “elevar la calidad de la gestién”, y
entre sus acciones se incluye la actualizacién de las disposiciones administrativas,
asi como incentivar una mayor eficiencia institucional.

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, a través del Departamento de Recursos Humanos, asi como de la
Direccién Juridica, elaboré un Manual de Procedimientos, el cual detalla las
actividades que de manera sistematica realizard el Departamento de Recursos
Humanos, dependiente a la Direccién de Servicios Administrativos.

Este es un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y cémo se
realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones otorgadas al
departamento; mismo que comprende las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo y
operativo de la CEDH.

Los alcances del mismo seran:

e Mejora de la gestidn y administracién de los recursos humanos del
organismo.

e Informacién de los procedimientos que se realizan para cumplir las funciones
del departamento.

¢ Disminuiry optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de actividades
que realizan las personas servidoras pUblicas involucradas.

* Este documento estd sujeto a actualizaciones en la medida que se presenten
variaciones en la gjecucion de los procedimientos.
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Objetivo General

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo general, ser un instrumento
administrativo de apoyo, para identificar y regular la forma en la gue se realizan las
actividades gque dan cumplimiento a las atribuciones y facultades conferidas al
Departamento de Recursos Humanos.

Disposiciones Generales

El Acuerdo Ejecutivo de Presidencia, nimero 03/2019, que fue emitido durante el
ejercicio 2019, otorga las siguientes facultades al Departamento de Recursos
Humanos:

l.

V.

VI

VII.

Administrar los recursos humanos de la Comisién Estatal conformie a los
criterios y lineamientos que establezca el Consejo Consultivo y los que
emita el Presidente de la Comisién Estatal;

Proponer por conducto del Departamento de Recursos Humanos al
Titular de la Presidencia, los criterios y politicas de reclutamiento,
seleccion, contrataciéon del personal al servicio de la Comisién; altas, bajas,
cambios de adscripcidén, remuneraciones, estimulos, capacitacién y, en
general, los aspectos inherentes a la relacién laboral de la CEDH con su
personal, ajustandose a las disposiciones aplicables;

Participar en la instrumentacién y aplicacién del manual de percepciones
de las y los servidores publicos de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos y en la elaboracién del Tabulador de Sueldos, en coordinacién
con la Direccion de Servicios Administrativos, para someterio a la
aprobacién del titular de la presidencia y del Consejo Consultivo, en su
caso;

Vigilar la correcta aplicacion dei catdlogo analitico de plazas y el tabulador
de sueldos autorizados;

Integrar, resguardar y mantener actualizado el archivo de los expedientes
personales de las y los servidores publicos de la Comisién Estatal;
Elaborar los instrumentos legales que formalicen la relacién laboral entre
la Comisidn y su personal, someterlos a revisién a la Direccion Juridica y
posterior aprobacién y firma por el Titular de la Presidencia;

Participar conjuntamente con la Direccién de Servicios Administrativos,
en el diseflo y elaboracién del programa anual de capacitacién y
adiestramiento y llevar a cabo su ejecuciéon;
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VI

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIIL.

XIX.

Elaborar y aplicar el manual de induccién para el personal de nuevo
ingreso, asi como mantener actualizados los registros de la capacitacion
del personal de la Comisién, derivados del programa anual de
capacitacién y adiestramiento;

Administrar el sistema de asistencia y atender las incidencias laborales
con el personal de la Comisién informando de su atencién a la Direccién
de Servicios Administrativos;

Tramitar y llevar el control de los movimientos de ingresos, promociones,
cambios de adscripcién, bajas y licencias del personal de la Comisién
Estatal, ordenados por el titular de la misma;

Instrumentar, operar y difundir el sistema de promociones y estimuios al
personal; previa aprobacién del titular de la Presidencia;

Llevar el registros y control del personal de prestaciéon de servicio social y
practicas profesionales en coordinacién con la instancia competente;
Elaborar la némina del personal en coordinacién con las oficinas de
Finanzas y Presupuesto y de Registro contable, dependientes de la
Direccién de Servicios Administrativos;

Efectuar los tramites y gestidn para el pago de los sueldos, vacaciones,
becas, bonos, horas extras, estimulos, valoraciones médicas e
incapacidades en coordinacién con la Direccidbn de Servicios
Administrativos;

Tramitar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad social y
servicio médico al personal del organismo;

Tramitar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad social y
servicio médico al personal del organismo;

Autorizar, por instrucciones de la Direccién de Servicios Administrativos,
la aplicacion de descuentosy retenciones, legalmente justificados y, en su
caso la recuperacion de las cantidades correspondientes a los salarios no
devengados.

Gestionar, registrar y vigilar el cumplimiento de los contratos de servicios
profesionales de honorarios y asimilables celebrados por la Comision
Estatal;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le
encomiende el titular de la Presidencia.
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Marco Juridico.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.
Condiciones General de Trabajo de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Reglamento Interno de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Manua!l de Administracion de Remuneraciones de la Comision Estata!l de los
Derechos Humanos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Disposiciones Administrativas para la Elaboracién de la Evaluacion del
Desempefio y Valoracién para el Otorgamiento del Estimulo a la Productividad.

Lineamientos Generales para la Entrega Recepcion y Protocolo de Salida de las
Personas Servidoras Publicas de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Protocolo para la Prevencién, Atencidon y Sancién del Hostigamiento y Acoso
Sexual de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Cédigo de Etica de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Chihuahua.

Cédigo de Conducta de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de
Chihuahua.
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( RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION )

CODIGO: RH-001

Emite:

(Departamento de recursos humanos) Revision:

(00)

Fecha: (15-ene-2024)

1.

Reclutamiento

1.1

1'2.

Objetivo.

Identificar y atraer un numero suficiente de personas candidatas
capaces e idéneas para ocupar un puesto especifico solicitado por las
diferentes unidades administrativas y sustantivas del Organismo.

Politica de Operacién.

e Launidad administrativa o sustantiva a través de la descripcion

de puesto de la vacante (Formato |) debe informar las
necesidades de la contratacién de personal, de igual forma el
puesto vacante deberd estar considerado en el catdlogo de
puestos vigente (Formato |l).

La fuente de reclutamiento puede ser interna o externa.

El recilutamiento deberd contar preferentemente con 3
personas candidatas a ocupar la vacante, cuando el grado de
especializacién lo permita.

Todas las personas interesadas en aplicar para la vacante
deberdn manifestar su interés registrandose en el proceso de
reclutamiento, en el caso de candidatos externos serd a través
de una solicitud de empleo y/o curriculo y en el caso de las
personas internas debera acudir al Departamento de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

La busqueda de personas candidatas externas se realizard a
través de diferentes fuentes (instituciones educativas,
empresas, bolsas de trabajo, asociaciones, etc.) y/o diversos
medios (publicaciones en medios de comunicacién, internet y
pagina web oficial del Organismo).

La inclusién a la bolsa de trabajo se hara al recibir la solicitud o
curriculo y se clasificardn de acuerdo al nivel de estudios y/o
perfil de puesto.
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( RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION ) CODIGCO: RH-001
Emite: (Departamento de recursos humanos) Revision:  (00) |Fecha: (15-ene-2024)

1.3. Procedimiento.

El Departamento de Recursos Humanos realiza las siguientes
actividades:

e Recibe la requisicién de personal y la atiende.

e Revisa la descripcion de puesto determinado el perfil necesario
a contratar.

e |nicia con la busqueda de personas candidatas promocionando
la vacante.

e Recibe las solicitudes y/o curriculo de las personas interesadas,
asi como el registro interno de candidatas y candidatos.

e Integra una bolsa de personas candidatas capaces e idoneos.

e Selecciona los aspirantes que cumplan con el perfil buscado en
los registros obtenidos

e Enviaal archivo correspondiente las solicitudes y/o curriculos no
seleccionados para actualizar la base de datos de las y los
aspirantes a laborar dentro del Organismo.
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( RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION ) CODIGO: RH-001
Emite: (Departamento de recursos humanos) Revisién: (00} }(Fecha: (15-ene-2024)

2. Seleccién

21. Objetivo.

Seleccionar a las mejores personas candidatas con respecto a los
requerimientos del puesto solicitado, resultado de la evaluacion de sus
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses, habilidades,
actitudes, etc.

2.2. Politica de Operacién.

¢ Las personas candidatas no seleccionadas se integran a la bolsa
de trabajo interna del Organismo.

e De estar en este supuesto, corivocar a las personas candidatas
seleccionadas para continuar en la siguiente etapa del proceso.

e Realizar la solicitud de referencias laborales de las personas
candidatas activas en el proceso.

e Se desarrolla la seleccidon de la persona candidata a ocupar la
vacante una vez corroborado el puesto vacante en el
presupuesto del ejercicio vigente y después de haber verificado
las caracteristicas salariales de la vacante.

2.3. Procedimiento.

e La persona que ocupe la jefatura del Departamento de
Recursos Humanos revisa los registros, solicitudes y/o
curriculos de la bolsa de personas candidatas capaces e idoneas
gue se obtuvieron del reclutamiento.

e Lapersonaque ocupe lajefatura de Departamento de Recursos
Humanos selecciona los(as) 3 candidatos(as) mas acordes al
perfil del puesto.
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Emite: {Departamento de recursos humanos) Revisiéon:  {(00) |Fecha: (15-ene-2024)

El Departamento de Recursos Humanos:

e Cita a las personas candidatas a entrevista.

e Entrevista a las personas candidatas.

¢ Durante la entrevista informa a la persona candidata la
remuneracion establecida, las prestaciones y las obligaciones
del puesto, asi como también los requerimientos del puesto en
conocimientos y habilidades.

e Revisa los antecedentes y referencias laborales de las personas
aspirantes.

e Turna a las personas candidatas a entrevista con la persona
Titular o jefe(a) de [a unidad administrativa requisitora, quien
elige a la persona candidata mas adecuada a las necesidades de
su area.

e La persona Titular o jefe(a) de la unidad administrativa a donde
corresponde la vacante, en coordinacién con la persona gue
ocupe la jefatura del Departamento de Recursos Humanos
determina la persona elegida a ocupar la vacante.
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( RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION )

Emite:

(Departamento de recursos humanos) Revision:  (00) |Fecha: (15 ene-2024)

3. Contrataciéon

3.1

3.2

3.3.

Objetivo.

Concretar una relacién laboral entre la Comisién Estatal de los
Derechos Humanosy la persona seleccionada para cubrir una vacante.

Politica de Operacion.

La contratacidn de la persona candidata seleccionada procede
una vez que termina la seleccion y existe una decisidn
coordinada por parte de las personas que ocupen la jefatura del
Departamento de Recursos Humanos, Titular o jefe(a) de Ia
unidad administrativa solicitante y el titular del Organismo.

Procedimiento.

Se contacta a la persona candidata seleccionada para que se
presente en el Departamento de Recursos Humanos, para
hacerle entrega del movimiento de personal como propuesta
laboral de contratacién (Formato V) que contendra el salarioy
prestaciones ofrecidos por el Organismo, de igual forma se le
hace entrega del formato de requisitos de nuevo ingreso
(Formato Ill) el cual contiene los requisitos de documentacién
necesarios para su ingreso.

El Departamento de Recursos Humanos recibe y revisa los
documentos presentados por la persona candidata, verifica que
estén completos y que cumplan con io requerido.

El Departamento de Recursos Humanos realiza el contrato
laboral correspondiente, asi como solicita la firma de las cartas
de confidencialidad (Formato V), carta compromiso de
cumplimiento al cédigo de ética (Formato VI) y nombramiento
correspondiente (Formato ViIi).

Pagina 15

CODIGO: RH-001
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e Se notifica su ingreso a la persona Titular o jefe(a) de la
unidad administrativa.

e Al presentarse la persona contratada, se le acompafa a dar
un recorrido por las instalaciones y se presenta a todos(as) y
cada uno(a) de los empleados(as) de la oficina local y se
elabora un oficio de presentacién para conocimiento del
ingreso del personal de las diferentes oficinas regionales.

e Sedadealtaalapersonaempleada en el reloj checador para
su registro de asistencias y se instala en su lugar de trabajo.
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Objetivo.

Ingresar al Servicio Médico al trabajador(a) y sus beneficiarios(as).
Politica de Operacion.

e Los requisitos de afiliacion estan en el formato de afiliacion
(formato Viil).

e Llenando el formato para afiliacién del servicio médico
establecido por el Instituto Chihuahuense de la Salud.

Procedimiento.

e Se adjuntan los documentos necesarios: copia del acta de
nacimiento, 2 fotografias tamafio infantil a color, copia de
credencial de elector, copia de comprobante de domicilio.

e Si tiene beneficiarios(as) se adjuntan copias de: acta de
nacimiento, acta de matrimonio, 2 fotografias tamaro infantil a
color, constancia de estudios {mayores de 18 afos).

e Recibe el formato de alta al servicio médico.

e Recibe nimero de afiliacion.

e Notifica nimero de afiliaciéon y envia al trabajador(a) en copia.

e Archiva en el expediente personal del/la trabajador(a) el alta de
afiliaciéon correspondiente.
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( CURSO DE INDUCCION ) CODIGO: RH-001
Emite: (Departamento de recursos humanos) Revision: (00} |Fecha: (15-ene-2024)
Objetivo.

Integrar a los (las) nuevos(as) colaboradores(as) a la Comisién Estatal
de los Derechos Humanos, por medio de la capacitacién, brindandoles
informacién general, amplia y suficiente sobre los elementos
fundamentales de la cultura organizacional y su responsabilidad como
servidor(a) publico(a), propiciando un mejor sentido de pertenencia.

Politica de Operacién.

La persona designada por el Departamento de Recursos Humanos se
dard a la tarea de investigar y obtener las ultimas actualizaciones en la
materia que le ocupa para preparar las presentaciones con los
siguientes temas:

Que son los Derechos Humanos

Historia de la CEDH

Temas que atiende la CEDH

Organos de la CEDH (Unidades Administrativas/Organigrama)
Queja, Investigacion y Resolucién

Principios que debemos seguir

Igualdad de género

La induccidn se debe brindar a todo el personal de nuevo ingreso a fin
de que conozcan el funcionamiento del Crganismo, asi como sus
derechos y obligaciones derivados de la relacidn laboral.
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Procedimiento.

e El Departamento de Recursos Humanos planea la
programacioén de los cursos de induccién, cumpliendo con los
siguientes aspectos:

¢ GCestiona el lugar, confirma la hora y realiza convocatoria.

¢ Confirma el nUmero de asistentes por grupo y prepara el
material de apoyo que se requiera.

e Remite oficio de invitacién al empleado de nuevo ingreso
y copia al jefe inmediato, sefialando lugar, fechay hora en
que se llevara a cabo el curso.

e Verifica la asistencia del personal de nuevo ingreso,
elaborando un registro con sus firmas (listas de
asistencia).

* Entrega evaluacién a los participantes, quienes resuelven
y entregan.

e Revisa las evaluaciones.
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( CAPACITACION AL PERSONAL ) CODIGO: RH-001
Emite: {Departamento de recursos humanos) Revisién:  (00) |Fecha: (15-ene-2024)

Objetivo.

Contar con empleados(as) debidamente  capacitados(as),
perfeccionando sus conocimientos y habilidades como forma de
incrementar la productividad y asi lograr los objetivos del Organismo.

Politica de Operacién.

Establecer un cronograma anual de capacitacién, mediante la
encuesta de deteccién de necesidades de capacitacién por &area
enfocado en:

e Incrementar la productividad.
e Promover un ambiente de seguridad en el/la empleado(a).
e Facilitar la supervision del personal.

Procedimiento.
El Departamento de Recursos Humanos:

e Envia la encuesta de deteccién de necesidades de capacitacion al
personal (Formato IX).

e Procesa la informacién para detectar necesidades de capacitacion.

e Verifica la capacitacion mensual que ofrece el CECADE e
instructores externos.

e En coordinacién con el Titular del Organismo elaboran el plan
anual de capacitacién al personal (Formato X).

» Busca los instructores de acuerdo a los temas solicitados.

e Agenda los cursos solicitados con gestidn ante CECADE o
particulares.

e Notifica mediante oficio, fecha hora y lugar de la capacitacién
programada.

e Inaugura el curso presentando al instructor a los participantes.

e Clausura el curso.
Verifica asistencia al curso y anexa constancia al expediente
personal del/la empleado(a).
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( CONTROL DE ASISTENCIA )

CODIGO: RH-001

Emite:

(Departamento de recursos humanos)

Revision:

(00)

Fecha: (15-ene-2024)

Objetivo.

Registro de asistencia del personal, asi como las incidencias que
generan descuentos por concepto de faltas, retardos, entre otros; para
su aplicacién en la némina.

Politica de Operacién.

El registro de asistencia de el/la trabajador(a) es electrénico o fisico
(Formato XI).

El reporte de asistencia debe validarse con el registro de salidas de
oficina (Formato Xil) debidamente autorizado por el/la jefe(a)
inmediato(a) y/o Direccién de Servicios Administrativos, asi como
incapacidades presentadas en la quincena para determinar los
descuentos por incidencia.

Procedimiento.

El Departamento de Recursos Humanos:

e Genera de manera interna el reporte de asistencias del reloj
checador de todo el personal.

e Imprime el reporte de incidenciasy revisa.

e Verifica si existe justificacion de faltas o retardos, incapacidades,
etc.

e Valida las incidencias del reporte con los justificantes recibidos.

e Registra los descuentos en el sistema de némina.







Manual de Procedimientos

Pagina 27
( EMISION DE NOMINA ) CODIGO: RH-001
Emite: (Departamento de recursos humanos) Revisién:  (00) [Fecha: (15-ene-2024)

Objetivo.

Preparar oportunamente la integracién y la emisién de las
prestaciones que por su actividad laboral les corresponde a las y los
servidores publicos adscritos a este organismo, registrando y
proyectando en la ndmina los movimientos variables por concepto de
percepciones y/o deducciones que incurran a lasy los empleados.

Politica de Operacion.

La emisién de la ndmina incluye pago de las prestaciones y
deducciones que corresponden al personal del organismo.

Procedimiento.

El Departamento de Recusos Humanos:

¢ Accede al sistema de ndmina, actualiza las altas y bajas de las y
los empleados que se hayan generado en la quincena y verifica
los movimientos que impactan el pago de la nédmina.
Captura las incidencias que afectan la nédmina.

e Elabora lista de raya para la Unidad de Finanzas y de
Contabilidad quien realiza la dispersién de pagos en el banco.

e Timbra recibos de pago de manera electrénica a la Secretaria
de Hacienda.

e Genera reporte electrénico para pensiones Civiles del Estado de
Chihuahua.

e Recaba los recibos de pago debidamente firmados
electrénicamente y archiva de manera digital.
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( RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION ) CODIGO: RH-001
Emite: {Departamento de recursos humanos) Revision:  (00) |Fecha: (15-ene-2024)

Ill.- Requisitos de nuevo ingreso.

J
2 COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
" AVE.ZARCO No. 2427 COL. ZARCO, CHIHUAHUA, CHIH. C.P. 31020

. =aaE TEL. Y FAX 201-2990 AL 95 CON 6 LINEAS

LADA SIN COSTO 01-800-201-1758
CREAP AN nrodig ~ -

T 11&Cc

REQUISITOS DE NUEVO INGRESO

Para integracion de Expediente de Personal

Nombre:
Puesto:
Fecha de ingreso:

NOTA: Marcar como se indica el estado de entrega

o Estos documentos se entregan en el caso de que aplique
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( RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION )

CcODIGO: RH-001

Emite:

(Departamento de recursos humanos) Revision:  {00)

Fecha: (15-ene-2024)

V.- Carta de confidencialidad.

TEL ¥ FAX 2012990 AL 95 CON 6 LINEAS
LADA SIN COSTO 01-800-201-1758
T T T T Rdig

COMISIOn coinine ue U8 Loncviww . UMANOS
AVE.ZARCO No. 2427 COL, ZARCO, CHIHUAHUA, CHIH. C.P. 31020

Chihuahua Chihuahua, a

Presidente de la Comision Estatal de los Derechos Humanos Chihuahua.

PRESENTE.-

En primer término. reconczco que derivado de mis funciones Que desempefiaré en el cargo de

tendré acceso y conocimiento de los asuntos que se ventilan en fa COMISION

ESTATAL DE LGS DERECHOS HUMANGS CHHUAHUA, que implican procedmientos de guejas, dentra de ios
cuales se ncluyen pruebas, procescs y resoluciones juddaes, dctamenes médicos y penciales, ademas de todos
los procesos de adminsiracion y operacion, logistica programas de capacitacion, a los que reconozco que tendré
0 podré tener acceso. sea de maneraformai o accidenta, iformacion no publica, privada reservada y/o confidencial
¥ cualguier otra que sea propiedad de COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS CHIHUAHUA,
incluyendo sin limtar, datos. manuales. Instrucciones informacion técnica. financiera operaiva contratos.
materiales y/o datos de cualquer tipo y naturaleza. En tal vitud. ME OBLIGO a resguardar y marntener ja
confidenciaidad de toda esta infformacién, no dvulgar, revelar o de cualquier otra manera disponer de ia informacion
reservada, particular y/o corfidencial. y no explotar o utiizar en beneficio propio o de terceros ya sea en forma
directa o indirecta, cualquier parte o la totalidad de fa misma. De igual manera me obligo a utikzar 1a Informacin
Confidencial séio dentro de las instalaciones de la COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMAMOS
CHIHUAHUA  tomando todas las medidas necesanas para Unicamente hacerla disponible y del conocimiento del
resto del personal cuando éstos |a requieran conocer para efectuar sus funciongs establecidas en la Ley de la

Comsion Estatal de 1os Derechos Humanosy en su Regamento Interno

iguaimente. reconozco el dafio irreparable que podria causar la divugacion de dicha informacion si es revelada a
un tercero no autorzado por 1a Comision Estatal de ios Derechos Mumanes. Por lo que sifuera e caso. me obligo

aindermnizar a este organismo, por los dafios y peruicios que se causaren por dicho incumplimiento.

Eneste contexto. manifiesto estar acuerdo conla obligacion de corfidencialidad contenida en e! presente documento
y sequird vigente aon y después de ia terminacién contractual que tengo con la COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS CHIHAUHUA, por cualquiera que sea ja causa QbligaciGn que se encuentra contemplada
en al articulo 4 parrafo segundo de ka Ley que rige este organismo. segln & cual * £/ persanal de la Comsion
depera maneiar de manera confidenceal Ja «formacion y documentacién relativa a los asuntos de su competenci

En caso de que sura cuaquier controversia que no sea resueka mediante amigable composicidn, el presente
COmpromiso se regird v se interpretard de acuerdo a las leyes aplicabies en el Estado de Chihuahuay se someten
a la competencia de s Trbunales de Ia ciudad de Chihushua. Chihughua, renunciando expresamerte a la
unsdiccién que me pudiera commesponder en razon de mi domiclio presente o futuro o por cualquier otra causa

Atentamente-
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{ RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION )

CODIGCO: RH-001

Emite: ({(Departamento de recursos humanos) Revisidn:  (00) |Fecha:

(15~ ene ~2024)

VI.- Carta compromiso de cumplimiento del cédigo de ética y cédigo de

conducta

12 LCCr_

-

.

ANEXO UNICO

CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DEETICA Y CODIGO DE
CONDUCTA DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE CHIHUAHUA

He recibido y conozco el contemdo del Codigo de Etica v el Codigo de Conducta de la Comison
Estatal de Ins Derechos Humanos de Chihuahua; por lo gue voluntariaiente me comprometo a
actuar cn cstricto apego a sus dispasxiones, ademas de:

1. Manifestar, de manera oportuna, mis preocupadones o dilemas éticos ante nu superior
0 at Comit¢ de Eoca de fa Comusion Estatal de los Derechos Humanos.

2 Identiticar situaciones cticas o de contlictos de intereses en fas que reguicra apoyo o
capavtacion.

3. No tomar represalias vontra nadic por mamfestar preocupaciones por postbles
vuineracionces a este Codigo de Cenducta,

L3 Cooperar de mancera total y transparente con el Conuté de Etica o el Organo Interno de
Control por posibies atectaoonces al Cadigo de Egcay/ o de Conducta.

5. Evitar cualquier actividad que pueda smplicar una conducta contraria a 12 dtica o aue
pueda danar B imagen de este organismo.

Lo antenior de contornudad con fo estableado en el articuln 7. 16y 48 tr. 1 de la Ley General do
Responsabilidades Adiministrativas; v 3 del Cédige de Etica de la Conision Estatal de los
Derechos Humanos de Chihuahua, ast como en el Codigo d2 Conducta de Ja Conusion Estatal de
fus Derechos Humanos.

Nombre: —_

Cargo: _ -

Unmidad Administrativa.

Fecha: __

Firma:
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{ RECLUTAMENTO, SELECCION Y CONTRATACION )

CODIGO:; RH-001

Emite:

{Departamento de recursos humanos) Revision:

{00)

Fecha: (15-ene -2024)

Vil.- Nombramiento.

AL Cr
[

-
“
-
.
-
w
-
-

Chihuahua Chih . a

PRESENTE.

Con fundamento on lo dispuesto por los articulos 102 nciso B de 1a
Consutucion Politica de los Estados Umideos Mexicanos: 4 de la
Consutucion Polticadel Estado de Chihuahua: y on elercicio de las
facultades que me confieren fos humerales 1. 2.5y 15 de la Ley de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos. 1, 18 fr. 1 vy 19 del

Reglamento intarno deo la Comision Estatal de

los Derechos

Humanos. v 1y 7 d< las Condicionas Cenerales de Trabajo del

Personal al Servicio de la Comision Estatal de

los Derecho:

Humanos de Chihuahua, se emite o presente nombramicnts

partr del COIMIG
dentro de la Comision Estatal
de jos Derechos Humanos. con todas y cada una de las
atribuciones y facultades inherentes al cargo
PRESIDENTE
Einla mismafecha se acepta of cargo crnnferido

» protesta su legal dessmapen
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( CAPACITACION INTERNA.) CODIGO: RH-001
Emite: (Departamento de recursos humanos) Revision:  (00) |Fecha: (15-ene -2024)
X. Plan anual de capacitacién.

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

‘!"] CRONOGRAMA

1L

S! = OC)E
N P 1 Rnanna i

QD ——
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{ CONTROL DE ASISTENCIA )

CODIGO: RH-001

Emite:

(Departamento de recursos humanos) Revisién:

(00)

Fecha: (15-ene-2024)

Xil.

Registro de salidas de oficina.









