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Control de cambios

Version Descripcion del cambio Fecha
0 Elaboracion 20/08/2013
1 Actualizacion 26/08/2024

El presente manual sustituye los siguientes documentos:

e Procedimiento para la prestacion de servicio social y de practicas profesionales
(Agosto 2013)

e Lineamientos para la prestacién del servicio social y de practicas profesionales
(Octubre 2022)
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Introduccion

El propdsito basico de los manuales de procedimientos es precisar las actividades de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos, definiendo los alcances y limites para cada
proceso, asi como, los responsables de la ejecucion de las labores encomendadas vy la
descripcion detallada del método de trabajo de acuerdo con las disposiciones normativas
aplicables.

El anual de procedimientos del proceso para la prestacion de servicio social y practicas
profesionales, es elaborado con un formato estandarizado que permite conocer y observar
el proceso que se describe, es de gran importancia resaltar la corresponsabilidad entre todas las
areas implicadas en su aplicacion para mantenerlo permanentemente actualizado, por lo que
su contenido sera revisado y modificado segun se requiera de acuerdo con los cambios
normativos y operativos que impacten tanto la estructura, como sus funciones, de manera
gue exista armonia entre sus disposiciones y el procedimiento que se desarrolla de manera
cotidiana.

El proceso que se describe es el resultado de las atribuciones conferidas por la Ley de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos y su Reglamento Interno, a la Direccion
General de Recursos Humanos adscrita a la Coordinacion General de Administracion y
Finanzas.

Este manual fue elaborado de acuerdo con lo establecido en la Guia Técnica para la
elaboracién de Manuales de Procedimientos vigente y est4 conformado por los siguientes
apartados: validacién, control de cambios, contenido, introduccion del manual de
procedimientos, objetivo del manual de procedimientos, alcance del manual de
procedimientos, procedimientos, objetivo del procedimiento, alcance del procedimiento,
glosario, fundamento legal del procedimiento, descripcion del procedimiento, politicas de
operacion, diagrama de flujo y anexos.
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1. Objetivo del manual de procedimientos

Establecer las directrices que, el personal responsable de coordinar las acciones en materia
de servicio social y practicas profesionales debe observar con la finalidad de apoyar en el
cumplimiento de las funciones de las Unidades Responsables asi como contribuir en la
formacion académica y capacitacion profesional de los estudiantes, mediante la aplicacion
de sus conocimientos y desarrollo de sus habilidades en la Comision Nacional de los
Derechos Humanos.

2. Alcance del manual de procedimientos

El presente manual considera el procedimiento para prestar servicio social o practicas
profesionales inicia con la solicitud de los requerimientos de las Unidades Responsables y
finaliza con la conclusion satisfactoria de la prestacién del servicio social o practicas
profesionales.

Las actividades descritas, deben ser ejecutadas por la Direccion General de Recursos
Humanos a través de la Subdireccion de Personal adscrita a la Direccion de Capital Humano,
asi como por las personas Enlaces Administrativas de las Unidades Responsables.
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3. Procedimientos
3.1.Prestar servicio social y practicas profesionales
3.1.1. Objetivo del procedimiento
Establecer las actividades que debera observar la Subdireccién de Personal asi como las
Unidades Responsables para realizar el requerimiento de personas prestadoras de
servicio social o practicas profesionales con la finalidad de apoyar en el cumplimiento de
sus funciones, asi como contribuir en la formacion académica y capacitacion profesional

de los estudiantes de diversas disciplinas mediante la aplicacion de sus conocimientos y
desarrollo de sus habilidades, en la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

3.1.2. Alcance del procedimiento

El presente procedimiento inicia con la elaboracion y envio de la circular para conocer los
requerimientos de las Unidades Responsables y finaliza con la elaboracion y entrega a
los prestadores de servicio social o practicas profesionales del oficio de terminacion.

Las actividades descritas deben ser ejecutadas por la Direccion General de Recursos
Humanos a través de la Subdireccion de Personal adscrita a la Direccion de Capital

Humano, asi como por las personas Enlaces Administrativas de las Unidades
Responsables.

3.1.3. Glosario
Siglas y Acrénimos

CNDH: Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Definiciones

Cdodigo de Conducta: Al Codigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos.

Cédigo de Etica: Al Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Comisién Nacional: A la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos.
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Persona Enlace Administrativa: Aquella designada por la persona titular del Organo o
Unidad Administrativa para realizar la gestion de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos ante la Coordinacion General de Administracion y Finanzas.

Entrada(s): Se refiere a los elementos fisicos o técnicos, tangibles o intangibles, y son
elementos que detonan el inicio del proceso y sin los cuales no podria llevarse a cabo.

Formatos de ingreso: Se refiere a la documentacion emitida por la Subdireccion de
Personal, una vez recabados los requisitos, como lo son el Oficio de Asignacién, Carta
compromiso y Listas de asistencia.

Persona aspirante: Aquella que pretende llevar a cabo servicio social o practicas
profesionales en la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Persona prestadora: Aquella con nivel profesional o medio superior que prestara
servicio social o realizard practicas profesionales de caracter temporal en la Comisién
Nacional.

Procedimiento: Es la forma especializada de llevar a cabo un proceso.

Proceso: Es un conjunto de actividades relacionadas entre si o que interactian
transformando elementos de entrada en elementos de salida.

Salida(s): Se refiere a los elementos fisicos o técnicos, tangibles o intangibles que son
resultado de la aplicacion del procedimiento.

Servicio social: Seréa la obligacién de las personas prestadoras de realizar actividades
temporales por un periodo de 480 horas en beneficio de la sociedad, que ejecutara la
persona prestadora con una carrera profesional, técnica o comercial, con la finalidad de
aplicar los conocimientos teéricos y practicos que fueron adquiridos en su formacién
académica.

Practicas profesionales: Sera la obligacion de las personas prestadoras de realizar
actividades de caracter temporal por un periodo de 240 horas como minimo o las que
determine la institucion educativa o convenios realizados con la CNDH con la finalidad
de aplicar y reafirmar los conocimientos teéricos y practicos que fueron adquiridos en su
formacion académica.
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Unidades Responsables: A los Organos o Unidades Administrativas referidos en los
articulos 17 fracciones I, lll y IV, 61 Bis y 61 Ter del Reglamento Interno de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos. Asi como el Mecanismo Nacional de Prevencion de
la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes, sefalado en el
articulo 73 de la Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros
Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.

3.1.4. Fundamento legal del procedimiento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 05 de febrero de 1917 y
sus reformas.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 29 de junio de 1992 y sus
reformas.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México.

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 26 de mayo de 1945 y sus
reformas.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacién: 04 de mayo de 2015 y sus
reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 18 de julio de 2016 y sus
reformas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 26 de enero de 2017.

Ley General de Archivos.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 15 de junio de 2018 y sus
reformas.
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e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 09 de mayo de 2016 y sus
reformas.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién: 19 de noviembre de 2019
y sus reformas.

e Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacién: 29 de septiembre de 2003
y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 1 de octubre de 1945y sus
reformas.

e Normas en Materia de Austeridad de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.
Fecha de expedicion: 10 de marzo de 2021.

e Lineamientos Generales en Materia Presupuestaria de la Comisién Nacional de
los Derechos Humanos.
Fecha de expedicion: 15 de mayo de 2015.

e Lineamientos Generales para la Administracion de Recursos.
Fecha de expedicion: 08 de marzo de 2023 y su actualizacion.

e Lineamientos de Austeridad para el Ejercicio Fiscal correspondiente de la
CNDH.
Fecha de expedicion: segun corresponda.

e Manual de Organizacion General de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.
Fecha de expedicion: 09 de noviembre de 2023.
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e Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Administracion y

Finanzas.
Fecha de expedicion: 24 de agosto de 2024.

Manual de Percepciones de las y los Servidores Publicos de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos del ejercicio fiscal correspondiente.
Fecha de expedicion: segun corresponda.

Criterios para la organizacion y conservacion de los archivos del Sistema
Institucional de Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Fecha de expedicion: 24 de junio de 2022

Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusién, Diversidad y
Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020 — 2024.
Fecha de expedicion: 25 de noviembre de 2020

Cdédigo de Conducta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 08 de abril de 2019 y sus
reformas.

Cédigo de Etica de la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 14 de julio de 2022 y sus
reformas.
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3.1.5. Descripcion del procedimiento

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elemento(s) de entrada del procedimiento:

-Dar cumplimiento al programa anual de servicio social y practicas profesionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
: Elaborar circular para solicitar a las Unidades
-Persona titular de la Jefatura de : L
. Responsables el perfil académico de las personas
1 Departamento de Movimientos y . : .
) prestadoras de servicio social 0 practicas
Prestaciones .
profesionales.
> -Persona titular de la Subdireccion Revisar circular y remitila a las Unidades
de Personal Responsables.
Recibir circular e identificar las necesidades de la
Unidad Responsable.
3 . , ¢Requiere personas prestadoras de servicio
-Persona Enlace Administrativa social o practicas profesionales?
Si, continuar en la actividad namero 4.
No, finaliza el procedimiento.
- . Elaborar oficio con el requerimiento y remitirlo a la
4 -Persona Enlace Administrativa . .
Subdireccion de Personal.
Recibir oficio e identificar el requerimiento de la
. . L, ni R nsabl licitar al Departamen
-Persona titular de la Subdireccion N d_ao! esponsable y so c_ta albepa ta' ento de
5 Movimientos y Prestaciones actualizar los
de Personal o
programas y/o proyectos con las instituciones
educativas.
-Persona titular de la Jefatura de .
. Actualizar los programas y/o proyectos con las
6 Departamento de Movimientos y L .
) instituciones educativas.
Prestaciones
-Persona titular de la Jefatura de Recibir y atender la solicitud de la persona aspirante
7 Departamento de Movimientos y a prestar servicio social o realizar practicas

Prestaciones.

profesionales en la CNDH.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD

-Persona titular de la Jefatura de Registrar los datos generales de la persona

8 Departamento de Movimientos y aspirante para prestar servicio social o realizar

Prestaciones. practicas profesionales.
-Persona titular de la Jefatura de Solicitar a la persona aspirante a prestar servicio

9 Departamento de Movimientos y social o realizar practicas profesionales envie de

Prestaciones. forma electrénica la documentacion requerida.
-Persona titular de la Jefatura de Recibir y revisar la documentacion enviada por la
10 | Departamento de Movimientos y persona aspirante a prestar servicio social o realizar
Prestaciones. practicas profesionales.
Validar la documentacion enviada por la persona
aspirante a prestar servicio social o realizar
practicas profesionales.
-Persona titular de la Subdireccion
11 . ., ,
de Personal. ¢Envia la documentacion requerida?
Si, continuar en la actividad numero 13.
No, fin del procedimiento.
-Persona titular de la Jefatura de Contactar a la persona aspirante para programar

12 | Departamento de Movimientos y fecha y hora para la entrega de la documentacion

Prestaciones. fisica.
Recibir de la persona prestadora de servicio social
o0 préacticas profesionales la documentacion de
manera fisica y verificar que cumpla con los

13 | “Persona titular de la Subdireccion requisitos.

de Personal. . .
¢Cumple con los requisitos?
Si, continuar en la actividad nidmero 14.
No, Fin del procedimiento
“Persona fitular de la J_efgtura de Elaborar oficio de asignacion dirigido a la Unidad
14 | Departamento de Movimientos y
. Responsable.
Prestaciones.
15 -Persona titular de la Subdireccion validar oficio de asignacién.
de Personal.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Entregar oficio de asignacion y formatos de ingreso
16 -Persona titular de la Subdireccion a la persona prestadora de servicio social o
de Personal practicas profesionales para su entrega en la
Unidad Responsable a la que fue asignado(a).
Recibir a la persona prestadora de servicio social o
17 | -Persona Enlace Administrativa practicas profesionales e informar las actividades a
desarrollar en la Unidad Responsable.
Elaborar oficio de respuesta a la asignacion de la
18 | -Persona Enlace Administrativa persona prestadora y enviar a la Subdireccion de
Personal adjunta carta compromiso firmada.
Recibir el oficio de respuesta a la asignacion;
19 -Persona titular de la Subdireccién elaborar y entregar a la persona prestadora la carta
de Personal de aceptacién de servicio social o de préacticas
profesionales.
20 | -Persona Enlace Administrativa Supervisar las actividades que realicen las
personas prestadoras.
Informar mediante oficio a la Subdireccion de
Personal cuando la persona prestadora de servicio
21 | -Persona Enlace Administrativa social o préacticas profesionales haya concluido,
adjuntando impreso el formato de registro de
asistencia
. . . Elaborar oficio de terminacion de servicio social o
-Persona titular de la Subdireccion . .
22 practicas profesionales y entregar a la persona
de Personal e
prestadora su carta de término.
-Persona titular de la Jefatura de
23 | Departamento de Movimientos y Archivar acuse de la carta de término.

Prestaciones.

Elemento(s) de salida del procedimiento: Carta de término de servicio social o practicas
profesionales archivado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.1.6. Politicas de operacion
3.1.6.1. Politicas generales

e La Direccidn General de Recursos Humanos sera la encargada de coordinar las
acciones en materia de servicio social de pasantes de nivel profesional, asi como las
practicas profesionales de nivel medio superior, a través de la Direccién de Capital
Humano quien sera la responsable de proponer y supervisar el programa anual de
servicio social y practicas profesionales.

e La Direccién de Capital Humano a través de la Subdireccién de Personal, promovera
entre las instituciones de educacién superior y nivel medio superior (bachilleratos
tecnoldgicos, vocacionales, escuelas privadas, etc.) la prestacion del servicio social y
la realizacion de practicas profesionales.

e La prestacion del servicio social o de practicas profesionales se orientaran a apoyar
el desarrollo de las funciones generales de las Unidades Responsables; debiendo
cubrir un horario no menor a cuatro horas, ni mayor a seis horas diarias, dentro del
horario laboral oficial de la Comisién Nacional (09:00 a 18:30 horas de lunes a
viernes).

e EIl servicio social sera de caracter temporal y mediante el trabajo que presten los
profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el Estado. La duracién del
servicio social no serd menor de seis meses ni mayor de dos afos, considerando
cuatro horas diarias con un total de 480 horas. En caso de que el programa educativo
asi lo requiera, se podra evaluar la distribucién diaria de las horas, siempre que
cumpla con un total de 480 horas.

e En circunstancias especiales y extraordinarias (ejemplo: insuficiencia de espacios
fisicos, contingencias sanitarias, por desastres naturales, etcétera.) las Unidades
Responsables valoraran la posibilidad de que las personas prestadoras lleven a cabo
el servicio social o practicas profesionales en modalidad a distancia.

e La Direccion de Capital Humano a través de la Subdireccion de Personal, proveera
entre las instituciones de educacién superior y nivel medio superior (bachilleratos
tecnoldgicos, vocacionales, escuelas privadas, etcétera.) la prestacion del servicio
social y la realizacion de practicas profesionales.
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e Las instituciones de educacion superior y nivel medio superior (bachilleratos,
tecnologicos, vocacionales, escuelas privadas, etc.) podran solicitar a la Comision
Nacional a través de la Direccion General de Recursos Humanos para la prestacion
del servicio social y la realizacion de practicas profesionales de sus alumnos, la
vinculacién mediante el instrumento juridico que a ambas instituciones convenga.

e La prestacion del servicio social o de préacticas profesionales no creara derechos ni
obligaciones de tipo laboral por ser un beneficio a la comunidad de caracter temporal.

e La liberacion del servicio social a las personas servidoras publicas en activo se
realizard por la Direccidon de Capital Humano a través de la Subdireccion de Personal,
con base en el Articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, Capitulo
VIII del servicio social de estudiantes y profesiones.

e Sera causal de baja de las personas prestadoras que estén realizando servicio social
o practicas profesionales, cuando:

— Falten por mas de 5 dias hébiles consecutivos sin causa justificada;

— No cumplan con la entrega de las actividades en los plazos y horarios establecidos
por el supervisor inmediato;

— No acaten las politicas institucionales;

— Pongan en riesgo, por descuido o negligencia, la integridad fisica y moral
del personal o de ellos mismos;

— Proporcionen informacion a terceras personas sobre los asuntos que le
sean encomendados;

Cuando se llegara a presentar alguno de los supuestos antes mencionados, la
persona enlace administrativa deberd dar aviso de inmediato por escrito a la
Subdireccion de Personal, a efecto de que proceda a su baja.

e Se otorgard una retribucion por servicios de caracter social a las personas
prestadoras de nivel medio superior y superior que realicen su servicio social o
practicas profesionales en la Comision Nacional y estara sujeta a autorizacion y
suficiencia presupuestal. La Coordinacion General de Administracion y Finanzas fijara
el importe de la retribucion.
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El pago de la retribucion cuando exista autorizacion y suficiencia presupuestal se
realizar4 una vez que las personas prestadoras concluyan el periodo de servicio
social o practicas profesionales, debiendo presentar una fotocopia de la Clave Unica
del Registro de Poblacion (CURP).

La Direccion General de Recursos Humanos recibira de la Direccion General de
Finanzas mediante oficio los cheques emitidos para la entrega a la(s) persona(s)
prestadora(s) de servicio social o practicas profesionales y debera recabar la firma
autografa en la relacion de personas prestadoras y en la poliza cheque.

La Direccion General de Recursos Humanos a través de la Subdireccion de Personal
debera realizar la comprobacién del apoyo econémico, asi como debera devolver los
cheques no cobrados mediante oficio para su cancelacion a la Direccién de Operacién
Financiera.

Con la autorizacion de la Direccion General de Recursos Humanos la Subdireccion
de Personal sera responsable de realizar el oficio, la relacion de personas prestadoras
y la orden de pago para gestionar la emision de los cheques correspondientes ante
la ventanilla Unica de la Direccion General de Finanzas.

Cuando las personas prestadoras convengan llevar a cabo el servicio social o
practicas profesionales a titulo gratuito, debera firmar el formato de Acuerdo de no
retribucién (Anexo 4) y se hara mencién en el formato de hoja de servicio social o
practicas profesionales.

Cuando la institucion educativa le requiera a la persona servidora publica de la
Comisién Nacional carta de liberacién de servicio social por articulo 91, emitida por
esta Comision Nacional, se procedera conforme a lo siguiente:

a) Lapersona servidora publica de la Comision Nacional interesada, mediante escrito
libre, solicitara a la Direccion General de Recursos Humanos la emision de la
“Carta de Liberacién de Servicio Social por Articulo 917, de ser el caso, adjuntar el
modelo de carta proporcionado por la institucion educativa y el original de la
constancia de estudios vigente.

b) En el caso de que la institucion educativa no proporcione modelo de carta de
liberacién, la persona servidora publica de la Comision Nacional interesada
incluira en el escrito libre los siguientes datos:
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o Titulo de la hoja: “Carta de Liberacion de Servicio Social por Articulo 91”
del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México;

o Nombre completo y cargo de la persona Responsable de Servicio Social
de la Institucion y plantel;

o Nombre completo de la persona prestadora del servicio social;

o Puesto de la persona servidora publica de la Comision Nacional;

o Unidad Responsable de la Comision Nacional a la cual se encuentra
adscrita; y

o Fechade ingreso a la Comision Nacional.

e La Subdireccién de Personal emitira la carta de liberacion, la entregara a la persona

servidora publica de la Comision Nacional, turnara al Departamento de Control de
Expedientes copia del acuse y el original de la constancia de estudios vigente para
su integracion en el expediente personal correspondiente.

Bajo la supervision de la Subdireccibn de Personal y/o el Departamento de
Movimientos y Prestaciones, el personal con nivel operativo podra realizar las
actividades descritas en este procedimiento, segun lo demanden las cargas de
trabajo, dinamica de operacion y necesidades del area

3.1.6.2. Politicas especificas

Actividad 1. Elaborar circular para solicitar a las Unidades Responsables el perfil
académico de las personas prestadoras de servicio social o practicas
profesionales.

La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones elaborard una
circular para solicitar a las Unidades Responsables el perfil académico, la modalidad
y nimero de personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales que
requieren y la presentara para visto bueno de la Subdireccion de Personal.

Actividad 2. Revisar circular y remitirla a las Unidades Responsables.

La persona titular de la Subdireccion de Personal revisara la circular y la remitira via
electronica y de manera fisica a las Unidades Responsables.
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Actividad 3. Recibir circular e identificar las necesidades de la Unidad
Responsable.

e La persona enlace administrativa recibira de la Subdireccion de Personal la circular y
debera identificar las necesidades de su area para realizar el requerimiento de
personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales. En caso de no
requerirlo se da por concluido el procedimiento.

Actividad 4. Elaborar oficio con el requerimiento y remitirlo a la Subdireccion de
Personal.

e La persona enlace administrativa debera informar a la Subdireccion de Personal
mediante oficio el nUumero de personas prestadoras de servicio social o practicas
profesiones que requiere, el perfil académico, la modalidad y demas especificaciones
de acuerdo con las necesidades de su Unidad Responsabile.

Actividad 5. Recibir oficio e identificar el requerimiento de la Unidad Responsable
y solicitar al Departamento de Movimientos y Prestaciones actualizar los
programas y/o proyectos con las instituciones educativas.

e La persona titular de la Subdireccion de Personal recibird de las Unidades
Responsables los requerimientos de personas prestadoras de servicio social y/o
practicas profesionales para que cumplan con su servicio social y/o practicas
profesionales.

Actividad 6. Actualizar los programas y/o proyectos con las instituciones
educativas

e La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones debera actualizar
los programas y/o proyectos con las instituciones educativas, con la finalidad de
mantenerlos vigentes y a su vez contribuir con las necesidades de las Unidades
Administrativas.

Actividad 7. Recibir y atender la solicitud de la persona aspirante para prestar
servicio social o realizar practicas profesionales en la CNDH.

e La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones podra recibir de
las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales solicitud
mediante correo electronico o llamada telefénica de interés para realizar su servicio.
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Actividad 8. Registrar los datos generales de la persona aspirante para prestar

servicio social o realizar practicas profesionales.

e La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones deberé solicitar
el nombre completo de la persona aspirante, instituciéon educativa, carrera y

curriculum vitae (en caso de contar con él).

Actividad 9. Solicitar a la persona aspirante a prestar servicio social o realizar
practicas profesionales envie de forma electronica la documentacion requerida.

e Para prestar el servicio social o las practicas profesionales en la Comision Nacional,
la persona titular de la Jefatura de Departamento de Movimientos y Prestaciones

solicitara a la persona interesada presentar los siguientes documentos:

— Original de constancia o historial académico vigente, expedidos por la institucion
educativa acreditando el 70% (setenta por ciento) de créditos aprobados de la
carrera como minimo para nivel superior y 50% (cincuenta por ciento) para nivel

medio superior, cuando se trate de servicio social.

— Para las préacticas profesionales deberé presentar original de constancia o historial
académico vigente, expedido por la institucion educativa con un minimo de 70%
(setenta por ciento) o los establecidos por las instituciones educativas en los planes

de estudio de las carreras.

— Carta de Presentacion original emitida por la institucién educativa, dirigida a la

persona titular de la Subdireccion de Personal.
— Una fotografia tamafio infantil blanco y negro o color.
— Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).
— Copia de Acta de Nacimiento.

Actividad 10. Recibir y revisar la documentacion enviada por la persona aspirante

a prestar servicio social o realizar practicas profesionales.

e La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones recibird y revisara

gue la documentacién sea la que se requerida.
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Actividad 11. Validar la documentacion enviada por la persona aspirante a prestar
servicio social o realizar practicas profesionales.

e La persona titular de la Subdireccion de Personal validara que la documentacion
requerida cumpla con lo solicitado.

Actividad 12. Contactar a la persona aspirante para acordar fecha y hora para la
entrega de la documentacion fisica.

e La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones contactara por
correo electronico o via telefénica a la persona aspirante para la entrega fisica de la
documentacion solicitada.

Actividad 13. Recibir de la persona prestadora de servicio social o practicas
profesionales la documentacion de manera fisica y verificar que cumpla con los
requisitos.

e La personatitular de la Subdireccion de Personal recibira la documentacién requerida
para su validacion.

e Con la documentacion recibida la Subdireccion de Personal integraran los registros
fisicos de la persona prestadora aceptada.

Actividad 14. Elaborar oficio de asignacién.

e La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones elaborara el oficio
de asignacién con base en los requerimientos de las Unidades Responsables y
enviara a la Subdireccién de Personal para su validacion.

Actividad 15. Validar oficio de asignacion.

e La persona titular de la Subdireccion de Personal validara el oficio de asignacion,
posteriormente lo regresara al Departamento de Movimientos y Prestaciones para su
entrega a la persona interesada.
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Actividad 16. Entregar oficio de asignacién y formatos de ingreso a la persona
prestadora de servicio social o practicas profesionales para su entrega en la
Unidad Responsable a la que fue asighado(a).

e La persona titular de la Subdireccion de Personal entregara a la persona prestadora
de servicio social o practicas profesionales el oficio de asignacion, carta compromiso
y los formatos de registro de asistencia.

Actividad 17. Recibir a la persona prestadora de servicio social o practicas
profesionales e informar las actividades a desarrollar en la Unidad Responsable.

e La persona enlace administrativa recibira a la persona prestadora de servicio social o
practicas profesionales e informara las actividades a desarrollar en la Unidad
Responsable, asi como debera dar a conocer el Cédigo de Etica y el Codigo de
Conducta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos vigentes, la Politica de
Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusion, Diversidad y Acceso a una Vida
Libre de Violencia, asimismo requerir la firma autégrafa del formato de reconocimiento
en apego al Codigo de Etica ( Anexo 3).

Actividad 18. Elaborar oficio de respuesta a la asignacion de lapersona prestadora
y enviar a la Subdireccién de Personal adjunta carta compromiso firmada.

e Lapersona enlace administrativa debera enviar a la Subdireccién de Personal el oficio
de respuesta a la asignacion en el cual informard las fechas de inicio y término, horario
establecido, modalidad, y demas especificaciones establecidas en el oficio de
asignacion de la persona prestadora de servicio social y practicas profesionales
canalizada, adjuntando el formato de carta compromiso (Anexo 1) firmada por la
persona enlace administrativa y por la persona prestadora y el formato de
reconocimiento y apego al Cédigo de Etica ( Anexo 3) dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la fecha de recepcién del oficio de asignacion.

Actividad 19. Recibir el oficio de respuesta a la asignacioén; elaborar y entregar a
la persona prestadora la carta de aceptacion de servicio social o de précticas
profesionales.

e Una vez que la persona titular de la Subdireccion de Personal reciba de la Unidad
Responsable el oficio de respuesta sobre la asignacion de la persona prestadora
elaborara la carta de aceptacion de servicio social o de practicas profesionales
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conforme al formato establecido por la institucion educativa y lo entregara a la persona
prestadora para los tramites que correspondan.

Actividad 20. Supervisar las actividades que realicen las personas prestadoras.

La persona enlace administrativa supervisara las actividades que realicen las
personas prestadoras mismas que deberan registrar su asistencia en el formato de
registro de asistencia (Anexo 1); asi como implementar los mecanismos necesarios
para controlar los horarios establecidos en los que realizaran las actividades a
distancia, de ser el caso.

La persona enlace administrativa sera la responsable de informar el estatus de las
personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales a la Subdireccion de
personal.

Actividad 21. Informar mediante oficio a la Subdireccién de Personal cuando la
persona prestadora de servicio social o practicas profesionales haya concluido,
adjuntando impreso el formato de registro de asistencia.

Cumplido el servicio social o practicas profesionales la persona enlace administrativa
informara a la Subdireccion de Personal mediante oficio que la persona prestadora de
concluy6 satisfactoriamente el servicio social o practicas profesionales al cual debera
anexar impreso el formato de registro de asistencia (Anexo 1) que ampare las horas
cubiertas debidamente firmadas, en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

Actividad 22. Elaborar oficio de terminacion de servicio social o préacticas
profesionales y entregar a la persona prestadora su carta de término.

La persona titular de la Subdireccion de Personal elaborara la carta de término del
servicio social o practicas profesionales y sera liberado por la Direccién de Capital
Humano y se la entregara a la persona prestadora, quien acusara de recibido.

Actividad 23. Archivar acuse de la carta de término.

La persona titular del Departamento de Movimientos y Prestaciones integrara al
registro fisico de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales el
acuse original de la carta de término.
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3.1.7. Diagrama de flujo

Prestar servicio social y practicas profesionales




COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

:‘ W“y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO Version 1
A Z e
C‘“-—Is” PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS pagna
e T PROFESIONALES 25 de 42
Nota: Para su mejor visualizacion el diagrama se muestra de la pagina 25 a la 29.
Hojalde 5
ﬁ\ Y S:EN ||) Prestar servicio social y practicas profesionales
N 4 Diefindemes o« Pucklo
Inicio
Dar cumplimiento al programa
anual de servicio social y
practicas profesionales
. 1. Elaborar circular para solicitar
Persona titular del ]
' a las Unidades Responsables el
?Aeopv?rr:ﬁgfgsto de perfil académico de las personas
Yo prestadoras de servicio social o...
Persona titular de la . . -
: 5 2. Revisar circular y remitirla a las
Subdireccion de :
Unidades Responsables.
Personal
3. Recibir circular e identificar las
Persona Enlace
. . —} necesidades de la Unidad
Administrativa u Responsable.
¢Requiere personas prestadoras
de servicio social o practicas
profeslonales’7
Si
4. Elaborar oficio con el Persona Enlace
. . requerimiento y remitirlo a la {— . :
Fin del procedimiento Subdireccion de Personal. Administrativa

|

Continuar en la pagina 26




COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO Version 1
PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS —
PROFESIONALES 26 g 42

Hoja 2 de 5

Viene de la pagina 25

5.Recibir oficio e identificar el
requerimiento de la Unidad
Responsable y solicitar al
Departamento de Movimientos ...

|

Persona titular de la

Subdireccion de —}

Personal

Persona titular del

Departamento de —}

Movimientos y...

6. Actualizar los programas y/o
proyectos con las instituciones
educativas.

|

7. Recibir y atender la solicitud de
la persona aspirante a prestar
servicio social o realizar practicas
profesionales en la CNDH.

|

u 8. Registrar los datos generales

Persona titular del

Departamento de —}

Movimientos y...

Persona titular del

Departamento de —}

Movimientos y...

de la persona aspirante para
prestar servicio social o realizar
précticas profesionales

|

9.Solicitar a la persona aspirante

a prestar servicio social o realizar

précticas profesionales envie de
forma electrénica la...

Persona titular del

Departamento de —}

Movimientos y...

|

10.Recibir y revisar la
documentacion enviada por la
persona aspirante a prestar
servicio social o realizar...

Persona titular del

Departamento de —}

Movimientos y...

|

ContinGa en la pagina 27




COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

Wexico PROFESIONALES 27 de 42

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO Version 1

%H PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS pagna

Hoja 3de 5

Viene de la pagina 26

11. Validar la documentacién
enviada por la persona aspirante
a prestar servicio social o realizar

Persona titular de la
Subdireccién de

Personal practicas profesionales.
¢Envia la documentacion
requerida?
12. Contactar a la persona Persona titular del
aspirante para acordar fechay ' Departamento de
Fin del procedlmlento hora para la entrega de la Movimientos y...

documentacion fisica.

13. Recibir de la persona
prestadora de servicio social o

practicas profesionales la
documentacion de manera fisic...

Persona titular de Ia
Subdireccién de
Personal

¢Cumple con los reqw5|tos’>

<> :
Persona titular del

14. Elaborar oficio de asignacion. | €= Departamento de

Movimientos y...

15. Validar oficio de asignacion

|

ContinGa en la pagina 28

Fin del procedlmlento

Persona titular de la
Subdireccién de
Personal




COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO Version 1
PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS —
PROFESIONALES 28 0 42

Hoja 4 de 5

Viene de la pagina 27

|

16. Entregar oficio de asignacion
y formatos de ingreso a la
persona prestadora de servicio
social o practicas profesionales...

|

17.Recibir a la persona
Persona Enlace ' prestadora de servicio social o
Administrativa préacticas profesionales e informar

Persona titular de la
Subdireccion de
Personal

las actividades a desarrollar en |...

|

18. Elaborar oficio de respuesta a
Persona Enlace ' la asignacion de la persona
Administrativa prestadora y enviar a la

Subdireccioén de Personal adjun...

|

19. Recibir el oficio de respuesta
a la asignacion; elaborar y
entregar a la persona prestadora
la carta de aceptacién de servic...

Persona titular de la
Subdireccion de
Personal

prestadoras.

Persona Enlace 20. Supervisar las actividades
Administrativa —} que realicen las personas

ContinGa en la pagina 29




COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO Version 1
PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS —
PROFESIONALES 20 0 42

Hoja5de 5

Viene de la pagina 28

|

21. Informar mediante oficio a la
Persona Enlace ' Subdireccién de Personal cuando
Administrativa la persona prestadora de servicio

social o practicas profesionales...

|

22. Elaborar oficio de terminacion
de servicio social o practicas
profesionales y entregar a la

persona prestadora su carta de...

|

Persona titular del 23. Archivar acuse de la carta de
Departamento de | =) ’ término

Movimientos y...

Carta de término de
servicio social o practicas
profesionales archivado

|
O

Fin del procedimiento

Persona titular de la
Subdireccioén de
Personal




COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

\f WT‘” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO Version 1
““-*S"H PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS .

R PROFESIONALES 30 de 42
3.1.8. Anexos

Anexo 1. Carta compromiso

ANEXO 1

‘4 M Comision Nacional de los Derechos Humanos
\\‘Q\ ‘;‘// Coordinacion General de Administracion y Finanzas
‘é—n——b Direccion General de Recursos Humanos
D H Direccién de Capital Humano
Subdireccion de Personal

E X 1 o =

Mmdmu af Pueblo carta comprom'so

Ciudad de México a, __ de enero de 202_

NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA PRESTADORA (1) alumno (a) de la NOMBRE DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA (2), de la NOMBRE DE LA CARRERA (3), asignado(a) a la NOMBRE
DE LA UNIDAD RESPONSABLE (4) del FECHA DE INICIO (5) al FECHA DE TERMINO (6) para
realizar MODALIDAD (7); por medio de la presente me comprometo a cumplir con las siguientes
reglas intemas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos:

q 2
2

14.

Respetar y cumplir los lineamientos y reglamentos intemos de la CNDH.

Guardar reserva y secrecia de toda informacion que llegue a mi en cualquier formato electronico,
fisico, oral, grafico, telefonico, entre otros, por motivo de las actividades encomendadas para la
realizacion de la MODALIDAD (7), la cual se considerara propiedad de CNDH en todo momento;
esto, de conformidad con los articulos 31, 42, 58, 59 y 60 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y el articulo 4° parrafo 2 de la Ley de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Abstenerme de reproducir, modificar, hacer publica o divulgar a terceros la informacion referida
en el numeral anterior.

Conservar y resguardar toda la informacion de que tenga conocimiento y en especial de los datos
personales que obren en los documentos propiedad de la CNDH, a fin de garantizar su integridad
durante el tiempo gue se encuentren bajo mi resguardo, evitando el acceso no autorizado, su
pérdida, robo o sustraccion.

Devolver a la CNDH cualquier informacion que se encuentre bajo mi resguardo al término de mi
MODALIDAD (7), en el entendido de no mantener en mi poder documento alguno que contenga
datos personales o cualquier informacion utilizada para la prestacion, con objeto de la presente
caria.

Proporcionar mis datos correctes y actualizados de contacto, para conocer alguna notificacion,
requerimiento o aviso relacionado con mi MODALIDAD (7).

Presentarme en el area asignada en la fecha y horario establecidos para iniciar con
MODALIDAD (7).

Entregar a la persona enlace administrativa de la Unidad Responsable asignada, la Carta de
Asignacion proporcionada por la Subdireccion de Personal.

Reportarme diariamente, de forma ordenada y correcta, con la persona enlace administrativa a
la hora de entrada y de salida, y registrar mi asistencia en el formato “Registro de Asistencia”.

. Presentarme puntualmente.
. Conducirme con respeto hacia toda persona con la que interactie dentro de las instalaciones de

la CNDH.

. Permanecer en el lugar fisico asignado para realizar mis actividades durante el tiempo

establecido en mi horario o el acordado con mi superior inmediato.

. Avisar a mi superior inmediato y a la o el Enlace Administrativo en caso de faltar a mi

MODALIDAD (7), si mi ausencia se extiende por mas de 3 dias habiles, Ia justificaré con los
comprobantes documentales que avalen el motivo o con un correo electrénico a mi superior
jerarquico y Enlace Administrativa(o).

En caso de requerir un permiso por un tiempo prolongado (maximo 30 dias naturales), deberé
solicitar dicho permiso a mi superior inmediato, una vez autorizado, avisaré a la o el Enlace
Administrativa(o) de la Unidad Responsable, realizare y entregaré un escrito dirigido a la
Subdireccion de Personal, explicando los motivos y el periodo, el cual incluira el visto buenoc de
mi superior inmediato y de |a o el Enlace Administrativa(o).
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Anexo 1. Carta compromiso

4 ANEXO 1

14 Y Comision Nacional de los Derechos Humanos
\\t\ y ‘g// Coordinacion General de Administracion y Finanzas
e Direccion General de Recursos Humanos
N Direccién de Capital Humano

Subdireccion de Personal

Defondemer < Pactle | Carta Compromiso

15. Es mi obligacion recoger en un lapso de 5 a 15 dias maximo mi carta de aceptacion, la cual
deberé de entregar de inmediato a mi institucion educativa.

16. Si por cualquier motivo, dejo de presentarme permanentemente a mi MODALIDAD (7), avisaré
a mi superior inmediato, a la o el Enlace Administrativa de |a Unidad Responsable y a la
Subdireccion de Personal, explicando los motivos.

Asimismo, reconozco y acepto que la Subdireccion de Personal me dio a conocer la siguiente
informacion:

1.- Conozco el nombre del area asignada, ubicacion (domicilio), periodo y horario de mi
MODALIDAD (7), asi como el nombre de Ia o el Enlace Administrativa(o) de la Unidad
Responsable, quien se encargara de canalizarme infemamente con mi superior inmediato.

2.- Conozco los pericdos vacacionales y dias festivos de la CNDH, los cuales no seran reconocidos
Administrativa(o) los avale en el “Formato Registro de Asistencia” y en el oficio mediante el cual
las haga llegar a la Subdireccion de Personal.

3.- Conozco el nombre del area, nimero telefonico, comreo electronico y ubicacion de la persona
responsable (subdireccion de personal) de llevar a cabo todos los tramites administrativos que
tengan que ver con la prestacion y reconocimiento de mi MODALIDAD (7).

4 - La liga de acceso al Aviso de Privacidad (https/iww_cndh.org.mx/pagina/aviso-de-privacidad-
integral-de-servicios-adminisirativos), mediante el cual se hace de mi conocimiento el motivoy Ia
proteccion de mis datos personales recabados por la CNDH.

5.- No debd deambular por los pasillos, sotanos, estacionamientos, areas verdes, elevadores, etc.,
en los que no tenga alguna actividad asignada.

6.- En el caso de no recoger mi carta de aceptacion y/o término de servicio social a mas tardar 15
dias habiles posteriores a la fecha de inicio o término, la Subdireccion de Personal no realizara
modificaciones de fechas de elaboracion o del periodo, por presentar los mencionados
documentos de forma extemporanea a la institucion educativa.

PRESTADOR (A) VO.BO. ENLACE ADMINISTRATIVO
(A)

NOMBRE COMPLETO Y FIRMADE LA  NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE LA
PERSONA PRESTADORA (8) PERSONA ENLACE ADMINISTRATIVA
(9)
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Instructivo de llenado del Anexo 1. Carta compromiso
No. DICE SE DEBE ANOTAR
1 Nombre completo de la persona Nombre de la persona prestadora de servicio
prestadora social o practicas profesionales.
2 | Nombre de la institucién educativa Nombre de la institucion educativa.
3 | Nombre de la carrera Nombre de la carrera técnica o licenciatura
4 | Nombre de la unidad responsable Nombre de la Unidad Responsable.
Fecha en la que la persona prestadora debera
5 | Fecha de inicio iniciar con su servicio social o practicas
profesionales.
Fecha en la que la persona prestadora debera
6 | Fecha de término concluir su servicio social o préacticas
profesionales.
7 | Modalidad Servicio social o practicas profesionales.
3 Nombre completo y firma de la Nombre completo y firma de la persona
persona prestadora. prestadora.
g | Nombre completo y firma de la Nombre completo y firma de la persona enlace
persona enlace administrativa. administrativa.
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Anexo 2. Oficio de Asignacion

Je ANEXO 2

¢ Y Comision Nacional de los Derechos Humanos
\\i\ y/ Coordinacion General de Administracion y Finanzas
e Direccion General de Recursos Humanos
C H Direccion de Capital Humano
MEXICO Subdireccion de Personal

Dxfopitinier o} Twelle Oficio No. 0000/0000/0000

Ciudad de México, a 00 de mes de 202_

Oficio de Asignacion de Persona
Prestadora

NOMBRE DE LA PERSONA ENLACE ADMINISTRATIVA (1)
NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE (2)
PRESENTE.

Por este medio presento a usted a NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA
PRESTADORA (3), para llevar a cabo, su MODALIDAD (4) a partir del dia FECHA DE
INICIO (5) al dia FECHA DE TERMINO (6), de conformidad con lo establecido en la Ley
Federal de Profesiones.

Datos Escolares:

Institucion de % de -
Carrera Educativa Créditos Horario No. Horas
{7) (8) (9) (10) (11)
Datos Personales:
Calle y Namero: |(12) Colonia: |(13)
Alcaldia o C.P.: Tel(s):
Municipio: i (15) (s) (16)
Correo
electronico: |7

Mucho agradeceré, considere los siguientes aspectos:

1. Explicar a la persona prestadora amplia y detalladamente las actividades que
llevara a cabo, asi como las condiciones de trabajo (horario, lugar de trabajo, etc.).

2. Dar a conocer a la persona prestadora el Cédigo de Etica y el Cadigo de Conducta
de la CNDH, con la finalidad de dar cumplimiento, asi como la Politica de Igualdad
de Género, No Discriminacion, Inclusion, Diversidad y Acceso a una Vida Libre de
Violencia, debiendo remitir evidencia documental de dicha notificacién.

3. Debera comunicar por oficio a esta Subdireccion de Personal en un plazo no
mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha de inicio, la aceptacion o rechazo de la
persona prestadora, a fin de agilizar los framites administrativos conducentes con
la institucion educativa.

Boulevard Adolfo Lpez Mateos No 1922, Colonia Tlacopac, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México, C.P. 01049
Tel: 55 17 19 20 00
www.cndh org.mx
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Anexo 2. Oficio de Asignacion

/ Je ANEXO 2
4 Y Comision Nacional de los Derechos Humanos
\i\ k‘l// Coordinacion General de Administracion y Finanzas
AL Direccion General de Recursos Humanos
C H Direccion de Capital Humano
MEXICO Subdireccion de Personal

Depowionpes:cl-webla Oficio No. 0000/0000/0000

Ciudad de México, a 00 de mes de 202_

4. Anexar la Carta Compromiso original que se adjunta al presente, debidamente
firmada por usted de visto bueno, al oficio de respuesta que tenga a bien dirigir,
para la debida integracion en el expediente de la persona prestadora.

5. En el caso de que la persona prestadora deje de presentarse por mas de 5 dias
habiles consecutivos sin justificacion, le solicito dar aviso por oficio a esta
Subdireccién de Personal, adjuntando los formatos de “Registro de Asistencia” en
original, para proceder a su baja.

6. Al término del periodo del servicio social, enviar mediante oficio a esta
Subdireccion de Personal el “Registro de Asistencia” originales (sin tachaduras,
corrector, nimeros encimados), debidamente contabilizadas las horas por semana
y mes, y firmados en todos sus tantos, solicitando la liberacion de la prestacion.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Persona titular de la Subdireccion de Personal. (18)

Boulevard Adolfo Lopez Mateos No 1922, Colonia Tlacopac, Alcaldia Alvaro Obregon, Ciudad de México, C.P. 01049

Tel: 5517 19 20 00
www.cndh_orgmx
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Instructivo de llenado del Anexo 2. Oficio de Asignacion
No. DICE SE DEBE ANOTAR
Nombr I rson nl - :
1 ° .b.e (.je a persona —enace Nombre de la persona enlace administrativa
administrativa
2 | Nombre de la unidad responsable Nombre de la Unidad Responsable.
3 Nombre completo de la persona | Nombre de la persona prestadora de servicio
prestadora social o practicas profesionales.
4 | Modalidad Servicio social o practicas profesionales.
Fecha en la que la persona prestadora debera
5 | Fecha de inicio iniciar con su servicio social o practicas
profesionales.
Fecha en la que la persona prestadora debera
6 | Fecha de término concluir su servicio social o practicas
profesionales.
7 | Carrera Nombre de la carrera técnica o licenciatura
8 | Institucion educativa Nombre de la institucion educativa.
9 | 9% De créditos Porcentaje d.e, créditos cubiertos al dia de inicio
de la prestacion.
Horario que la persona prestadora debera elegir
10 | Horario para llevar a cabo la prestacién de su servicio
social o sus practicas profesionales.
Horas que debera cumplir la persona prestadora
11 | No. De horas (453(? horas de S(?rv_lmo social) y. (240 horas c?mo
minimo de practicas profesionales, aqui lo
determina la institucién educativa)
Il { I
12 | calle y niimero. Ca g .y numero d,e 'a persona' prestadora de
servicio social o practicas profesionales.
13 | Colonia. Colgnla d(—ft Ig persona_prestadora de servicio
social o practicas profesionales.
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14 | Alcaldia o municipio. Alca.ldila o] mun|C|p|9 d.e la persoqa prestadora de
servicio social o practicas profesionales.

15 | ¢ Cddigo postal de la persona prestadora de

P- servicio social o practicas profesionales.

Teléfonos proporcionados por la persona

16 | Tel(s) prestadora de servicio social o practicas
profesionales.
Correo electronico proporcionado por la persona

17 | Correo electrénico. prestadora de servicio social o practicas
profesionales.

18 Persona fitular de la subdireccion de Es quien debera firmar el oficio de asignacion.

personal.
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Anexo 3. Reconocimiento y apego al Codigo de Eticay Codigo

de Conducta.

e ANEXO 3
4 y Comision Nacional de los Derechos Humanos
\\1\ IL‘// Coordinacion General de Administracion y Finanzas
Y ¥ o Direccion General de Recursos Humanos

C D H Direccion de Capital Humano

Subdireccion de Personal

Defendemos al Pueblo

Reconocimiento y apego al Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta

Ciudad de México, a 00 de mes de 202_

EliLa que suscribe, colaborador(a) de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, hago constar
que he recibido, leido y aceptado todos y cada uno de los principios rectores contenidos en el Codigo
de Etica y en el Codigo de Conducta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, y me
comprometo a suscribir y aplicar en todos mis actos los principios, valores y reglas de integridad en
estricto apego a los dos instrumentos que constituyen el deber ser y definen los comportamientos
esperados por esta Comision a la que debo sujetarme, a fin de preservar y procurar el respeto a los
Derechos Humanos v, la naturaleza y los fines de la Institucion. En el mismo sentido, manifiesto mi
compromiso de folerancia cero a la discriminacion y acoso en cualquiera de sus formas.

Acepto este compromiso y consiento que sea ratificado y evaluado periédicamente, en tanto me
encuentre prestando mis servicios en este Organismo Nacional, asi como cumplir y vigilar su plena
observancia, para aportar mi esfuerzo con el honor y la dignidad de ser parte de este equipo de
trabajo.

Atentamente

Nombre y Firma (1)

Puesto (2):

Area de Adscripcion (3):

Fecha de Ingreso (4):

M-FOFNO
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Instructivo de llenado del Anexo 3. Reconocimiento y apego al
Caédigo de Eticay Cédigo de Conducta.
No. DICE SE DEBE ANOTAR
1 | Nombre y firma Nombre y firma de la persona prestadora.
La modalidad (servicio social o practicas
2 | Puesto .
profesionales).
. L, El nombre de la unidad responsable donde fue
3 | Area de adscripcion :
asignada la persona prestadora.
La fecha en que la persona prestadora debera
4 | Fecha de ingreso iniciar con su servicio social o practicas
profesionales.
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Instructivo de llenado del Anexo 4. Acuerdo de no retribucion

por la Prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales.

b ANEXO 4

¢ " N Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos
N 4
N y A sz o~ o s
EN W Coordinacion General de Administracion y Finanzas
C D H Direccion General de Recursos Humanos
PR e, Direccion de Capital Humano
Defendensss <l Pible Subdireccion de Personal

Ciudad de México, a 00 de mes de 202_

ACUERDO DE NO RETRIBUC‘ION POR LA PRESTACION DEL SERVICIO
SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Por medio del presente convengo libremente a realizar la prestacion de
(MODALIDAD) (1) a titulo gratuito, por lo que renuncio expresamente a exigir
retribucion alguna de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA PRESTADORA (2)

Bivd. Adolfo Lopez Mateos 1922, Tlacopac, Alcaldia. Alvaro Obregén, C.P. 01049, Ciudad de
México.
Tels. (55) 5517 19 20 00
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Instructivo de llenado del Anexo 4. Acuerdo de no retribucion
por la Prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales.

No. DICE SE DEBE ANOTAR
1 | Modalidad El tip,)o Qe modalid'ad a desarrollar servicio social
0 préacticas profesionales.
. La persona prestadora de servicio social o
Nombre y firma de la persona . : .
2 practicas profesionales debera anotar su nombre
prestadora .
completo y firma.
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Instructivo de llenado del Anexo 5. Registro de Asistencia

S ANEXO 5
¥ Y REGISTRO DE ASISTENCIA
\, Y MODALIDAD (1)
N V2 -
C N D H |0rganismo o Unidad Responsable: (2) MES Y ANO (4) J
M ExXxico |Nombredelapersonaprestadora: (3) |
Defendemos al Pucblo
Lunes Miércoles
Entrada 1 Entrada 2 |Entrada 3 Entrada 4 |Entrada 5 Total de horas
por semana
(7
Saiida Saiida Saiida Saiida Saiida ®
(8)
Entrada 8 |Entrada 9 |Entrada 10 |Entrada 11 | Entrada 12 Total de horas
L L L L L por semana
Salida Salida Salida Salida Salida
Entrada 15 |Entrada 16 |Entrada 17 |Entrada 18 |Entrada 19 Total de horas
por semana
Salida Salida Salida Salida Salida
Entrada 22 |Entrada 23 |Entrada 24 |Entrada 25 |Entrada 26 Total de horas
por semana
Salida Salida Salida Salida Salida
Entrada 29 |[Entrada 30 |[Entrada 31 |Entrada V Entrada ‘ Total de horas
por semana
Salida Salida Salida Salida Salida

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA PRESTADORA

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA ENLACE ADMINISTRATIVA

Total de horas
mensuales

(10)

NO ES VALIDO, SI NO CUENTA CON LA FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO O RESPONSABLE DEL AREA.
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Instructivo de llenado del Anexo 5. Registro de Asistencia
No. DICE SE DEBE ANOTAR
1 | Modalidad. Servicio social o practicas profesionales.
2 | Organismo o Unidad Responsable Nombre de la Unidad Responsable.
3 | Nombre de la persona prestadora Nombre de la carrera técnica o licenciatura.
El nombre del mes y el afio en cada una de las
~ hojas correspondientes al periodo que realizara
4 | Mesy afo . .
la persona prestadora de servicio social o
practicas profesionales.
5 Nombre completo y firma de la| Nombre completo y firma de la persona
persona prestadora. prestadora.
6 Nombre completo y firma de la | Nombre completo y firma de la persona enlace
persona enlace administrativa. administrativa.
La persona prestadora de servicio social o
7 | Entrada practicas profesionales debera anotar su hora de
llegada.
La persona prestadora de servicio social o
8 | Salida practicas profesionales debera anotar su hora de
salida.
La persona prestadora de servicio social o
practicas profesionales debera anotar la suma
9 | Total de horas por semana .
del total de horas realizadas durante cada
semana.
La persona prestadora de servicio social o
10 | Total de horas mensuales practicas profesionales debera anotar la suma
del total de horas realizadas cada mes.




