ESTATUTO DEL SERVICIO CIVIL. DE CARRERA DE LA COMISION NACIONAL
DE LOS DERECHOS HUMANOS.

Texto vigente.
Fecha de publicacion: 22 de julio de 2003.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Comision Nacional de las
Derechos Humanos.

ACUERDO DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION NACIONAL DE
LOS DERECHOS HUMANGCS POR EL QUE SE APRUEBA EL ESTATUTO DEL
SERVICIO CIVIL DE CARRERA DE LA COMISION NACIONAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS.

JOSE LUIS SOBERANES FERNANDEZ, Presidente de la Comision Nacional de
los Derechos Humanos, con fundamento en lo dispuesto por el apartado B del
articulo 102 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por los
articulos 17 y 19 fracciones | y [l de la Ley de la Comisidn Nacional de los
Derechos Humanos, y 15, 31 y 46 de su Reglamento Intemo, hace saber el
siguiente:

ACUERDO

UNICO.~- Que el Consejo Consultive de la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos, en su sesién ordinaria de fecha 8 de julio de 2003, aprobé el:

ESTATUTO DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA DE LA COMISION NACIONAL
DE LOS DERECHOS HUMANOS

CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1. El presente Estfatuto integra el conjunto de disposiciones que tienen por
objeto establecer las bases para la planeacion, organizacion, operacion, desarrollo
y control del Servicio Civil de Carrera en la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos.

Articulo2, Para efectos del presente Estatuto se entiende por:
L. CATALOGO: Al Catdlogo de Puestos del Servicio.

i COMISION: L.a Comision Nacicnal de los Derechos Humanos.




Articulo 4. El Servicio tiene por objeto:

. Asegurar que el personal de carrera se apegue a los principios de legalidad,
imparcialidad, honradez, lealtad, responsabilidad v transparencia;

il. Contribuir al desarrollo profesional del personal de carrera para incrementar
fa eficacia y eficiencia de los servicios que presta la Comisién, y

n. Establecer mecanismos administrativos que propicien una mayor identidad
del personal de carrera con la misidn y visién de la Comisidn.

Articulo 5. Para alcanzar estos objetivos la Comisidn, a través de la Coordinacion,
debera:

L. Aplicar las politicas, normas y procedimienios del Servicio que apruebe el
Comité Directivo;

8 Calificar el ingreso y las promociones del personal de carrera;
fi. Realizar la induccion del personal de carrera a la Comision;
iv. Promover la profesionalizacion y la especializacion del personal de carrera;

V. Fomeniar en el personal de carrera la lealtad e identificacidon con la
Comisidn y sus fines;

Vi. Emitir las convocatorias para cubrir las plazas vacanies;
VIl.  Publicar los resultados de los concursos de las convocatorias;
VIIl. Proporcionar a los aspirantes la informacion concemiente al Servicio;

IX.  Aplicar los examenes tebricos, practicos y psicométricos a los aspirantes
inscritos en los concursos de oposicién;

X. Presentar reporie de evaluacion confidencial de los examenes al fitular del
area de adscripcién de la plaza concursada;

X1 Proponer al Comité Directivo el procedlmlento para la evaluacién del
personal-de-carrera;

Xili.  Operar el procedimiento de evaluacién del persanal de carrera;

Xlli. Notificar al personal de carrera, en forma individual y por escrito, los
resultados de los concursos de oposicion en que participe;

XIV. Llevar el registro del personal de carrera;




V. Conocer y pronunciarse respecto de la compatibilidad de empleos del
personat de carrera;

V. Aprobar el procedimiento para la evaluacién del personal de carrera;

VL. Aprobar la designacion directa a puestos de urgente ocupacion, con base
en la justificacién que presente el Titular de la Unidad Responsabile solicitante;

VIl.  Dictaminar sobre la separacion del servicio del personal de carrera;

Vill.  Promaver la intervencion de la Contralorfa cuando el personal de carrera
incumpla lo dispuesto en el presente Estatuto;

X.  Aprobar el procedimiento para evaluar los méritos;
X. Aprobar las licencias del personal de carrera;

XI.  Aprobar las modificaciones y/o adecuaciones, gque proponga Ia
Coordinacién, al presente Estaiuto, y

Xll. Resolver en definitiva sobre las resoluciones emitidas por el Subcomité de
Inconformidades.

Articuto 8. El Comité Directivo funcionara en sesiones ordinarias y exiraordinarias,
y tomara sus decisiones por mayoria de votos con la asistencia minima de la mitad
mas uno de sus miembros. En caso de empate, el Presidente del Comité Directive
contara con voto de calidad. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo cada dos
meses y las extraordinarias las veces que se requieran.

Articulo 8. ElI Comité Directivo contaré con dos Subcomités:

I De Elaboracién y Actualizacion de Examenes, v

II. . De Inconformidades.

Articulo 10. El Subcomité de Elaboracion y Actualizacién de Examenes estara
integrado por un representanie de cada una de las Unidades Responsables de la

Comision, y seré presidido por el representanie de la Coordinacion. Coﬂesponde a
este Subcomité:

cmh=—-Flaborar-y-actualizar-los-examenes-tedricosy practicos-aplicables-a-los. -

puestos del Servicio para los concursos de oposicién, y
11 Elabeorar las guias tematicas para los concursos de oposicion.
Articulo 11. El Subcomité de Inconformidades estard integrado por el Primer

Visitador General, quien lo presidird; el Segundo Visitador General; el Director
General de la Presidencia, el Director General de Quejas y Orientacion y el




sea la promocion, estudio y divulgacidén de los derechos humanos y cuya
adscripcion se encuentre en la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo, la
Secretaria Ejecutiva, la Coordinacién General de Comunicacién y Proyectos, la
Direccion General de la Presidencia, la Secretaria Técnica de la Presidencia y en
los programas especiales;

HL Investigacién de los Derechos Humanos: Se integra por los puestos de
carrera clasificados en el catalogo, que realicen funciones cuyo objetivo esencial
sea la investigacion e intercambio académico sobre los derechos humanos y cuya
adscripcion se encuentre en el Centro Nacional de los Derechos Humanos, y

V. Administrativa; Se integra por los puestos de carrera clasificados en el
catalogo, que realicen funciones de naturaleza administrativa y de apoyo a las
funciones sustantivas de la Comisién, cuya adscripcidn se encuentre en la
Coordinacién General de Administracién, la Contraloria y Ia Direccién General de
Informacion Automatizada.

Articulo 14. El Servicio se integrard por personal calificado y se organizara
conforme a las ramas definidas en el articulo 13 del presente Estatuto. Las ramas
daran acceso a los puestos que determine el Catalogo, entre los que podran estar:
I De la funcién sustantiva

a) Visitadores Adjuntos.

. De la estructura ocupacional

a) Subdirector de Area o sus equivalentes;
b) Jefe de Departamento o sus equivalentes;
c) Enlace, y

d) Operativo.

Excepcionalmente se podran incorporar al Servicio puestos distintos a éstos,
cuando a juicio det Comite Directivo, su caracter técnico y perfil lo permitan.

Arficulo 15. La Coordinacién publicara, en las convocatorias de concurso, las
lineas de ascenso de cada rama de especializacion y las lineas de conexién entre
ramas. - ,

Articulo 16. El personal que ingrese al Servicio debera declarar, bajo protesta de
decir verdad, si se encuentra o no desempenando otrc emplec o comisién dentro
de cualquier entidad que ejerza recursos publicos y, en caso afirmativo la
Comision se abstendra de contratario hasta que se dictamine la compatibilidad de
empleos.




Articulo 25. El Presidente de la Comisién, o la persona en quien delegue esta
atribucion, expedira los nombramientos al personal de carrera. Los nombramientos
pueden ser:

L Provisional:

a) Para los ganadores de concursa de oposicién de nuevo ingreso al
Servicio, por un periode de seis meses.

b) Para la persona de nuevo ingreso designada en una plaza de urgenie
ocupacion, por un periodo de seis meses. Durante este plazo deberd acreditar el
proceso de ingreso.

il Titutar:

a) Para el personal de carrera que ostenfe nombramiento provisional, que
tenga una antigledad de seis meses y que haya acreditado de manera
satisfactoria la evaluacién.

b) Para el personal de carrera que ingrese a una plaza de urgente
ocupacian.

Articulo 26. Ei nombramiento de titular se otorgara en el grupo, nivel y grado en ef
que se encuentre el servidor publico con nombramiento provisional, una vez
cubiertos los requisitos correspondientes.

Articulo 27, Los nombramientos contendran como minimo lo siguiente:

l. Nombre completo y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);

1. Caracter del nombramiento y vigencia;

M. Puesto para el que se expide el nombramiento;

.  Grupo, Grado y Nivel, y

V. La rama de servicio a que corresponda.

Articulo 28. La induccidn es el proceso de introduccién para el personal de nuevo

ingresa al Servicio.
Se-divide-en:

L Induccién a Ja Comisién, que estara a cargo de la Coordinacién, e

L Induccién al puesto, que estarz a cargo del jefe del area de adscripcion.

CAPITULO QUINTO. DE LA EVALUACION DEL PERSONAL DE CARRERA




Articulo 35. Et personal de carrera podra ser separado del Servicio en caso de no
obtener calificaciones aprobatorias en dos evaluaciones semestrales
consecutivas, sin perjuicio de sus derechos laborales. En casos excepcionales, el
Comité Directivo podré oforgar un periodo adicional de seis meses para que el
personal de carrera acredite la evaluacion inmediata siguiente, en cuyo caso se
podra reincorporar al servicio.

CAPITULO SEXTO. DE LAS PROMOCIONES

Articulo 36. EI Tabulador de Sueldos sera diferenciado y contemplara fos grupos
de puestos establecidos en el Catalogo. Cada grupo contara con grados en los
que se ubicaran los puestos segtin su valuacién, de acuerdo con la complejidad y
responsabilidad inherentes. A su vez, cada grado contara con niveles salariales
que permitan el desarrollo del personal de carrera.,

Artieulo 37. Las promaciones son los movimientos que obtiene el personal de
carrera con nombramiento de Titular en el Tabulador de Sueldos y éstas podrén
ser: :

L De nivel: movimiento horizontal resultado de Ia evaluacion del personal de
carrera;

1. De grado: movimiento vertical dentro del mismo grupo a un puesto de
mayor responsabitidad, por concurso de aposicidn, y

{{ 8 De grupo: movimiento vertical a un grupo de mayor jerarquia y a un puesto
de mayor responsabilidad, por concurso de oposicion.

Al personal de carrera que obtenga una promocién de grado o de grupo, le
correspondera el nivel salarial inmediato superior al que ostentaba previo a la
misma.

Articulo 38. Las promociones se otorgaran siempre y cuando la Comisién cuente
con los recursos presupuestarios para tal efecto.

Articulo 38. El personal de carrera podra solicitar licencia sin goce de sueldo en la
plaza y el puesto del servicio para ocupar un puestc de libre designacién en la
Comisién. La licencia sera de un plazo maximo de 3 afios v se refrendara cada
seis meses. La-plaza y el puesto.podra.ocuparse-de manera-interina.

CAPITULO SEPTIMO. DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Articulo 40. La capacitacion es la etapa del Servicio que permite al personal de
carrera adquirir, desarrolar y actualizar su capacidad, habilidad y conacimientos




Hi. Recibir sus remuneraciones en tiempo y forma de acuerdo con el tabulador
de sueldos, seguin el grupo, grado y nivel;

V. Recibir las prestaciones y beneficios que otorga la Comisidén y las que
deriven de la normatividad aplicable;

V. Gozar de vacaciones en dos periodos anuales de 10 dias habiles cada uno,
conforme al calendario establecido en la Comisién;

VI. Participar en los eventos de capacitacién que promueva la Comisidn:

Vil.  Participar en los concursos de oposicién para obtener promociones de
grado o grupo cuando se generen plazas vacantes de Servicio;

VIll.  Ser sujeto de evaluaciones imparciales;

IX.  Conocer los resultados que obtenga en las evaluaciones que formen parte
del Servicio;

X Solicitar licencia a la plaza y pueste que ocupe del Servicio para ocupar un
puesto de libre designacion en la Comision;

Xl Presentar inconformidades ante el Subcomité correspondiente, respecto de
ta aplicacion del presente Estatuto, v

Xll. Los demés que deriven del presente Esiatuto y de la normatividad
aplicable.

Articulo 46. El personal de carrera tiene las siguientes obligaciones:

I Cumpiir con lo dispuesto por el presente Estatuto y demas normatividad
aplicable relacionada con el servicic piblico;

1% Desempefiar sus labores con el cuidado y esmero apropiades, observando
las instrucciones que reciba de sus superiores jerarquicos;

13 Guardar reserva de la informacion, documentacion y en general, de los
asuntos que conozea o le sean encomendados por sus superiores, con motivo de
las funciones que desempefie en la Comision;

V. — Cumpiirlas-disposiciones. que.se-dicten-para comprobar-su-asistencia.y, en

Su ¢caso, dar aviso a su jefe inmediato de las causas que le impidan concurrir a su
trabajo;

V. Conservar en buen estado los instrumentos, mobiliario y equipo de trabajo;

VI.  Cumplir con sus funciones y alcanzar los objetivos establecidos en [os
programas de trabajo;




Articulo 51. Las resoluciches que emita el Comité Directivo podran anular,
modificar o confirmar los resultados de los concursos de oposicion o de las
evaluaciones, y seran definitivas.

CAPITULO DECIMO. DE LOS REGISTROS DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 52. Los registros administrativos del personal de carrera se clasifican en
dos apartados: el que corresponde al manejo y control fisico de los expedientes
individuales conformados por documentacién basica y de carrera, y el que
corresponde al sistema de informacion del Servicio.

Articulo 53. La documentacién bésica se integra por:
L Acta de nacimiento;

I. Registro Federal de Contribuyentes:
. Clave Unica de Registro de Poblacion:

V. Credencial de elector;

V. Cartilla del Servicio Militar Nacional, en su caso;

VL Curriculo y la respectiva documentacién comprobatoria;
vii.  Formulario de ingreso, y

vi. Los demas que determine la Coordinacién.

La Coordinacién actualizara anuaimente la documentacién contenida en los
expedientes y serd obligacién del personal de carrera notificar, a través del
responsable administrativo de su drea de adscripcién, cualgquier cambio en su
situacion personal, dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha de
maodificacién,

Articulo 54. La documentacién de carrera se integrard con los documentos que
acrediten la estadia y desarrollo del personal de carrera, y consiste en:

l. Nombramientos;

i, Cédulas de evaluacion;
111. Notas de mérito;
V.  Comprobantes de capacitacion;

V. Dictamenes de promocion;




QUINTO. Los Titulares de las Unidades Responsables propondrdn a la
Coordinacién los puestos que deberan considerarse de carrera, a mas tardar en
los 30 dias naturales posteriores a la entrada en vigor del presente Estatuto.

SEXTO. En aquelios casos no previstos expresamente en este Estatuto, seré el
Comité Directivo |a instancia encargada de interpretario.

Ciudad de México, Distritc Federal, a los ocho dias del mes de julio de dos mil
tres.- Bl Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y de su
Consejo Consultivo, José Luis Soberanes Fernandez.- Ribrica.




Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Coordinacion General de Administracién y Finanzas
Direccién General de Recursos Humanos

Av. Perifarico Sur 1922, Cok. Tiacopae, Alcaldia Alvaro Obregon, C.P. 01048, Ciudad de México.
Tets. (55} 17192000
wwew, ondh.org. mx




é%} Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Oficialia Mayor
Direccidn General de Recursos Humanos

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

De conformidad con fas “Politicas de igualdad laboral, no discriminacién e inclusién® se

presentan los formatos que deben considerarse para el personal de nuevo ingreso.

Al respecto, en la Comision Nacional de los Derechos Humanos las relaciones laborales
atienden el principic de igualdad de oportunidades. Se promueve y fomenta la igualdad de
género como politica institucional en materia laboral para el acceso a un empleo, promocién,

remuneracion, capacitacién, desarrollo v reconocimiento.

No podrin establecerse condiciones para el acceso, permanencia, remuneracién y
promocién en el empleo que impliquen discriminacién por motivos de origen étnico o
nacional, género, edad, personas con discapacidad, condicién econdmica o social, condiciones
de salud, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra condicién que

atente contra la dignidad humana.

Para ocupar un puesto vacanie bajo ninguna circunstancia la Comisién Nacional de los

Derechos Humanos solicita certificados médicos de no embarazo ni de VIH-Sida.

Los Organos y Unidades Administrativas deberan observar en sus procedimientos internos en
materia de recursos humanos las “Politicas de igualdad laboral, no discriminacion e inclusion”,
asi como el uso de un lenguaje incluyente y no sexista en el llenado de los formatos y en

las comunicaciones _ hacia el personal.____ o —. ——




& %\% \3’ COORDINACION GENERAL DE ADMINSITRACION Y FINANZAS
/ y DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
,cél’/ DIRECCION DE GESTION DE CAPITAL HUMANO
e Subdireccién de Servicios al Personal
Cé DH
M

x1¢e 0 Documentos Requeridos para el Personal de
Nuevo ingreso o Reingreso

Esta Documentacién deberd ser entregada a la Subdireccién de Servicios al Personaf

Nombre; i} No. Expediente:

Fecha de Ingreso: Area de Adscripcion:

Puesto: No. de Plaza:

1. Copia certificada de acta de nacimiento (Libro de actas del Registro Civil) { )
2. Copia de constancia de estudios { )
3. Registro Federal de Contribuyentes (R F.C.- Constancia de Situacion Fiscal) { )
4. Tiulo y Cédula Profesional (Obligatorio para Visitadoras y Visitadores Adjuntos, y carges

que indique el catdlogo de puestos o carta responsiva de la contratacién firmada poria { )
o el titufar de drea, excepto Visitadoras y Visitadores Adjuntos)
Referencias personaies

{

Copia de comprobante de domicilio oficial legible con vigencia de fres meses (luz, agua, predial

o teféfono) {
(
(

o

7. Identificacion oficial legible vigente (Credencial de efector, Pasaporte o Cédula profesional)

8. Currfculum vitae actualizado
8. Filiacién (3 fotografias de frente y 3 de perfil de lado derecho, en blanco ¥ negro, sin retoque, cara
grande, en ovalo, sin antegjos en caso de usarfos, con fa frente y orejas descubiertas, Jas mujeres  { )
sin aretes y sin maguillaje, en caso de contar con filiacién presentar copia de Ia misma}
10. Tres fotografias tamafio infantil a color fondo blanco (Con camisa o biusa obscura) { )
11. Formato para elaborar credencial (Firma de Iz empleada o empleado con tinta negra) { )

12. Copia simple de acta de nacimiento de cada unc de [as o los dependientes econdmicos o
persona beneficiaria(s); Si no designa, fraer carta dirigida a la Oficialia Mayor, en la que { )
mariifieste que no tiene dependientes econémicos o persona(s) beneficiaria(s).

13. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) legible (Indispensable para alta af ISSSTE) { )

14. Solicitud de emplec { )

15. Carta bajo protesta de decir verdad, que no desempefia oiro emplec o participar en consejos
directivos o de administracién en el sector publico o privade, y que no se encuentra inhabilitada { 1}
o inhabilitado.

16. Manual de bienvenida (Acuse de recibo de fa empleada o empleado)

17. Formato Unice de personal

18. Formato para prestaciones a persona(s) beneficiaria(s) menores de doce afios (Nifias o Nifios)

18. Ahorro solidario, documento de eleccion ISSSTE (Lienar cuestionario)

20. Acuerdo de confidencialidad

21. Carta de conocimiento de presentar declaracién patrimonial

22 Formato provisional del Seguro de Vida

23. Formato para pago de percepciones

24. Cédigo de Etica y Conducta (Acuse de recibo de fa empleada o empleado)

25. Carta compromiso (Codigo de ética), cero tolerancias a la discriminacién y acoso en cualquiera
de sus formas.

26. Constancia de no inhabifitacion expedida por la Secretaria de Iz Funcién Publica. En caso de no
presentarla, la Direccién General de Recursos Humanos sers la encargada de tramitarla y su
fecha de ingreso serd posterior a la expedicién de la misma,

27. Declaratoria de no parentesco

28. Carta compromiso, cumpliendo de cbligaciones de manutencion de hijos y dependientes
eCoNnoImicos. «

NOTA: La Comisién Nacional de los Derechos Humanos bajo ninguna circunstancia solicita a quien esté
interesada o interesado en ocupar cualquier vacante, la presentacién de certificados médicos de no
embarazo y de Virus de Inmunodeficiencia Humana {VIH).
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