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1. OBJETIVO

Realizar de manera eficiente y oportuna el reclutamiento y seleccién de personal para ocupar
puestos vacantes, sin discriminacién y con igualdad de oportunidades para las personas
candidatas, con la finalidad de llevar a cabo la contratacion del personal idoneo y optimizar la
administracion del capital humano.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para todas las actividades de reclutamiento, seleccion y
alta de personal realizadas por la Direccion Administrativa, para las personas Titulares de los
Organos y Direcciones que requieran ocupar un puesto vacante, asi como para la ciudadania
interesada en ingresar a laborar en la CDHP.

3. DEFINICIONES

a)

)

h)

Auxiliar Administrativo/a “A” responsable de recursos humanos: La persona
servidora publica adscrita a la Direccion Administrativa, que tiene asignada la funcién del
manejo de los recursos humanos de la CDHP.

CDHP: La Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla;

Convocatoria: El documento mediante el cual se postulan las vacantes, exponiendo
claramente el tipo y perfil de la misma.

Formato DP 50 Alta de personal: El documento mediante el cual se notifica al Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado de Puebla (ISSSTEP), el alta de la o el trabajador.

Procedimiento: El conjunto secuencial de actividades o pasos definidos que deben seguirse
para realizar una tarea o funcién especifica o lograr un resultado deseado.

Perfil de puesto: La descripcidon de conocimientos, experiencia, habilidades, destrezas y
aptitudes minimas necesarias, para un determinado puesto. Su elaboracion se
fundamenta en el puesto y no en la persona.

Puesto vacante: Es |la unidad impersonal de trabajo disponible dentro de la estructura
organica de la CDHP, que se postula conforme a un perfil de puesto para ser cubierto.

Plaza: Es la posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
pesona servidora publica a la vez, con una adscripcion determinada y respaldada
presupuestalmente.

Reclutamiento: Es el proceso para identificar, atraer, entrevistar y seleccionar a las
personas candidatas que cumplan con los requisitos de ocupacién de los puestos
vacantes, el cual puede realizarse de forma interna o externa.
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4. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién Administrativa dara a conocer los puestos vacantes a través de medios de
difusién internos o externos (memorandum o convocatoria en la pagina web de la CDHP),
cuyo lenguaje debera ser accesible, incluyente y no sexista, vigilando que se cumpla con
el caracter de acceso publico y transparencia.

2. Cuando exista interés del personal de ocupar algun puesto superior que se encuentre
vacante, debera realizar lo establecido en el procedimiento de promocién y ascenso.

3. Para ocupar un puesto vacante, las personas Titulares de los Organos y Direcciones en
la que se generd, podran presentar ante la Direccién Administrativa, propuestas con el
perfil de puesto sin importar el género, adjuntando el curriculum vitae, el Formato de
descripcion de perfil de puesto y el Formato de entrevista inicial debidamente
requisitados, a fin de que se realicen las pruebas psicométricas.

4. La Direccién Administrativa en coordinacion con las y los psicologos adscritos a la
Direccion de Quejas y Orientacion, determinaran las fechas y horarios, para la aplicacion
de las pruebas psicométricas.

5. Las pruebas psicométricas seran aplicadas por las y los psicélogos adscritos a la
Direccion de Quejas y Orientacion, quienes emitirdn la valoracion y resultados
correspondientes y deberan ser entregados a la Direccion Administrativa.

6. Las personas candidatas se deberan presentar a la evaluacion psicométrica el dia y hora
que sea asignada sin excepcion alguna, de no realizarlo quedaran automaticamente fuera
del proceso.

7. Para asegurar que el proceso de reclutamiento y seleccién sean libres de discriminacion
y se garantice la igualdad de oportunidades, se deberan observar los criterios siguientes:

a) Para una actividad secretarial, no es necesario que sea mujer ni contemplar
rangos de edad o para el puesto de chofer, no es necesario que sea hombre.

b) Estara estrictamente prohibido solicitar fotografias, preferencia sexual, rango de
edad (excepto cuando ésta sea requerida expresamente por ley o reglamento
aplicable), condicién de salud o social, situacion econdmica o familiar, pruebas de
embarazo, examen de gravidez y VIH (virus de inmune deficiencia humana),
religion, orientacion, antecedentes penales, estado civil o situacion migratoria.

c) Enla entrevista inicial no se tomara en cuenta origien étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el género, la edad, las discapacidades, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, el embarazo, la lengua, las opiniones, la identidad o
filiacion politica, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.
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8.

10.

11.

12.

d) Las evaluaciones y/o pruebas psicométricas de seleccion deben ser igual para
todas las personas candidatas, por lo que se aplicaran en las mismas condiciones
y duracién.

e) Las habilidades y requerimientos de cualquier perfil de puesto, deben hacerse con
relacion a las funciones que se van a desempenfar; es decir, eliminar estereotipos y
prejuicios en torno a la vacante.

La seleccién final de la persona candidata sera responsabilidad de la persona titular del
Organo o Direccion del area en la que se encuentre la vacante, de conformidad con la
Ficha de observaciones del personal evaluado, que le sea notificada por la Direccion
Administrativa.

Para el alta de personal, las y los cadidatos seleccionados deberan presentar los
requisitos siguientes:

a) Copia simple de Acta de nacimiento, no mayor a 3 anos.

b) Copia simple de ultimo grado estudios (certificado, titulo y cédula profesional,
segun aplique).

c) Copia simple de Cédula Unica de Registro Poblacional (CURP) con fecha de
impresidon no mayor a un mes previos a la fecha de ingreso.

d) Copia simple de ldentificacion Oficial vigente (credencial para votar INE o
Pasaporte).

e) Original de la Constancia de no inhabilitado (con fecha de emisién no mayor a 3
meses previos a la fecha de ingreso).

f) Copia simple del comprobante domiciliario (recibo de luz, teléfono o agua) no
mayor a 3 meses previos a la fecha de ingreso.

g) Curriculum Vitae firmado.

h) Copia simple de la Constancia de Situacion Fiscal emitida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), con estatus en el padron activo y régimen de
Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios, reciente.

La o el Auxiliar Administrativo “A” responsable de recursos humanos, informara al
personal de nuevo ingreso el horario laboral y de comida, el sueldo de conformidad con
el tabulador de remuneraciones, los dias de descanso y las prestaciones a las que tiene
derecho.

La o el Auxilar Administrativo “A” responsable de recursos humanos, debera elaborar el
proyecto de contrato individual de trabajo por tiempo determinado de las personas
candidatas que resulten seleccionadas, por un periodo de seis meses, el cual podra
renovarse.

En caso de que la o el candidato seleccionado cuente con institucion bancaria para el
depésito de ndmina, podra solicitar a la Direccion Administrativa que las dispersiones se
5
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realicen en dicha cuenta, proporcionando copia de los datos bancarios, siempre y cuando
sea la misma institucion con la que la CDHP tenga contratado el servicio.

13. La Direccion Administrativa valorara los casos en los que la o el candidato seleccionado
solicite que el depdsito de ndmina, se realice en una cuenta de institucion bancaria
diferente a la contratada por la CDHP, para su autorizacion.

14. En caso de puestos de nueva creacion los perfiles se deberan definir antes del
reclutamiento y seleccion de personal.

15. La persona titular de la Presidencia de la CDHP, podra ejercer la facultad sefalada en el
articulo 15 fraccion Il de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla, para designar a las personas servidoras publicas que ocuparan las plazas
vacantes.

5. FUNDAMENTO LEGAL (REFERENCIAS)

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

e Ley de Disciplina Finaciera de las Entidades Federativas y Municipios.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

e Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

o Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal vigente.

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015

e Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

¢ Manual de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Puebla.

e Lineamientos para el Registro de Asistencia del Personal de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla.

e Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Puebla.
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6. ACTIVIDADES
Responsable No. Descripcion de actividades IBormato ylo
ocumento
Director/a y Informa las vacantes a través de los Memorandum
Administrativo/a diferentes medios. /Convocatoria
Memorandum/
Personas titulares de Remiten mediante memorandum a la Forr_nato d_e_
- . " . . Entrevista Inicial/
los Organos y 2 Direccién Administrativa, las propuestas de Formato de
Direcciones las y los candidatos al puesto vacante. L ,
descripcion de perfil
de puesto
Memorandum/
Formato de
Director/a 3 Recibe propuestas de las y los candidatos a Entrevista Inicial/
Administrativo/a ocupar puestos vacantes. Formato de

descripcion de perfil
de puesto/CV
Memorandum/
Formato de
Entrevista Inicial/
Formato de
descripcion de perfil
de puesto/CV
Memorandum/
Curriculum vitae y
Formato de
descripcion de perfil
de puesto

Pruebas
psicométricas.

Resultados de
pruebas
psicométricas
/Ficha de
observaciones de
personal evaluado

Memorandum /
Resultados de
pruebas
psicométricas /
Ficha de
observaciones de
personal evaluado
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Firma memorandum para notificar la ficha de Memorandum /
Director/a 9 observaciones de personal evaluado y turna Ficha de
Administrativo/a a la o el Auxiliar Administrativo “A” observaciones de
responsable de recursos humanos. personal evaluado
Auxiliar Notifica memorandum y ficha de Memorandum /
Administrativo/a “A” 10 observaciones de personal evaluado a las Ficha de
responsable de personas titulares de los Organos vy observaciones de
recursos humanos Direcciones. personal evaluado
Recibe y revisa ficha de observaciones de Memorandum /
Personas titulares de las y los candidatos evaluados. Ficha de
Ios.Orggnos y 11 o Si no cugn’ga con la persona observaciones de
Direcciones candidata idénea regresa a la
L . - personal evaluado
actividad num. 2, en caso contrario:
. Solicita el alta de la persona candidata
Personas titulares de o e L .
- idénea, remitiendo los requisitos para el alta Memorandum
los Organos y 12 ~ e .
Di ; de personal, sefalados en la politica 9 del /Requisitos
irecciones o
presente procedimiento.
. Recibe y turna documentos a la o el Auxiliar .
Director/a o A Memorandum
. : 13 | Administrativo “A” responsable de recursos o
Administrativo/a h /Requisitos
umanos.
Auxiliar Revisa documentacion.
Administrativo/a “A” e Si esta completa continia en la Memorandum
14 L . -
responsable de actividad no. 16, en caso contrario: /Requisitos
recursos humanos
_Auxm.ar « p o Solicita a la o el candidato seleccionado
Administrativo/a “A : -
15 | complementar ylo actualizar la Requisitos
responsable de .,
documentacion.
recursos humanos
: Auxm.ar wp Elabora Formato de movimientos de Formato de
Administrativo/a “A . L
16 | personal (RH-MP) y recaba firmas de movimientos de
responsable de . . ;
autorizacién e integra a expediente. personal (RH-MP)
recursos humanos
Auxiliar
Administrativo/a “A” 17 Asigna numero de expediente de personal y
responsable de da de alta en el biométrico.
recursos humanos
. Auxm.ar - Informa sueldo, horario laboral y de comida,
Administrativo/a “A : . ) ) .
18 | Lineamientos para el Registro de Asistencia

responsable de
recursos humanos

y Formato multiple de incidencia.
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Formato de datos
Auxiliar Solicita a la o el candidato seleccionado complementarios

Administrativo/a “A”

llenar el formato de datos complementarios

para alta de

responsable de 19 para alta de personal y el de verificacion de | personal / Formato
recursos humanos induccioén. de verificacién de
induccién
. Auxm.ar - Solicita a la Subdireccion de Comunicacion
Administrativo/a “A : , -
20 | Social, la toma de fotografia oficial para la
responsable de : L, >
impresién de la credencial.
recursos humanos
Auxiliar
Administrativo/a “A” 21 Digitalizg fjrma, imprime y entrega Credencial
responsable de credencial oficial.
recursos humanos
. Solicita a la o el candidato seleccionado si
Auxiliar ; - R
Administrativo/a “A” tiene _cuenta de noémina de institucion
22 | bancaria:
responsable de e Si tiene cuenta continua en la
recursos humanos . .
actividad no.24, en caso contrario:
Auxiliar Informa que debe acudir a la Subdireccion
Administrativo/a “A” 23 de Contabilidad y Presupuesto para tramitar
responsable de una cuenta de la institucién bancaria de
recursos humanos noéminas.
Auxiliar
Administrativo/a “A” 24 Solicita copia de estado de cuenta y se Estado de cuenta
responsable de anexa al expediente. bancario
recursos humanos
Auxiliar
Administrativo/a “A” o5 Da de alta en el sistema de nédmina con la
responsable de informacion del expediente.
recursos humanos
Llena formato DP 50 Alta de personal,
Auxiliar recaba firma del personal de nuevo ingreso,
Administrativo/a “A” 26 de la persona titular de la Direccién | Formato DP 50 Alta
responsable de Administrativa, entrega un original al de personal
recursos humanos ISSSTEP, un original al empleado y anexa
original del patrén al expediente.
Auxiliar
Administrativo/a “A” 27 Elabora formato de alta para la pdliza de | Formato de alta para
responsable de seguro y remite a la aseguradora. la pdliza de seguro
recursos humanos
Auxiliar Recibe pdliza de seguro de vida, recaba
Administrativo/a “A” 8 informacion, firma del personal de nuevo | Pdliza de seguro de

responsable de
recursos humanos

ingreso, remite copia a la aseguradora y
entrega copia al empleado.

vida
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Auxiliar

Administrativo/a “A”
responsable de
recursos humanos

Auxiliar
Administrativo/a “A”
responsable de
recursos humanos

Director/a
Administrativo/a

Auxiliar
Administrativo/a “A”
responsable de
recursos humanos

Entrega podliza de seguro de vida original al
area de adquisiciones, para su archivo en el
expediente del contrato con la aseguradora.

individual de trabajo,
recaba firmas del personal y entrega a la
titular de la Direccion

Firma contrato, recaba firma de la persona
titular de Presidencia y remite a la o el
Auxiliar Administrativo “A” responsable de

Archiva contrato en expediente de personal

29
Elabora contrato
30
persona
Administrativa.
31
recursos humanos.
32 | ydigitaliza.

Termina Procedimiento.

Pdliza de seguro de
vida

Contrato

Contrato

Contrato

10
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Director/a
Administrativo/a

Personas titulares de
los Organos y
Direcciones

Auxiliar
Administrativo/a A
responsable de
recursos humanos

Psicologos/as

I

Informa las

()
Lo

Remiten mediante

v

vacantes a través
de los diferentes
medios.

Memorandum
/Convocatoira

3

Recibe propuestas
de las y los

memorandum, las
propuestas de las y los
—| candidatos al puesto
vacante.

Memorandum/ F.
Entrevista
Inicial/Formato de

descripcién de perfil
de puesto

candidatos.

Memorandum/ F.
Entrevista
Inicial/Formato de
descripcion de perfil
de puesto

Turna propuestas.

Memorandum/ F.
Entrevista
Inicial/Formato de

de puesto

descripcion de perfil

I

5

Recibe a las y los

6

Aplica las pruebas
psicométricas.

psicélogos
Curriculum Vitae y
Formato de

descripcipcion  de
perfil de puesto, a fin
de acordar fechas
para la aplicacion de
pruebas
psicométricas.

Memorandum/ CV
/Formato de
descripcion de perfil

de puesto

Pruebas
psicométricas

7

Elabora resultados
de pruebas vy ficha
de observaciones.

Resultados de
prueblas / Ficha de
observaciones
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Auxiliar Administrativo/a A
responsable de recursos
humanos

Director/a Administrativa

Personas titulares de los
Organos y Direcciones

8

Recibe y elabora
memorandum, para

Firma memorandum y
turna a la o el Auxiliar

notificar ficha de
observaciones.

Memorandum/ Ficha de

observaciones

10

Notifica Memo y Ficha
de observaciones.

v

Administrativa  para
notificarcion.

Memorandum/ Ficha de

observaciones

11

Recibe y revisa ficha
de observaciones de

Memorandum/ Ficha de
observaciones

Revisa
documentacién.

o=

13

Recibeyturnaalaoel
Auxiliar Administrativo

7}

Memorandum/
Requisitos

¢, Completa?

NO 15

Solicita a la persona
seleccionada complementar

ylo actualizar la
documentacion.
Requisitos

para el alta.

Memorandum/
Requisitos

personal evaluado.

Memorandum/ Ficha de
observaciones

NO
¢ Candidato idéneo?

Socita el alta de la
persona candidata
idénea.

Memorandum/

Requisitos
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Auxiliar Administrativo/a A responsable de recursos humanos

?,

21 25
Elabora Formato de Digitaliza firma, imprime y Da de alta en el sistema de
movimientos de  personal entrega credencial oficial. » noémina con la informacion del
(RH-MP). expediente.
Formato de movimientos Credencial 26
de personal
Llena Formato DP 50 Alta de
¢ 22 persona, recaba firmas vy
— entrega un original al
Asigna niimero de personal y Solicita a  la  persona ISSSTEP, original al
da de alta en el biométrico. seleccionada si tiene cuenta empleado y anexa un orginal
de némina de Banorte. del patron al expediente .
Formato DP 50 Alta de
$ personal

18 Si

\ 4

Informa sueldo, horario ¢ Tiene cuenta? l 27
laboral de comida,
Iineamento); de asistencia y Elabora formato de alta para
formato multiple de NO l 23 la pdliza de seguro y remite a
incidencia P la aseguradora .
Informa que debe acudir a la
l 19 Subdireccion de Contabiliad y
Presupuesto para tramitar
Solcita llenar los Formato de una cuenta bancaria de
datos complementarios y nominas. Fgﬁrznaa:joedsZA:;de para
Formato de verificacion de P g
induccion.
24 l 28
Formato de solicitud de . . . .
empleo/Formato de Solicita copia del estado de Recibe pdliza de seguro de
verificacion de Induccion cuenta y se anexa al | 4| vida y recaba datos de la
expediente. persona y remtie copia a la
asegurador 'y copia al
empleado .
l 20 Estado de cuenta
bancario

Pdliza de seguro de vida

Solicita a la Subdireccion de
Comunicacién Social la toma
de fotografia oficial para la
credencial.
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Auxiliar Administrativo/a A responsable de
recursos humanos

Director/a Administrativo/a

=]
l 29

Entrega pdliza de seguro de
vida original al area de
adquisiciones, para su archivo
en el expediente.

Pdliza de seguro de vida

[

Elabora contrato individual de

31

Firma contrato, recaba firma
y» | de la persona titular de

trabaja, recaba firmas del
personal y entrega a la
persona titular de la Direccién.

Contrato

Archiva contrato en

Presidencia y remite a la o el

expediente y digitaliza.

Contrato

Fin

Auxiliar Administrativo. .

Contrato
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8. ANEXOS

8.1. Convocatoria para el reclutamiento y seleccién de personal para ingresar a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

8.2. Formato de entrevista inicial.

8.3. Formato de descripcién de perfil de puesto.

8.4. Pruebas psicométricas.

8.5. Ficha de observaciones de personal evaluado.

8.6. Formato de datos complementarios para el alta de personal.
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8.1 Convocatoria para participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
para ingresar a la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL PARA INGRESAR A LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA

Area de la Comision:
Puesto/plaza vacante:

Sueldo:
Emplec por tiempo
determinadao:

Fundamento Legal
Con fundamento en lo establecido por los ariculos 5 parrafo primero y 123 parrafo primero de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2 de la Ley de la Comizidn de Derechos
Humanos del Estado de Puebla.

Bases
Las personas interesadas deberan cumplir con todos los requisitos establecidos 2n la presente
convocatoria y aprobar el proceso de seleccion, gue consiste en:
1. Etapa uno. - Revision de documentos solicitados: v
2. Etapa des. - Entrevists inicial:
2.1 Ewsluacién psicométrica.
2.2 Resultado.

Requisitos
1. Describir el nivel de estudics de acuerdo con la Descripcion de peril de Puestos de la COHP.
2. Entregar los documentos sefizlados en el spartado de documentacion.
3. Mo estar suspendida’o no haber sido desifuidala o inhabiltada’o por resolucion firme como

persona servidora piblica, ni estar sujeta’o 8 procedimiento administrative slgunc en
términas de normatividad aplicable.

4. Contar con experiencia minima de un afo.
5. Disponibilidad de horaric

Documentacion
Nofa: Las personas inferesadas deberan presentar orginal y copia de los siguienfes
documentos:
Comprobante  domiciliario (recibe de luz. | Titulo y cédula profesional que acredite contar con
teléfono o agus) me mayor 2 2 mesas previos | la licenciatura en oo o en su caso cedificade de

= la fecha de ingreso. astudios.
Curriculum Vitae firmado. Constancia de no inhabilitado.
Acta de nacimiento no mayor & 2 anos. Credencial de elector.

En casc de que las personas inferesadas en parficipar se2an exiranjeros ademas de la documentacion
requerida, deberén acreditar la condicidn de esfsncia de residente permanente, misma gue le
autorice 8 permanecer en México de manera indefinida y con permiso para obtener remuneracionas
en el paiz. Dicha condicion se comprobard mediante documento vigente expedido por el Instituto
Macional de Migracion.
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PROCEDIMIENTO

Las dos etapas que comprende este proceso son-

PRIMERA ETAPA

&)

Entrepa de la documentacion a partir ded dis siguienie a Is publicacicn de la presente
convocatoria hasta las sooc horas del die sooor de oo de oo e cual podes ser enviada en
formatc POF, via comeo electrénico dingido a recursoshumanosi@edhpueble. org.mx wlo de
maners presencial de lunes a viemes en harario de 10:00 2 16:00 hrs. 2n 2l domécilic ubicade
en avenida 5§ poniente 338 Col. Centro Histdrico, Pusbla Pue

Les documentos recibidos después de la fecha y hora establecida se tomaran por no presentsdos,
sin necesidad de emitir respuesta slguna

b)

Las personas que enfreguen en fiempo y forma ka documentscidn y que ademas cumpla con
los requisitos agui descritos, recibirdn confirmacién, wis correo elecirdnico & méas tardar al
dia siguienta de Ia recepcion de la documentacion

SEGUNDA ETAPA

)

b}

<

d)

La Direccion Administrative comroborars la informacicn de la persona solicitante, conforme a
experiencia y escolarided, y asignaran dis y hora de entrevista inicial en 2l drea solicitante.
Las aress solicitanies después de filirar a las personas que cubran mejor con su perdil
soficitarén la evaluacidn psicoméfrica de las persones candidatas dentro del calendario
asignado por parte da la Direccidn Administretiva.

Las personas interesadas gue haysn pasade &l proceso de seleccion se deberan presentar
2 la avaluacion psicométrica el dia y hora que sea asignads sin excepcién alguna, de no
realizario quedara autométicamente fuera del proceso

Las personas paricipantes seleccicnadas serén nofificadas por ks Direccidn Administrativa
para que proceda a presentar la documentacion requerida. en s fecha asignada v estar en
posibilidades de reslizar la contratacion respactiva.

INFORMACION ADICIONAL

4

Mo presentarse si mo cumple con los requisifos de documentacion, escolardad y experiencia.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Del =x de soom al xx de oo de 2025)

ATENTAMENTE
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA

CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __ DE DE 202_

Articaky 17, Fase ity L e i Liry Frobaod psam Pricen y Erreser fa Dosnorenaccn

Marrim e mm - -0
Avas e priviceied: Lo dales 2

CFET15 mn Fpaskled Labarsd iy Mo Doecrrmerscen
ek, axtin protagrk da acmnde con W Loy du Pasieczaon de Detos Prrsonaks o pofmssn Se e Sukos Dhigasio del

Bt e Pl y derios dogecd e gk s o bica
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8.2 Formato de entrevista inicial.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Direccidn Administrativa

FORMATO ENTREVISTA INICIAL

1. Ssludo.
2. Presentacion de |z persona que entrevista.
3. Ofrecimiento |3i gusta tomar algo).
4. Entrevista.
a. ¢Por gueé motivos le gustaria trabajar en la COH Puebla?
Observaciones:
b. ¢0Ouwé conocimientos tiene de la COH Puebla?
Chservacionss:
€. éConoce la normativa que regula a la COH Puebla?
d. {Conoce alguno de los programas que maneja la COH Puebla?
cCual?
&, iHatrabajado en puestos similares?
.1, {Qué funciones realizaba?
Observaciones:
f.  #0Qué piensa que puede aportar a la COH Puebla?
Observaciones:
5. Agradecer el interés de colaborar con la Institucion.
5. Practicar exémenes de conocimientos (en caso de existir).
7. Hay que indicar que unza vez que =& haya rezlizado la evaluacion, s2 le dara una respuesta.
8. Despedida.

Mota: Las preguntas a efectuar durante la entrevizsta deberdn estar relzcionadas con las funciones a
desempefiar y no se debera solicitar informacian relacionada con: religion, discapacidad, situzacién
econdmica, embarazo, condicién de salud, edad etc.
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Comisidn de

Derechos Humanos del Estado de Puebla

Direccion Administrativa

PONDERACIIN DE LA ENTREVISTA

Preguntas
1. Zaludo
2. Presentacion del entrevistador
3. Ofrecimisnto (i gusta tomar algo)
4. Entrevista
@ ¢Por gqué motivos el gustaria trabajar en la COH Puebla? 5

b. iQué sabe dela CDH Pushbla?

€. éConoce la normativa que la regula a la COH?

Mo o

Mota: s menciona I3 Ley CDH 1 punto; reglamento SDOH 1 punto; ambos 2 puntas

COH?

d. éConoce alguno de bos programas que maneja la ] 1

MO o

iCual?

Mota: debera mencionar por lo menos el nombre del programa;
de lo contrario el valor de “si”,

3218 0

& ¢Hatrabajado en puestos similares?

2
i
[+]
o
2.1, {0ué funciones realizaba?
Observaciones:
Mota: considerar funciones s/ perfil, debera coincidir por lo menos en dos.
f.  éQué piensa que puede aportar a la COH Puebla? 1
Total, puntaje maximo 7
Agradecer 2l interés de colaborar con la Institucion. s
Fracticar examenes de conccimientos (en caso de existir). sy
Hay que indicar que una vez que s& haya reglizado la evaluacion, s= le dard una respuesta s
Despedida. s

=% sin vslorl
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Ponderacian de entrevista

Preguntas valor
1. Ezludo B
2. Presentacion del entrevistador =y
3. Ofrecimiento (3 gusta tomar algo) sfv
4. Entrevista
a. ¢ Por gqué motivos el gustaria trabajar en la COH Puebla? 5
b. :Qué sabe de la COH Pushla? .5
t. ¢Conoce la normativa que la regula a la CDH? gi
No
MNota: 51 menciona I3 Ley COH 1 punta; reglamento COH 1 punto; ambos 2 puntos
d. fConoce alguno de los programas que maneja la Si 1
CDH?
No 0
£Cudl?
Mota: deberd mencionar por lo menos el nombre del programa;
de lo contrario &l valor de *si”, s2r2 0
e. :Ha trabajado en puestos similares? T ] 2
i
a
No
e.1. ;Qué funciones realizaba?
Observaciones:
Nota: considerar funciones s/ perfil, debera coincidir por lo menos en dos.
f. :0ué piensa gue puede aportar a la COH Puebla? 1
Total, puntaje maximo 7
Agradecer el interés de colaborar con la Institucion v
Practicar exéamenes de conocimientos (en caso de existir) 5w
Indicar que una vez que se haya rezlizado la evaluacion, s= le dara una respuesta. 5w
Despedida v

5w sin walor

20




Procedimiento de CIaVe: CDH24291PROIADM105/31 1 02025

Fecha de elaboracién: 31/10/2025

~ C D H Reclutamiento,

Seleccién y Alta de

Personal NUm. de revision: 01

8.3 Formato de descripcion de perfil de puesto.

erechos Humanos

O O
Liwre

i DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA

Nombre del puesto:

Area de adscripcion:

Lugar:

Aguien reporta:

A quien supervisa:

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos legales:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades/Competencias:

Otrog requisitos:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONE S

=T B L I

|Hilizar lengusje incluyenta en &l formato.
Integrar Curriculum Vitae firmmado v formato de entrevista inicial.
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8.4 Pruebas psicométricas.

HPusbladeZazgoza a_ de  de

ASUNTO: RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOMETRICAS,

LFICHA FERSONAL

Nombre: [

Fdsd: §|m.'| | Facha da aplicacian:

Fechia i lugar de nmm:[ ]

_— )

Kimero telefimicn | B

(—

1L FORMACION ACADENICA, COMPLEMENTARIA ¥ LABORAL

Licemistura: | { ]

Los tres dltimoz.

Formaciin

Los r2s iltins.

Experizacta iabarsl:

Extraversisn

Apartara

Amsbiidad

Raspoasabilidad

T ANALISIS ¥ RESULTADOS DE LA BATERIA AFLICADA

' Nembrer INVENTARIO DE PERSONALIDAD NEQUFFI
Aantor: Paul T. Costa v Roberi B McCrae
Adio: 100B (3" edicidn revizada v ampliada).
Propaite: Evalazcién e la lidad, di
Version Teducidz para splicasion mas rapida

v salapeiin de personal

INVENTARIO

Ohjetivo: Evalnaciin de los cimen grandes rasgas de personalidad

ESES

Heancticsmn s

E Anartura [93_]| 0

= Amcitet E %
Resnnnsatiliciar

Ea este informe se presentan [as directas (PO} ¥
r—— i de In i
2 ambos lados del purto cetral, T=50), v se offece wm informe mamabive de ayuda a L
ikt e

(T) de la parzona

DESCEIPCION DE LA PERSONALIDAD

= Newrcticizmo

7 g
Nowmbre: TECNICA CLEAVER 3
Amntors . P Clawer & Co.
Afar 1959

TEST

Propiskto: Contriluin con unz harramisnta ehjetiva, wdpida y fieil de urilizar en
Ly tares de identificar & candidatos ad=coadosas pase 4 inados paestos.

Objative: Vartficar b compatibilidad en ol trabajo con las caractaristioas o parfil
| lahocsl dal sandidatn /

Con kasn an [ apliescisn dal Tost de Claaver, 1o chtiviersn los 1ipuistes rarubados:

+ Puntuacifn sebwal v putusciin estandaizads, Motivackin (), bajo peesia (L) +
worenal o sotidiano (Total)

Cuziro Factaraz:

Domislo o empuje (D) — Capacidad de liderazzo, de lograr resultados, de seeptar ratas,
de superar problemas y temer imiciztra.

+ Taflaencia {T) — Habilidad para relacionssse coa = seabs v motivarls pra qee realice
actividades aspacificas.

Comctaneia () - Capavidad da reatizar trabzjos d manar: contimuz y rutinaria, quano

tequiara carbios.
+ Apego s morma: (C) — Habilidad para desamollar tiohzjos respetando memmas v
procedimientos esizblecidos
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TECNICA CLEAVER

Graficas

ANALISTS

* Dominancia (D)

* Inflaancia (I}

*  Constancis (5)

*  Apesn 3 las normar (C)

IV, CONCLUSIONES

PERFIL

-
4 ~
4 \

/ \

ATENTAMENTE

PIIC.
PEICOLOGOVA ADSCRITONA A TA DIRECCTON DF QUETAS ¥ ORIENTACION
IDE L4 CONTSICN DE DERECHDS HUMANOS DEL ESTADO DE FUEBLA
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8.5 Ficha de observaciones de personal evaluado.

FICHA DE OBSERVACIONES DEL PERSONAL EVALUADO

NOMERE

APELLIDOS

AREA QUE SOLICITA PUESTO

FORTALEZAS AREAS DE OPORTUNIDAD

ATENTAMENTE

PSIC.

Psicologo/a adscrito/a a la Direccion de Quejas y Orientacion
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8.6 Formato de datos complementarios para el alta de personal

-
c D H FORMATO DE DATOS COMPLEMENTARIOS PARA EL ALTA DE PERSOMNAL
Es importante contestar de manera completa y actualizada la informacion requerida, para
lograr una mejor promocion.
1. Fecha. 2. Fuente de Reclutamiento.
3. Puesto Solicitado. 4. Aspiracion Econdmica.

DATOS PERSOMNALES
5. Mombre Completo Teléfonas Ectado civil Mirners de hijos

4. Caza | 7. Celular | g

2. Domicilio complete [Calle-Mumers-Colonia-Municipic-Estade-C P

10. Lugar de Macimisnto 11. Fecha de 12. Nacicnalidad 13, 5=xo
Macimiento Mujer:

Haombore:
DOCUMENTACION
14 RFC [Con homoclave) 15 CURP.
14. Mo, Licencia 17. Mo, Credencial de 21. Mo. Caortilla 18. Sabe mansjar:

Eleciar 5
juls]

COMNOCIMIENTOS GEMERALES
1%. idiomas gque doming y que porcentajs. 20. Maguinas de Oficing que sabe manejar.

21. Concoimientes de Paqueteria y Programacién que conoce.

ESCOLARIDAD
23, Grado Maxime de Estudios:

Docurnento Obtenido:

24, Carrera:
Generacidn de: a
Insfitucion:
Pasante: Titulada:
25 Comercicl o Téonica:
DISPONIBILIDAD DE:
26 Wiajar: 27 Cambio de Residencia:
5 Na. 5 Ma.
28. Trabbajor en turmos. i Mo 2% Fecha en gue pueds iniciar a trabajar:
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EXPERIENCIA LABECRAL
F0. Emipresa: Descriog brevemente ks acthvidades y
responsabilidades en 2l desempeno del puesio.

Taléfona: [01)

Pericdo de: a

Uttima Pueste:

Jefe inmediato:

1. Emipresa: Descriog brevemente ks acthvidades y
responsabilidodes en el desempeno del puesio.

Teléfona: [01)

Pericda da: a

Urtima Puesto:

Jefe Inmediato:

32, Empresa: Descriog brevemente s actividades y
responsabilidodes en e desempeno del puesio.

Teléfono: [01)

Feriodo de: a

Urtimo Puesto:

Jefe inmediato:

EEFEREMCIAS FERZOMNALES

5. Momiore:
Creupacion: Telefona [ :
E4. Momibre:
Ceupacion: Tel&fona (5] :
3. Fima de la persona Folicitante
EXCLUSIVO AREA ADMINISTRATIVA
4. Fecha de Ingreso 37. Mo, d2 Egpediente | 35, Alfa en 2l IB33TER 7. Al en Feguro de Vida
| [ ke] E Mo
40. Fimna de la persona gue entrevista., 41.Vo.Bo. para confratacion.

observaciones yfo comentarios:
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8.7 Formato de movimientos de personal (RH-MP)

=
CDH

COMISION DE DERECHODS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA
DIRECCION ADMINISTRATIVAIRECURSOS HUMANOS

FORMATO DE MOVIMIENTODS DE PERSONAL [RH-MP]
No. Expediente

I. DATOS GENERALES

TIPO DE NOMINA: CONFIANZA O

Mambre: Domicilia:
Fechade Macimien Colonia:

CLRP: Ciudad o Municipia:
R.F.C. Cadigo Postal:
Sequridad Sacial: Teléfona:

Estado Civil: Cormrec Electrdnicao:
Grado de Estudios: Mambre u

Tel. Emergente:

Il. TIPO OE MOY¥IMIENTO

ALTA
Fechade Ingresa: Harario:
Puesto: Sueldo Mensual Bruto:
Adscripoidn: Domicilio del lugar de Trabajo:
BAJA
Fechade Baja:
I:auSa I::]R!!I'JI'\'.':J Vohunkars :F:I\'.lﬁ:

D_n._-:;, Administrativa I:]fu'.':u der Defuncian

CAMEID DE PUESTO Y/0 SUELDO Y/0 ADSCRIPCION

Fechade cargo Ao

Fecha Cambio Adscripcion:

Puesta Anterior:

Puesto Actual:

Ad=cripoion Anterio

Adscripoion Actual:

Sueldo Mensual

Sueldo Mensual Bruto Sciual:

Eruto Anteriar: # 3
COMISION DE PERSONAL
Fechade Comizsidn: Adzc. Actual:

Memorandum de

Adzc. Actual de la Comisidn:

Comisidn:
Memorandum de
A zianacion:
. OBSERYACIONES
IV. SOLICITUD,. REVISIONY AUTORIZACION
SOLICITA AUTORIZA REVISA
c. c. &
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Iyl

INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO

El prezente Formato debers serllenado s maquina o letrs de molde por el responssble de Recursos Humanos, con base en lainformacion v
documentscion proporcionada por la servidors o el servidor pablico.

Define el tipo de Mombramiento del Trabajedon'a

Seccidon l. Datos Generales

Claves de campos

T oo B0 T om

_ e

1

Mombre del Trebajador’a (Apellido Patemo, Apellido Matemo, Mombrefs))
Fechade nacimiento que consta en el acta de nacimiento del trabajadorn/a.
Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajedor’a a 18 digitos.
Registro Federsl de Contribuyentes del trabajedon’a con Homoclave.
Segundad Socisl ISSSTEP

Estado civil legsl del trabajador'a (Soltero(a), Casado(a), Divorciado(a).
Grado maximo de estudios cursados porel trabajadon'a.

Calle, Mim. Exterior, Num. Interor

Colonia que indica el domicilio trabajadorfa

Ciudad o Municipio donde radica el trabajador’a

Codigo postal del domicilio del trabajadon’a

MNumero telefonico, movil o fijo del trebajedor’a

Comeo Electronico

Seccion . Tipo de Movimiento [Define el tipo de movimiento a realizar)

m
n
]
o
p
q

r

.+

= e

-
kY
¥
z

a8

bh

1.ALTA

Fecha de slta como trabajadorn’a ala Comision de Derechos Humanos del Estado de Puehbla.
Puesto actusl del rabajadona.

Ares donde se encuentra adscrito l trebajador/a.

Departamento de adscrpcion del trabajador'a.

Haorario laboral que cubre el trabajador'a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajadon'a.

Domicilio del lugarde trabajo donde desempena sus funciones el trabajedora.

2.BAA

Fecha en que se resliza la Baja del trabajadorde la Comision de Derechos Humanos del Estado de Pusbla
Ceusa o motivo del termino de la relacion laboral.

3. CAMBIQ DE PUESTO ¥/0 SUELDO ¥/0 ADSCRIPCION

Fechade cargo Actual

Puesto Anterior

Adscripoion Anterior

Sueldo Mensusl Bruto Anterior $

Fecha Cambio Ad=scrpcion:

Puesto Actusl

Adscrpoion Actual

Sueldo Mensusl Bruto Actusl §

Documentos que deberan anexarse!

En caso de:

Alta, Formato RH-DP en Expedients
Baja, Formato RH-LPRA
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8.8 Formato de verificacion de induccion.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Direccion Administrativa

FORMATO DE VERIFICACION DE INDUCCIONM DE PERSOMAL

Nombre: Fecha:

Evaluacion de la etapa legal e interactiva.

1. Mencione la ley, reglamento, mision, vision, principios y valores de la CDHP.

2. :5e le informé sobre la Politica de lgualdad laboral y No Discriminacion y los
Procedimientos que la conforman?

3. i5e le explico el Procedimiento de Promocion y Ascenso?

OO

4. ;5e le informé que contamos con un Codige de Etica y de Conducta de las
personas servidoras publicas de la COHP?

OBNO

5. &5e le informé que como persona servidora Eﬂhlica al ingresar a la CDHP, debe
presentar su declaracion patrimonial ante el Organe Internc de Control?

O ©
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6. i5e le informd que toda la documentacion que genere se debe de archivar de
conformidad con la Ley General de Archivos y demas normatividad aplicable de Ia
CDHP?

7. &5eleinforma su sueldo, horario, las funciones que desempeniara, el rea a la que
estara asignada y persona titular inmediata?

8. i5e ke informd las prestaciones a las que tiene derecho en igualdad de
condiciones con el personal que labora en la COHP y que realiza las mismas o
similares funciones?

8. iTuvo alguna duda que no fue resuelta o comentario?
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8.9 Formato DP 50 alta de personal

n INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO DE PUEBLA
‘ SERVICIO DE AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS

ISSSTER = TIPO DE PLAZA = DP-50
i SERVICIO TOTAL [ i NUMERO DE AFILIACION DEL TRABAJADOR
AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR SERVICIO PARCIAL [ 2 o o
PENSIONADO RN = ( CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
NUMERO OE REGISTRO PATRONAL CONT. TEMPORAL 4
NUMERO DE EXPEDIENTE
OTROS LL__ [ ]

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (SIN ABREVIATURAS)

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO w
r GCUPACION DEL TRABAJADOR = EXCLUSIVO ISSSTEP )
LDO DIARIO BASE DE COTIZACH
SHBLUD DUYND BABE DX COMEATIN & FEGHA Y HORA OE RECEPCION
FECHA OF INGRESO AL TRABAJO MASC FEW
440 et SEXO 1 2
DIA {2 DIG. | MES (2016, ) ANO { 2DIG. ) -
LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADG) FECHA DE NACIMIENTO ESTADO GIVIL

NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO)

NOMBRE DE LA MADRE (AUN FINADA)

DOMICILIO

CALLE VIO MANZANA WUMERD COLGNIA Y/ FOBLACION
TRABAJADOR
MUNICIPIO ENTIGAD [
CENTRO DE TRABAJO
DOMICILIO CALLE V/0 MANZANA NUMERG TOILONIA Y/O POBLACION
DEL CENTRO
DE TRABAJO
¥ MUNICIPIO ENTIDAD cP
»y
EXTEMPORANEO @D
L
FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBUGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL FIRMA O HUELLA DEL TRABAJADOR
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8.10. Contrato individual de trabajo por tiempo determinado

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO FOR TIEMPO DETERMINADO QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE, LA "COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE PUEBLA" REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL/LA
C.. . EN sU CRRACTER DE PRESIDENTE/A, A QUIEN EN LO
sucEslvo SE LE DENOMINARA “LA COMISION”, ASISTIDA EN ESTE ACTO POR LA

EN SU CARACTER DE DIRECTORIA ADMINISTRATIVO/A;
Y 'FOR OTRA PARTE EL C A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA "EL/LA TRABAJADORIA", Y CU&NDO SE HAGA REFERENCIA
EN ESTE CONTRATO A AMBAS PARTES, SE LES DENOMINARA "LAS PARTES";
QUIENES SE SUJETAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS:

DECLARACIONES

I “LACOMISION”, declars:

11 Que, su reprasentado es un organisma piblica suténomo, con personalidad juridica
y patimonio propios, dotsdo de sutonomia operstive, de én, decisién y
presupuestaria, de conformidad con el articuls 142 de la Constitucién Folitica del Estada
Liore y Sobersno de Fusbla, y que line como objeto la proteccién, respeto, vigilancia,
prevencitn, chservancis, promocitn, defenss, estudio y divulgacién de los derechos
humanas, segun Io previsto per el orden juridice mexicano

1.2 Que, la C. . tiene &l carscter de Presidente’s de la Comisién de
Derechos Humanos del Estade de Pusbls, que ejerce |s represantacion legal del
organisma auténomo, con base en el articulo 15 fraccidn | de la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Pusbls; lo anterior se scredits mediante oficio nimera
. cha _ de de dos mil . emitido por la Mesa
Directiva del Honorsble Congrese del Estedo Libre y Soberana de Pusble y signado por
los integrantes de la misma. para desempafiar 2 cargo por &l periode comprendida del
siete de noviembra de dos mil &l seis de noviembre de dos mil -

1.2 Que, pers todos los efectos legsles, sefiala como domicilio el ubicsdo en Avenida 5
Peniente y Calle § Sur. Celonia Centro. # 338 C.P. 72000. Puebla. Puebls. México.

I.4 Que, cuenta con Registro Federel de Gontribuyentes. con clave CDHE212148FA.

1.5 Que. requiere contratar & “LAJEL TRABAJADOR", pars que preste sus sarvisios &
favor de “LA COMISION”, para =l cumplimiento de sus objetivos ¥ mejor desempeiio de
sus sctividedes.

“LAIEL TRABAJADOR”, declara

I1.1. Que, &s de nacionzlidad mesxicana, de sexo estsdo civil
identifica con cradencisl para votar, expedida por 2| Instmm:\ Naclnnal E\emnrs\

1.2 Que, su Registro Federal de Contribuyentes es . tsl como lo acredita con la
constancia de situacion fiscal., expedids por ls Secretaria de Haciends y Crédita
Publico.

contrato

TERCERA. - Lz jonada de trabsjo en la cusl desempefiard sus actividades “LA/EL
TRABAJADOR” iniciara las :00 horas y concluiré g las 17:00 horas de lunes a viernes.
Queda entendido que “LA/EL TRABAJADOR” gozerd con una hora. para tomar sus
slimentes, siendo de las 14:00 horss = lss 15:00 horss,

Las partes scuerdan que se spegsran = |s Linesmientos para el Registro de Asistencia del
personal de |a Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Puebla, emitids con fechs
calom de mayo de dos mil Velnhl:lnl:u Ne obstants, dicho horario podrd ser modificado

v ropias del érea s la que se encuentre adserito
“LAEL TRAEAJADOR' con fundamento al articula 58 de Is Ley Federsl de Trabsjo.

CUARTA. — “LAS PARTES" sceptan que serén diss de descanso obligatorio los que
establecen los arficulos 27 de Is Ley de los Trabajadares sl Servicio del Estado; y 74 de la
Ley Federal del Trabsjo, a5/ como aguellas disposiciones que sl respecto determinen lss
leyes fadersles y locsles en msteris electorsl y Isboral, ssi como lss que emits “LA
COMISION”

QUINTA. - El presente Contrato se celebrs por tismpo determinado, entrars en vigor 8 parkir
del primero de ootubre de dos mil vinticinge y concluird hasts el treinta y uno de diciembre
de dos mil veinticines, obligando s las pertes @ lo expresamente pactsdo; por Io anterior.
“LAS PARTES" scuerdan que. sl concluir |2 vigencia del prasente Contrato, se dard por
terminado, sin necesidsd de dar aviso a ninguna de “LAS PARTES".

“LAEL TRABAJADOR" se obligs a reslizar las funciones de stencién s ususrios gue
demande el puesto que le &5 conferido. de conformidad con lo establecido en los Manusles
de Organizscién y de Procadimientos, y demés nomatividad splicsble yio le indique su
superior jerérquico, stendiende 2 los principios de discipline, legslidsd. objetividad.
profesionalismo. honradez, lesitsd, imparcislidad, integridad. rendicién de cuentas, sficscia
y eficiencis que rigen &l servicio plblico.

SEXTA. - Asimismo, “LA COMISION™ contrsts los servicios de “LA/EL TRABAJADOR™ en
Ia inteligencia de que en el momento que s juicio d= “LA COMISION” por razones de ndale
presupuestsl. ya no s22n necesarios sUs sanvicios, quedard rescindido o presente Contrata
sin responsabilided slguna pars “LA COMISION”: de igus! forma, se conviene en darlo por
terminado sntes del plszo fisdo si "LA/EL TRABAJADOR? no =s capsz de desempefisr las
Isbores para lss cusles fue contratado, déndole aviso por escrito del tal situacién a *LAEL
TRABAJADOR” con tres diss de anficipscién. Son causas de rescisién del presenis
Contrate; sin respanssbilided pars ls “LA COMISION” las sefisladss en el sriculo 47 da ks
Ley Federal del Trabsjo aplicads por snalogis 8 los sujetos del Contrsto.

SEPTIMA. - “LA/EL TRABAJADOR" scapts y reconoce que ls informacidn que le ses

pmpﬂmanads diractzmente por “LA COMISION, o que por |2 razén de su emples, cargo

sitn, elsboren, estén bajo su resguardo o tengsn scceso o s que deriven del uso de

Claves de uasario que se le proporcionen par scceder a diferentes sistemas, se encontrard

sujete a lo previsto a las diversas disposiciones estsblecidss en la Ley General de
n la Ley de T y Acceso a I

Riblica tiel Estan e Fusbls, 2=/ coma Is Ley de Frotacsian az datos persanales en

113 Que sefisls como domicilio legal pars recibir notificacionas. o cusiquier fips de
correspondencia que con motive de esta relacién juridica pudiera surgir, =l ubicedo
en 18 PTE 1302 B 3 13 SUR ¥ 15 SANTIAGO. comprometiéndome desde este
memento s informar por escrite 8 “LA COMISION®, en ceso de que llegue s cambisr
&l mismo

14, Que, estd de scuerde en laborar para “LA COMISION" en el dnm\mlln sefizlado en
la 1.3, ya que es su ¥ voluntad sus funciones en
este domiciic o en cuslquier otre domicilio de ls Toents de trebsjo donde lo necesite
“LA COMISION", si a5/ conviene s sus intereses.

IL5. Que, “LA/EL TRABAJADOR” cuents con los conocimientos, experiencia,
habilidsdes y elementos suficientes y necesarios. para desempefisr el puesto en el
que es contratedo. ufilizando les herramientas de brabsjo. cquipes y medics que le
sesn proporcionades por “LA COMISION”, pars I resizacin de sus funciones.
Queds establesido. qus “LA COMISION” se reserva el deresho & promoger el
presents Contrsto. s favor de “LAEL TRABAJADOR” siempre y cusndo exists Is
suficiencia presupuestsl pers ello, que no hsya sido suprimids s plazs dentro del
organigrams sutorizsds, cumpla con los objetivas. planes y pragrsmas establesidos
dentra de su dres de frabgje, cumpls los
intemss de “LA COMISION®, s= sbstengs de incurrir en las mspnnsammsaas
sefialadas en Ia Ley de Responsabilidades ds los Servidores Publicos para el estado
de Pusbls, y cualquier ofra snéloga que impliqus dar por terminada Ia relacidn de
trabsjo.

ll.  “LAS PARTES", declaran:

11l 1.Que. se reconacen ks capacidad y s personalidad juridice con que se ostenten ¥ can
las cusles celebran este Contrato y en su contenido no existe dolo, mals fe, violencia,
error, ni cusluier oo vicie que sfecte =l consentimients con &l que se calebra.

Derivado de lo anterior, se calebrs el presente Confrste, en el cual “LAS PARTES™
Ganvienen y se obligan sl tenor de les siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - “LA/EL TRABAJADOR” == abliga a prastar un servicio persanal subardinado
a favor de “LA COMISION”, pe las al puesto de
bsjo Ia dirsecian. subordinacién y dependentia de Ia mama. por
conducto de la persana o personas que designen para isl efects, con adscripsisn en
mismas que se i en los i
lagales, manualesy demés que reguls el de“LA
COMISION™

SEGUNDA. - En confraprestacion de los servicios atorgados por “LA/EL TRABAJADOR”
dursnte Is jornads lsboral trabsjads, “LA COMISION” se obligs a pagsr mensusiments
medisnte transferencis  electronica en  cuents bancaris, ls csntidsd de §
; some sueldo bruto, durante la vigencia del presents

24

Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla, por lo que se obliga & mantener ls
sbsoluta y exclusiva secracia y confidencislidsd, ssi come a no divuigarls. reproducirls o
transmitirla por medio slguno & cusles guier terceros o sl plblico en genersl. directs o

materiales ¥ que se tampaca
podrén resumirlz, modificarle o siterarla en forma siguna. ni darle un uso comercisl o distint
sl sutorizsdo en el desarollo de sus funciones.

Pars efecios del presente Contrato, se entenders como informecién. de maners enuncistiva
mas no limitstivs, Ia clave del ususrio de acceso & sistemas, todos aquellos documentos,
dstos, sndlisis de dstos, plancs, repertes, plsnes, procesos, proyecciones, estrstegiss,
conocimientos téenicos, disefios, modelos, registros, métodos, investigaciones, desarrolios
informacién téenica, informacidn financiers, de mercadotecnis, comercial, proyecciones de
mercado, o cuslquier ofra (), documento (s) preparad {s) y conservado (s) con cardeter de
reservads yio confidencisl por “LA COMISION®, asi como, la informacicn de cuslquier tipa
relacionada con cualquier especto valorable, especisles o dnicos de les actividades de “LA
COMISION”, que sesn proporcionados © cemunicados por €l ya Sea de maners verbsl,
escrits, magnétics, electromagnétics o cuslquier otre medio de transmision de informacian.

También seré considerads informacién reservads y/a confidencial tode & squella informacién
clasificada con tal cardcter en tminos de |s Ley de Proteccion de Datos Personsles en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla v Ia Ley de Transparencia y Acceso &
Ia Informacién Publica del Estado de Pusbls, respecto de la cusl “LA COMISION™ fiene la
abligacidn de conservar y sureserva y

OCTAVA. - “LA/EL TRABAJADOR” podré der por terminada la relacion lsboral en el
momenta que asi lo determine en cuyo casa deberé notificario por escrito 2 “LA COMISION™
con por lo menos tres diss de snbicipacion.

NOVENA. - “LA/EL TRABAJADOR" reconoce que todos los srticulos, estudios, escritos.
formatos, expedientas, documentas, libros, mobilisrio, informacién werbal y cuslquier ofro
bian que se le proparcione con motive de |s relscién de trabsjs. son propisdad exclusiva da
“LA COMISION" en todo tismpo y se oblige 8 consérvalos en buen estado. & no sustraerlos
del lugar de trabajo ssivo por necesidades del servicio y con auforizacion exprass y por
ssorito en el momento que ssi se requiersn, por Io que en caso contrario se le
respansabilizara de cuslquier pérdids o faltante.

DI -“LAJEL TRABAJADOR" seré rasponsable e los dafios que cause 2n los biznes
que fc\rmsn parte dl patrimonic de “LA COMISION® y que se ancuentre bajs su rasguardo:

& realizar las reparaciones que sean &n su caso o restituirio por otro
bien de idéntica calidsd y cantided o reintegrar de maners econémics el costo del bien
dafiado.

MA PRIMERA. - “LAJEL TRABAJADOR" reslizard sus funcicnes en el lugsr
designads pars tal efecto, sin perjuicio de que, derivado de sus actividades, deba prestar
dichos servicios n ofrs érea adminisirativa con cambio de adscripein, que le ses indicado
por su superior, Ademés. “LA COMISION” cuando asi lo considers conveniente podrd
cambisr el érea de adsoripeién de “LA/EL TRABAJADOR”

MA SEGUNDA. — El presente Contrato, es products de Iz buens fe, y se encuentra
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libre de vicios de consentimiento por lo que cualguier problemsa de inferpretacicn, aplicacion.
I,D incumplimiento, serd resuelto por scuerde entre “LAS PARTES” y. en caso de no
resohverse manifiestan su voluntad express de sujetarse a la natursleza civil del mismo, asi
como a lo dispuesto por el Gédigo Civil vigente para el Estado de Puebla. v las demsés
disposiciones legales aplicablas, sometiéndose s |a jurisdiccion de los Tribunales de Distrita
de Puebls, renuncisnde a cualguier ofra fuers que por razén de su domicilic presente o futura
pudiers corresponderles.

Leido el presente Contrato por “LAS PARTES", y enteradas de su alcance y efectos
legales. Lo firman por duplicado, de coman acuerde al margen de cada una de las
hojas y al calee de esta ditima, en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a _
de de 202_.

=LA COMISION” “LA/EL TRABAJADOR"

NOMBRE
PRESIDENTE/A DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADD DE
PUEBLA

NOMBRE
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVA DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANO S
DEL ESTADO DE PUEELA

LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN AL CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO, CELEBERADO ENTRE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE PUEELA Y EL C. -

Elabord: HSW/ Autorizd: MMKM
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