COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

ACUERDO 04/2011 DEL CONSEJO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL,
POR EL CUAL SE APRUEBAN REFORMAS Y ADICIONES A LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE TRABAJO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL.

En la Ciudad de México, Distrito Federal, a los veintisiete dias del mes de enero de dos mil once, los y las Consejeras
presentes y el Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal y del H. Consejo de la misma, por
unanimidad de votos, en términos de lo dispuesto en los articulos 2, 6, 7, 20 fracciones I Il y IX, 22 fracciones II, V, XII y
XVII 70 primer parrafo de la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, y 5°, 15, 16, 17 fraccion V,
19, 20 fraccion 11 y X; 23 bis fraccion 1V, 26 fraccion V, 36 fracciones I, II, y XVI, 43, primer parrafo de su Reglamento
Interno, 1, 3 y 4 de sus Lineamientos Generales de Trabajo y,

CONSIDERANDO

1.  Que mediante acuerdos del Consejo 9/2010 y 32/2010 se instruy6 a la Direccion General de Administracion armonizar
la normatividad interna con base en las reingenierias institucionales implementadas a fin de mejorar las disposiciones
normativas en materia de administracion de recursos mediante la definicion de conceptos que aplican a las
remuneraciones del personal con el objetivo de facilitar las tareas de las areas encargadas de su aplicacion.

2. Que las nuevas tendencias de desarrollo de personal, en particular las relativas a la integracion y trabajo en equipo, han
demostrado su impacto positivo en la productividad. En atencion a ello es que la Comision de Derechos Humanos del
Distrito Federal otorgara un premio a los servidores publicos que en equipo contribuyan a la mejora de los procesos
organizacionales que se desarrollan asi como a la innovacion de los mismos.

3. Que a efecto de favorecer el desarrollo personal y profesional de las y los servidores publicos de este Organismo
Protector de Derechos Humanos, se considera procedente reformar y adicionar los Lineamientos Generales de Trabajo
de los Servidores Publicos de esta Comision de Derechos Humanos, a efecto de especificar los conceptos que se
determinan para sueldo base, sueldo neto y sueldo bruto; definir el numero de dias que se tomaran en cuenta para el
otorgamiento de la prima vacacional; la incorporacién de un premio por concepto de trabajo en equipo; asi como
modificar el mes limite en el que las y los servidores publicos disfruten de su periodo vacacional cuando por
necesidades del servicio no hicieron uso en los periodos establecidos.

4. Que la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, es un organismo publico auténomo con personalidad
juridica y patrimonio propios, en virtud de lo cual no recibe instrucciones o indicaciones de autoridad o servidor
publico alguno en el desempeiio de sus funciones, en el ejercicio de su autonomia y del presupuesto anual que se le
asigne por ley, cuyo objeto es la proteccion, defensa, vigilancia, promocion, estudio, educacion y difusion de los
derechos humanos.

5. Que la Comision se integra con la o el Presidente, el Consejo, las o los Visitadores Generales que determine su
Reglamento Interno, la Contraloria Interna y con el personal profesional, técnico y administrativo necesario para el
desarrollo de sus actividades.

6. Que entre las facultades del Consejo se encuentran las de establecer los lineamientos generales para las actividades de
la Comision; asi como aprobar, mediante acuerdos, las politicas y lineamientos generales, los programas, normas,
manuales y procedimientos administrativos internos de la misma.

7. Que corresponde a la o el Presidente de la Comisiéon de Derechos Humanos del Distrito Federal, formular los
lineamientos generales a los que habran de sujetarse las actividades administrativas de la Comision, asi como dictar las
medidas especificas que estime idoneas para el adecuado desempefio de sus actividades.

8. Que para el desarrollo de las funciones y despacho de los asuntos que corresponden a la Comision, cuenta con
diversas areas de apoyo dentro de las que se encuentra la Direccion General de Administracion a la que corresponde,
entre otras atribuciones, atender las necesidades administrativas de los diferentes 6rganos y areas de apoyo de la
Comision de conformidad a los lineamientos generales, normas, politicas, manuales y procedimientos administrativos
aprobados por el Consejo, establecer con la aprobacion de la o el Presidente las politicas, normas, criterios, sistemas
y procedimientos para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la Comision, asi como
la prestacion de servicios generales de apoyo; de igual forma coadyuvar e impulsar medidas transversales de
eficiencia en el gasto que impliquen el mejor uso de los recursos materiales.



Emiten el siguiente:
ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba reformar y adicionar los Lineamientos Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de la
Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, conforme al documento anexo que es parte integral del presente
acuerdo.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor al interior de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, al
dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, reformandose todas aquellas disposiciones que lo
contravengan.

TERCERO. Se instruye a la Direccion General de Administracion implementar las medidas necesarias para la publicacion
de este acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal en un plazo no mayor a 30 dias habiles contados a partir de su
aprobacion.

CUARTO. Se instruye a la Direccion General de Administracion para que, en un plazo no mayor a 60 dias habiles, opere el
contenido del presente acuerdo en los demds instrumentos administrativos y legales de organizacién interna de este
Organismo.

QUINTO. Se instruye a la Direccion General de Comunicacion por los Derechos Humanos publicar el presente acuerdo en
el apartado denominado “Estrados Electronicos” de la pagina de Internet www.cdhdf.org.mx en un plazo no mayor a tres
dias habiles contados a partir de su aprobacion.

SEXTO. Se instruye a las y los Titulares y/o encargados de despacho de los Organos y Areas de Apoyo de esta Comision,
hacer del conocimiento de su personal el contenido del presente acuerdo en un plazo no mayor a diez dias naturales

contados a partir de su publicacion.

Firmando al calce como constancia el Presidente

Dr. Luis Armando Gonzalez Placencia
Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal
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Articulo 1. Los presentes Lineamientos Generales de Trabajo serdn de observancia general y obligatoria en la Comision de
Derechos Humanos del Distrito Federal y tienen por objeto establecer y regular las relaciones de trabajo entre la Comision y
las y los servidores publicos, asi como las sanciones aplicables a quien incumpla lo establecido en las disposiciones aqui

contenidas.

Asimismo, proteger y garantizar el cumplimiento de las obligaciones que deberan observarse en materia de igualdad
sustantiva entre las personas, mediante la eliminacion de todas las formas de discriminacion y la erradicacion de la violencia
institucional. Estos Lineamientos Generales de Trabajo operaran de manera conjunta con los demas manuales o
lineamientos internos relacionados con los mismos y que se encuentren aprobados o que se aprueben en el futuro por el
Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos Generales de Trabajo, se entiende por:

L
IL.
1L
IV.
V.
VL
VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.

Comision: Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal;

Comisiones: Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente;

Consejo: Consejo de la Comision;

Dia econdmico: Licencia con goce de sueldo bruto para atender asuntos de caracter personal;
Estatuto del Servicio: Estatuto del Servicio Profesional en Derechos Humanos de la Comision;
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

Ley: Ley de la Comision;

Lineamientos Generales: Los Lineamientos Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de la Comision de
Derechos Humanos del Distrito Federal;

Nombramiento: Nombramiento y/o Movimientos de Personal;

Reglamento Interno: Reglamento Interno de la Comision;

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro;

Servidora(s) o Servidor(es) Publico(s): Toda persona que maneje o aplique recursos econdémicos publicos o
desempeiie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza dentro de la Comision;

Sueldo Base o Bésico: Son asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones a la o el servidor publico
personal de caracter permanente, que preste sus servicios en la Comision y sobre el cual se determinan las
cuotas y las aportaciones de seguridad social;

Sueldo Bruto: Es la asignacion total de remuneraciones de la o el servidor publico que se integra por: sueldo
base y compensacion. En €l se contemplan las cuotas de seguridad social, asi como los impuestos que por ley se
deben enterar.

Sueldo Neto: Es el total de la percepcion maxima neta que recibe la o el servidor publico de la Comision, de
acuerdo al nivel, cargo, puesto y categoria al que fue contratado o promovido, después de afectar el sueldo bruto
con las deducciones de Ley.

Articulo 3. En lo no previsto por estos Lineamientos Generales se estarda a lo dispuesto por la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, aplicandose de manera supletoria, en orden de prelacion:

L
IL.
II1.
IV.
V.
VL

Ley Federal del Trabajo;

Las leyes del orden comun;

La costumbre;

El uso;

Los principios generales de Derecho; y

La equidad.

Articulo 4. Los derechos consagrados a favor de las y los servidores publicos son irrenunciables e irrevocables, por lo que
los cambios de administracion no afectaran tales derechos.

CAPITULO II



DE LOS NOMBRAMIENTOS Y PROMOCIONES
Articulo 5. El nombramiento aceptado por la o el servidor publico lo (la) obliga a regir sus actos bajo los principios de este
Organismo y a cumplir con todos los deberes inherentes al cargo correspondiente.
La relacion de trabajo entre la y el servidor publico y la Comision da inicio con la firma del nombramiento.

Articulo 6. Los nombramientos de puestos desde Visitador(a) General y hasta Coordinadores, deberan ser aprobados por la
o el Presidente de la Comision y los de mandos medios, personal de enlace y operativo seran aprobados por la o el Titular
del 6rgano o area de apoyo requirente y la o el Director(a) General de Administracion. Para aquellos(as) incluidos(as) en el
Servicio Profesional, se hara conforme lo establece el Estatuto del Servicio.

Articulo 7. Cuando la o el servidor publico no se presente a tomar posesion del cargo conferido dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha de inicio que se haya estipulado, sera cancelado el nombramiento respectivo, salvo que dentro
de los quince dias naturales posteriores, se justifique la causa que motivo dicho incumplimiento.

Articulo 8. El personal de la Comision conforme a su nombramiento y la naturaleza de sus funciones, se clasifica en:
L Mandos superiores;
II. Mandos medios;
II1. De enlace; y
Iv. De operativo.

De conformidad a lo establecido en el articulo 70 primer parrafo de la Ley y atento a las funciones que tiene a su cargo y
desarrolla la Comision todos(as) sus servidores publicos son de confianza.

Articulo 9. Para ser servidor publico de la Comision se requerira la documentacion siguiente:
L. Solicitud de empleo requisitada;

11. Acta de nacimiento original y copia, asi como original y copia del acta de nacimiento de los hijos (as) menores
de 12 afios(si es el caso);

III.  Original y copia del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.). En caso de no contar con el registro, el
Departamento de Registro y Control de Personal realizard el tramite;

Iv. Original y copia de la constancia del ultimo grado de estudios, de la cédula profesional y del titulo o
comprobante de haber terminado los estudios superiores;

V. Curriculum vitae;
VI.  Dos fotografias tamafio infantil a color;

VII.  Original y copia del ultimo recibo del SAR y/o comprobante de inscripcion al ISSSTE que contenga el numero
de seguridad social (cuando sea el caso);

VIII. Original y copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). En caso de no contar con la clave, el
Departamento de Registro y Control de Personal realizara el tramite;

IX.  Original y copia del comprobante de domicilio actual,
X. Original y copia de la identificacion oficial; y

XI.  Constancia de no inhabilitaciéon como servidor(a) ptblico(a), tramitada ante la Contraloria General del Distrito
Federal y la Secretaria de la Funcion Publica.

Los originales tinicamente serviran para cotejar las copias, hecho lo cual les seran devueltos a la o el servidor publico.
Articulo 10. El nombramiento debera contener:

L Tipo de personal que ingresara a la estructura;

II. Folio del nombramiento;

III.  Numero de expediente que le correspondera a el (la) servidor(a) publico(a);

V. Nombre completo, nacionalidad, edad, género, estado civil, domicilio, RFC y CURP;



V. Fecha en la que causa efecto el movimiento de inicio, responsable de afectacion y quincena de afectacion;
VL Clave presupuestal;
VII. Remuneraciones de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 32 de este ordenamiento;

VIII. Horario, que indicara la jornada de trabajo oficial, de 9:00 a 18:00 horas; o bien, se indicara el horario especial
que le corresponda.

En caso de modificacion al horario de trabajo bastara glosar al expediente laboral del personal, el oficio de
autorizacion de la o el titular y/o encargado de despacho del 6rgano o area de apoyo de adscripcion.

IX.  Tipo de nombramiento indicando la categoria que corresponda;

X. En casos de cambio de nombramiento este apartado permite determinar el historial de los cargos y puestos que
se otorgan;
XI.  Documentacion anexa, indicando si entregd y cumplioé con todos los requisitos que se le solicitaron al ingresar a

la Comision;
XII.  Observaciones para anotar algiin dato que se considere importante;
XIII. Fecha en que se elabora el nombramiento; y

XIV. Las firmas de la o el Presidente de la Comision (si es el caso), el o la Titular del 6rgano o area de apoyo,
Director(a) General de Administracion, asi como de la o el servidor publico.

Articulo 11. Cuando existan plazas vacantes y exista disponibilidad presupuestal para su ocupacion, las y los servidores
publicos podran ser promovidos(as). Para tal efecto se considerara su capacitacion, aptitud, habilidad, actitud en el trabajo,
méritos y su antigliedad. En el caso del Personal Profesional, se estara a lo dispuesto en el Estatuto del Servicio.

CAPITULO I1I

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 12. Las y los servidores publicos tendran los derechos siguientes:

L Recibir de sus superiores un trato digno y respetuoso, en apego a la eliminacion de todas las formas de
discriminacion, evitandose la violencia institucional;

II. Conservar su turno de labores en el horario sefialado en el nombramiento, debiendo atender a las necesidades
del servicio;

I11. En caso de ser reubicado, conservar su categoria;

Iv. Tener acceso a las promociones y ascensos; en el caso del Personal Profesional, en los términos que se indiquen

en el Estatuto del Servicio;

V. Recibir las prestaciones que otorga el ISSSTE y las demas disposiciones legales aplicables, independientemente
de las que a su favor estipulen estos Lineamientos Generales;

VI.  Recibir el permiso necesario para asistir a las consultas médicas ante el ISSSTE que sean otorgadas dentro de la
jornada de trabajo con previa justificacion y con tarjeton de citas;

VII. Cuando coincida el periodo de vacaciones con la incapacidad por enfermedad o maternidad, siempre y cuando
la incapacidad sea otorgada por el ISSSTE antes de iniciar su periodo vacacional, las y los servidores publicos
incapacitados(as) podran disfrutar de ellas al terminar su incapacidad,

VIII. Las servidoras publicas, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado gozaran de un periodo de lactancia por seis meses naturales, contados a partir del término de
la licencia por gravidez que le haya sido expedida por la Unidad Médica correspondiente del ISSSTE; no podra
posponerse o interrumpir dicho periodo de lactancia por vacaciones, permisos u otras causas;

IX.  Serespetard la antigiiedad del personal de mandos superiores, mandos medios, personal de enlace y operativos,
que sea incorporado a la estructura de la Comision, a partir de su ingreso como Prestador(a) de Servicios
Profesionales, siempre y cuando no haya existido interrupciéon alguna y cumplan con seis meses de servicio



XI.

XII.
XIII.

XIV.

efectivo prestado, a efecto de tener derecho a las prestaciones establecidas tanto en éstos Lineamientos
Generales, como en la demas normatividad aplicable;

Participar en los cursos de capacitacion que la Comision establezca para mejorar su preparacion y eficiencia, en
el caso del Personal Profesional se atendera a lo dispuesto en el Estatuto del Servicio;

Participar en las reuniones generales a las que convoque la o el Presidente de esta Comision y en los eventos
que se realicen dentro y fuera de este Organismo con autorizacion de las y los Titulares de los 6rganos y éareas
de apoyo;

Recibir los utiles y las herramientas necesarias para el desempefio de su trabajo;

Recibir la asesoria legal gratuita, asi como el apoyo econdmico necesario, en caso de que se requiera la
tramitacion de fianzas, juicios, amparos, etc., por cualquier situacion que se llegara a presentar con motivo de

sus funciones en esta Comision, y que no deriven de actos u omisiones que hayan originado la suspension o
deficiencia del servicio o impliquen abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision;

Participar en la integracién de las Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de la Comision, asi
como en alguna otra en la cual se les solicite su participacion.

Articulo 13. Son obligaciones de las y los servidores publicos de la Comision:

L.

IL.
I11.
IV.

VL
VIL
VIIL
IX.

XL

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVL

Desempefiar sus funciones dentro de los horarios de trabajo oficiales establecidos, con legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, transparencia, responsabilidad, eficiencia, eficacia, probidad, integridad, equidad de
género, igualdad sustantiva y no discriminacion, sujetandose a las leyes y reglamentos respectivos y la direccion
de sus superiores jerarquicos;

Utilizar los recursos de la Comision exclusivamente para el desempeio de las actividades encomendadas;
Observar buena conducta, respeto y tolerancia con el publico;

Observar las medidas de prevencion y seguridad que establezca la Comision a fin de evitar riesgos de trabajo;
Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compafieros(as);

Asistir puntualmente a sus labores;

Guardar reserva de los asuntos que sean de su conocimiento con motivo de su trabajo;

Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase dentro de los edificios o lugares de trabajo;

Comunicar de manera inmediata a su superior jerarquico las fallas del servicio que ameriten su atencion
inmediata;

Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficiencia del servicio;

Realizar durante las horas de trabajo las labores que se le encomienden, quedando terminantemente prohibido
abandonar el sitio o lugar donde laboran, sin autorizacion previa del superior inmediato;

Guardar para las y los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y disciplina debidos;

Custodiar y guardar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o comision, conserva
bajo su cuidado, evitando el uso, la sustraccion, ocultamiento o utilizacion indebida;

Abstenerse de ejercer las funciones de otro empleo, cargo o comision, que no sea compatible con el que se
desempeiia dentro de la Comision;

No ingerir bebidas embriagantes, o presentarse a sus labores bajo el influjo de éstas;

Cumplir con las obligaciones que se deriven de estos Lineamientos Generales, asi como las demds obligaciones
que deriven de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de otros ordenamientos legales
aplicables.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LA COMISION

Articulo 14. Son obligaciones de la Comision:



IL.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

Expedir y actualizar los nombramientos, entregando un original a la o el servidor publico;

Otorgar a través de los y las Titulares, Directores(as) y Mandos Medios un trato digno y respetuoso para todos
(as) los servidores(as) publicos(as) con apego a la eliminacion de todas las formas de discriminacion, evitandose
la violencia institucional;

Hacer efectivas las deducciones de ley a los sueldos brutos y los ordenados por la autoridad judicial competente
para cubrir alimentos que fueren exigidos al (la) servidor(a) publico(a) de conformidad a la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y al Cédigo Civil para el Distrito Federal;

Organizar y llevar a cabo cursos de capacitacion para las y los servidores publicos en sus distintas categorias, lo
que quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal;

Atender en lo procedente las inconformidades que presenten las y los servidores publicos que laboran en la
Comision;

Proporcionar a las y los (las) integrantes de la Comision capacitacion y adiestramiento en materia de seguridad,
higiene y medio ambiente;

Proporcionar al (la) servidor(a) publico(a) el récord de su registro de asistencia, a solicitud por escrito del (la)
mismo(a);

Proporcionar oportunamente a los (las) servidores(as) publicos(as) los utiles, equipo y materiales necesarios
para la ejecucion del trabajo y mantener las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las oficinas para el
mejor desempefio de sus labores;

Preferir en igualdad de condiciones, de conocimientos y de antigiiedad a los (las) servidores (as) publicos (as)
quienes representen la unica fuente de ingreso familiar y a los que acrediten tener mejores derechos conforme a
lo que estipula el Estatuto del Servicio;

En los casos de supresion de cargos y puestos, los (las) servidores(as) publicos(as) afectados(as), tendran
derecho a que se les otorgue otra equivalente en categoria y en sueldo;

Mantener incorporados a los (las) servidores(as) publicos(as) en el ISSSTE, disfrutando de todas las
prestaciones que dicho Instituto otorgue, conforme a la Ley;

Cubrir las cuotas a terceros puntualmente, como son: ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, Seguro de Vida Institucional,
2% sobre Nomina y Gastos Médicos Mayores y Menores;

Ofrecer servicios médicos de primeros auxilios durante la jornada de trabajo y proporcionar un botiquin a cada
uno de los Organos y Areas de Apoyo que integran la Comision;

Organizar los eventos que se consideren necesarios para festejar al personal, siempre sujetos a la disponibilidad
presupuestal;

Tomar las medidas necesarias para evitar riesgos de trabajo en los lugares asignados para el desempefio de sus
labores dentro de la jornada de trabajo; y

Recibir la asesoria legal gratuita, asi como el apoyo econdémico necesario, en caso de que se requiera la
tramitacion de fianzas, juicios, amparos, etc., por cualquier situacion que se llegara a presentar con motivo de
sus funciones en esta Comision, y que no deriven de actos u omisiones que hayan originado la suspension o
deficiencia del servicio o impliquen abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision;

Incorporar ajustes razonables para que las y los servidores publicos con alguna discapacidad, cuenten con
horarios, mobiliario y espacios conforme a sus capacidades; y

Las demas obligaciones que deriven de diversos ordenamientos legales aplicables.
CAPITULOV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15. Para efectos de estos Lineamientos Generales, se entiende por jornada de trabajo el tiempo durante el cual las y
los servidores publicos deben prestar sus servicios en la Comision, de conformidad con la distribucion de sus actividades y
necesidades del servicio.

Articulo 16. La jornada de trabajo sera de 40 horas semanales, pudiendo ser distribuidas de acuerdo con las necesidades del
servicio y a juicio de la Comision.



Articulo 17. La jornada de trabajo podra ser:

L Diurna: La comprendida entre las seis y las veinte horas.
11. Nocturna: Es la comprendida entre las veinte y las seis horas.
1. Mixta: La que comprende periodos de tiempo de la jornada diurna y hasta tres horas y media de la nocturna,

cuando ésta ultima sea mayor, se entendera como jornada nocturna.
Articulo 18. El horario de trabajo para las y los servidores publicos, conforme a las necesidades del servicio, podra ser:
L General, comprendido habitualmente de las 9:00 a 18:00 horas.
II. Especial, comprendido de:
a) 08:00 a 17:00 horas;
b) 10:00 a 19:00 horas; y

c) El que se establezca dentro de los parametros legales, preponderantemente para el personal de guardias, de
recepcion nocturna, de fines de semana y dias festivos, de seguridad interna y de sintesis.

Sélo bajo circunstancias debidamente documentadas, la o el titular o encargado del despacho del 6rgano o area de apoyo de
adscripcion podra autorizar a su personal horarios especiales, 1o que notificara oportunamente mediante oficio a la
Direccion General de Administracion para los tramites conducentes.

Articulo 19. Dentro de la jornada de trabajo, se considerara una hora para comida.

CAPITULO VI
DE LAS ASISTENCIAS, FALTAS Y RETARDOS

Articulo 20. Las y los servidores publicos de mandos medios, hasta nivel de subdireccion de area y homdlogos; personal de
enlace y operativos que laboran en la Comision, se les considerard el registro de entrada y salida con su credencial personal,
en los modulos colocados en la entrada del edificio de la Comision.

Articulo 21. La entrada a la jornada laboral se debera realizar con estricta puntualidad, concediéndose a la o el servidor
publico una tolerancia de quince minutos a partir de su hora de entrada. Transcurridos los quince minutos de tolerancia, se
generara un retardo normal, siempre y cuando la o el servidor publico registre su entrada dentro de los quince minutos
siguientes.

Si la o el servidor publico registra su entrada entre el minuto treinta y uno y los cuarenta y cinco minutos posteriores a su
hora de entrada, se generara un retardo grave.

Después de esa hora, se considerara como inasistencia, salvo que medie justificacion por escrito de la o el titular del 6rgano
o0 area de apoyo respectivo.

Cuando un(a) servidor(a) publico(a) acumule cuatro retardos normales en un lapso de treinta dias, se le descontara lo
correspondiente a medio dia de salario.

Cuando un(a) servidor(a) publico(a) acumule dos retardos graves en un lapso de treinta dias, se le descontara lo equivalente
a medio dia de salario.

Si la o el servidor publico registra su salida antes de la hora que corresponda sin justificacion, se le descontara medio dia de
salario, lo mismo sucedera cuando omita el registro de la salida.

En caso de una falta de asistencia injustificada, no se generara el derecho a recibir el pago del dia correspondiente.

Articulo 22. Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracion que los controles de asistencia, bajo la
modalidad que se determine, se encuentren en Optimas condiciones, asi como programados en el dia y la hora exacta.

Articulo 23. La Comision podra rescindir, sin responsabilidad para ella, la relacion de trabajo con la o el servidor publico
que falte en mas de tres ocasiones a sus labores, en un periodo de treinta dias, sin causa justificada.

Articulo 24. Las y los servidores publicos que falten a sus labores por causas imprevistas, tienen la obligacion de dar aviso
inmediato a su superior jerarquico a fin de que dentro de las veinticuatro horas siguientes se informe por escrito a la
Direccion General de Administracion, para los efectos conducentes. Lo anterior con independencia de la obligacion de la o
el servidor publico de exhibir los justificantes respectivos.



Articulo 25. Las y los servidores publicos de estructura que hayan cumplido mas de seis meses de servicio consecutivo,
podrén disfrutar de hasta seis dias econdmicos al afio; uno con motivo de su cumpleafios y los restantes para atender asuntos
de caracter personal.

Al efecto podra disfrutar de un dia econémico por cada bimestre del afio, en ninglin caso se concederan en periodos
inmediatos o posteriores a dias festivos o periodos vacacionales, ni serdn acumulables para afios subsecuentes ni
compensados con remuneracion alguna en caso de no ser disfrutados.

No podran disfrutarse de forma consecutiva salvo casos debidamente justificados y autorizados por la o el titular del 6rgano
o0 area de apoyo.

Las y los servidores publicos que deseen hacer uso de dia econdomico, deberan contar con la autorizacion del titular del
organo o area de apoyo de adscripcion, quien notificara preferentemente con tres dias de anticipacion a la Direccion General
de Administracion a fin de que no se afecte el expediente laboral de la o el servidor publico ni sus percepciones.

La licencia por dias economicos es independiente de cualquier otra que, a juicio de la Comision, se otorgue con o sin goce
de sueldo.

Articulo 26. Las faltas de asistencia por razones médicas s6lo podran justificarse mediante la incapacidad médica expedida
por el ISSSTE, o bien, por la constancia médica que se expida a las y los servidores publicos de la Comision que tengan
derecho a los seguros de gastos médicos mayores o menores, siendo obligacion del (la) incapacitado(a) entregarla dentro de
las 48 horas siguientes a su expedicion o, de lo contrario, se le considerara como falta injustificada; a menos que por causas
justificadas el (la) Titular del Organo o Area de Apoyo autorice una entrega posterior, debiendo entregar la o el servidor
publico sus incapacidades a mds tardar el dia en que se incorpore a sus labores.

Articulo 27. En caso del fallecimiento de algin familiar en primer grado, se le otorgard permiso a las y los servidores
publicos para faltar a sus labores por 2 dias cuando el deceso ocurra en el Distrito Federal y por 4 dias cuando suceda fuera
del mismo, lo que debera hacer del conocimiento por escrito a la Direccion General de Administracion, a través de la o el
Titular o la o el Coordinador(a) de Gestion del drgano o area de apoyo a la que esté adscrito(a).

Se entendera por familiar en primer grado: el padre, madre, hermanos(as), hijos(as), esposo(a), concubino(a) o, en similitud,
las personas que queden contempladas en los supuestos previstos en la Ley de Sociedad de Convivencia para el Distrito
Federal y en el Manual LFAGFDGA-06 Lineamientos para el Manejo del Fondo para Ayuda de los Gastos Funerarios de los
(as) Servidores (as) publicos (as) y sus Familiares en Linea Directa.

CAPITULO VII
DE LOS SALARIOS Y PRESTACIONES
Articulo 28. El salario es la remuneracion que debe pagarse a las y los servidores publicos por los servicios prestados, el
cual serd uniforme para cada una de las categorias autorizadas por el Consejo. El salario nunca podra ser disminuido salvo

las excepciones previstas en el articulo 34 de los presentes Lineamientos Generales, asi como en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, en lo conducente.

Articulo 29. Los pagos se efectuaran en el lugar en donde las y los servidores publicos laboren, cubriéndose por medios
electronicos.

Los pagos seran quincenales y se realizaran a mas tardar los dias 10 y 25 de cada mes que corresponda. En caso que el dia de
pago no sea laborable, el salario debera ser cubierto el dia anterior.

Articulo 30. Las y los servidores publicos tienen la obligacion de firmar los recibos de ndmina, correspondientes a sus
salarios quincenales. Si se encuentran imposibilitados(as) para asistir al Departamento de Registro y Control de Personal
para firmar el comprobante de pago, deberan enviar una persona en su nombre, la que presentara carta poder otorgada por la
o el servidor publico y una copia de la identificacion oficial tanto de la o el servidor ptiblico como de la o el apoderado, a
efecto de firmar por ella o él.

El acumular dos recibos de némina sin firma por parte de la o el servidor publico tendrd como consecuencia que el pago se
realice directamente en la Tesoreria de la Comision.

Articulo 31. El pago de salarios sera preferente a cualquier otra erogacion de la Comision.
Articulo 32. Las remuneraciones de la y los servidores publicos se integran de la forma siguiente:

* El sueldo base y la compensacion



Adicionalmente, la o el Director(a) General de Administracion podra autorizar pagos extraordinarios a las y los servidores
publicos, como a los prestadores de servicios profesionales, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

Articulo 33. La Comision, por conducto de la Direccion General de Administracion, entregara anualmente a las y a los
servidores publicos una constancia o recibo del pago de salarios y demas prestaciones, con anotaciones claras y precisas de
la cantidad pagada, asi como una constancia de los descuentos efectuados por retenciones de Impuesto Sobre la Renta y el
periodo que comprende dicho pago. Lo anterior sera durante el mes de febrero de cada afio.

Articulo 34. So6lo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario, en los casos siguientes:

L. De adeudos contraidos con la Comision, por concepto de préstamos, pagos hechos en exceso, vales de comida,
faltas o retardos injustificados, permisos sin goce de sueldo (que por excepcion se otorguen);

II. Por adeudos contraidos con el ISSSTE;

I11. Descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir alimentos que fueren exigidos al (la)
servidor (a) publico (a);

IV. Los derivados del Impuesto Sobre la Renta, ISSSTE, FOVISSSTE, en su caso;

V. Deudas contraidas por las y los servidores publicos por adquisiciones de bienes y/o servicios con empresas que
hayan celebrado convenios con la Comision, contando con la autorizacion de la o el servidor publico; vy,

VI.  Aportaciones al fondo de ahorro y préstamos del fondo de ahorro.

SECCION PRIMERA
DESPENSA
Articulo 35. La Comision, por conducto de la Direccion General de Administracion, entregara mensualmente a las y los
servidores publicos de mandos superiores, mandos medios, personal de enlace y operativos, un apoyo econémico mensual

en vales por concepto de ayuda para despensa, el cual se ajustara a la disponibilidad presupuestal y a la autorizacion del
Consejo.

SECCION SEGUNDA
TRANSPORTE
Articulo 36. La Comision otorgara a las y los servidores publicos de enlace y operativos que inicien sus labores a las 5:00
hrs., un apoyo econdémico por concepto de ayuda para transporte. Dicho apoyo estara sujeto a la disponibilidad presupuestal
y a la autorizacion del Consejo.
SECCION TERCERA
GUARDERIAS
Articulo 37. La Comision realizara un pago anual al ISSSTE, por concepto del servicio de guarderia de los(las) hijos(as) de

las y los servidores pubhcos que hayan solicitado y obtenido el servicio. Dicho Instituto informara a la Comision el importe
correspondiente, el cual sera cubierto en partes iguales por la Comision y el ISSSTE.

SECCION CUARTA
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

Articulo 38. La Comision pagara a las y los servidores publicos de mandos superiores, mandos medios, personal de enlace
y operativos, un seguro de vida institucional, equivalente a 40 meses de sueldo mensual bruto.

En caso de defuncion, la Comision auxiliard en los tramites a los (las) deudos (as) que aparezcan como beneficiarios (as),
para el cobro de la prima correspondiente.

SECCION QUINTA
PAGOS POR DEFUNCION



Articulo 39. En caso de fallecimiento de una o un servidor publico, la Comision entregara el importe de 4 meses de sueldo
bruto por concepto de gastos funerarios, en el siguiente orden: a la o el esposo, concubinario o concubina; a los hijos(as), o a
falta de cualquiera de éstos (as) a los padres.

Para recibir el apoyo los (las) deudos (as) deberan presentar el acta de defuncion, asi como la documentacion que
compruebe su relacion con la o el servidor publico finado.

En el caso del concubinato, éste se acreditara mediante constancia expedida por autoridad competente. De igual forma,
procedera para los casos de sociedad en convivencia previstos en la Ley respectiva.

SECCION SEXTA
SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES Y MENORES

Articulo 40. La Comision pagara a sus servidores(as) publicos(as), un seguro de gastos médicos mayores sin posibilidad de
extender la cobertura a otro beneficiario, con cargo al presupuesto de la Comision.

Adicionalmente, les proporcionara una ayuda para lentes y/o gastos médicos menores, por una cantidad anual que estara
sujeta a disponibilidad presupuestal y a la aprobacion del Consejo.

Anualmente, se dard a conocer mediante circular, la cantidad establecida en ese ejercicio presupuestal de ayuda para lentes
y/o gastos médicos menores. Para hacer valida la cantidad autorizada, sera necesario presentar la factura correspondiente a
la consulta, medicamentos, lentes, etc., a nombre de la Comision.

SECCION SEPTIMA
SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADA
Articulo 41. La Comision constituira el Seguro de Separacion, con la finalidad de fomentar el ahorro en las y los servidores
publicos de mandos superiores en activo, a efecto de proporcionarles una seguridad econdmica ante la eventualidad de su

separacion del servicio publico. Este seguro se otorgara a quienes manifiesten voluntariamente su decision de incorporarse a
dicho beneficio.

La Comision cubrira un monto equivalente al que aporten las y los servidores publicos mencionados que se incorporen al
mismo, preferentemente a una institucion de seguros. Este monto podra ser del 2%, 5%, 8% y 10% del sueldo mensual
bruto, sin deduccion alguna, con posibilidad de realizar aportaciones voluntarias.

Para la correcta aplicacion la Comisidn cubrird el impuesto que derive de esta prestacion.

SECCION OCTAVA
LICENCIAS MEDICAS

Articulo 42. La Comision, atendiendo lo establecido en el articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, concederd licencias derivadas de incapacidades médicas expedidas por el ISSSTE, a las y los servidores publicos
de mandos superiores, mandos medios, personal de enlace y u operativos para dejar de acudir a sus labores. Mismas que
seran otorgadas, en atencion a sus afios de servicios laborados, de la manera siguiente:

Licencia médica hasta por

Antigiiedad en el servicio
Dias con goce de sueldo integro | Dias con goce de medio sueldo

I. Menos de un afio 15 15
II. De uno a 5 afios 30 30
I11. De 6 a 10 afos 45 45

IV. De 11 afios en adelante 60 60




(Si al vencer las licencias con sueldo y medio sueldo continua la incapacidad, se prorrogara al (la) trabajador (a) la licencia,
ya sin goce de sueldo, hasta totalizar en conjunto cincuenta y dos semanas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 37 de
la Ley del ISSSTE.)

Para computo de la antigiiedad, los servicios deberan ser continuados, o bien, que en caso de interrupcion ésta no sea mayor
de seis meses.

En tanto dure la licencia sin goce de sueldo, el ISSSTE cubrira al (la) asegurado(a) un subsidio en dinero equivalente al 50
por ciento del sueldo bésico que percibia la o el servidor publico al momento de ocurrir la incapacidad, conforme al articulo
37 de la Ley del ISSSTE.

En casos excepcionales, en que la gravedad de la enfermedad o accidente lo amerite, la Comision podra conceder una
licencia especial, en donde la o el servidor publico perciba su sueldo integro, es decir, sin descuento alguno, hasta por un
maximo de 52 semanas (un afio).

Las licencias especiales deberan estar autorizadas por la o el Presidente de la Comision, la o el titular del drgano o area de
apoyo de adscripcion de la o el servidor publico y del Director(a) General de Administracion, quienes se constituiran en un
comité evaluador que considerara, ademas de otros factores que pudieran resultar relevantes, la historia laboral de la o el
servidor publico y la suficiencia presupuestal correspondiente. Las decisiones a las que llegue el comité evaluador seran
inapelables.

En el caso de que la o el servidor publico goce de una licencia especial por parte de la Comision y reciba al mismo tiempo el
50 por ciento de su sueldo basico como consecuencia de una licencia sin goce de sueldo por parte del ISSSTE u otro
concepto, éste debera reintegrar a la Comision el monto equivalente al pago que recibiera del ISSSTE.

Las y los servidores publicos de la Comision que tengan derecho al seguro de gastos médicos mayores, podran presentar la
documentacion que acredite haber recibido la atencion médica correspondiente para justificar sus inasistencias a laborar.

En caso de cualquier duda sobre la autenticidad de los documentos presentados, la Direccion General de Administracion, a
través de sus areas de apoyo solicitara la informacion que juzgue conveniente, a efecto de verificar dicha documentacion.

Articulo 43. Para contribuir a la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres y al reconocimiento del derecho a la
paternidad, la Comision otorgara a los servidores publicos un permiso por nacimiento de su hijo(a), de diez dias habiles con
goce de sueldo.

Para acreditar lo sefialado en el parrafo que antecede, serd necesario que quien ejerza este derecho presente la constancia
respectiva.
SECCION NOVENA
APOYO PARA ADQUISICIONES INDIVIDUALES

Articulo 44. La Comision realizara convenios con diversas empresas para que las y los servidores publicos de estructura
puedan adquirir bienes y/o servicios, realizando el pago por medio de descuentos quincenales via nomina.

SECCION DECIMA
UNIFORMES
Articulo 45. La Comision podra dotar de la ropa de trabajo que requiera el personal para el desempefio de sus funciones.
SECCION DECIMO PRIMERA
INCENTIVOS POR PUNTUALIDAD

Articulo 46. La Comision otorgara al personal de enlace y operativos, un estimulo mensual por puntualidad en vales de
despensa. El monto de dicho incentivo sera fijado de conformidad a la disponibilidad presupuestal y estara sujeto a la
aprobacion del Consejo.

Para hacerse acreedor(a) a este incentivo se debera haber asistido puntualmente a sus labores durante un mes. En el caso de
las incapacidades por enfermedad, estas se tomaran como dias cumplidos en cuanto a puntualidad se refiere.

SECCION DECIMO SEGUNDA
PRIMA VACACIONAL

Articulo 47. Se pagardn 5 dias de sueldo mensual bruto, sin deduccion alguna, por cada uno de los dos periodos
vacacionales, en su caso se pagard de manera proporcional a la fecha de ingreso de conformidad con lo establecido en los



Lineamientos Generales de Trabajo de las y los servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Distrito
Federal. La prima vacacional se cubre, en el mes de junio y en el mes de diciembre.

Cuando una o un servidor publico causa baja en la Comision, se le cubrira la parte proporcional de la prima vacacional a la
fecha de su retiro.

Para la aplicacion correcta de lo anterior, la Comision absorbera los impuestos que resulten de esta prestacion.
SECCION DECIMO TERCERA
QUINQUENIOS

Articulo 48. La Comision otorgara a las y los servidores publicos como reconocimiento a su antigiiedad, el pago de
quinquenios via némina, conforme a los siguientes periodos de trabajo cumplidos:

Afos de servicio * Dias de

De A SMGVDF
5 9 3
10 14 4
15 19 5
20 24 6
25 29 7
30 0 mas 8

(*SMGVDEF: Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.)
El pago del monto correspondiente sera dividido en dos pagos quincenales.

Para acreditar los afios de servicio, sera necesario que la y el servidor publico presente constancia que acredite lo anterior.
SECCION DECIMO CUARTA

FONDO DE AHORRO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA COMISION

Articulo 49. La Comision otorga a sus servidores(as) publicos(as) el beneficio de un fondo de ahorro, cuyos montos estaran
sujetos a la disponibilidad presupuestal.

El Fondo de Ahorro se constituira mediante la participacion voluntaria del personal y de la Comision. En caso de optar por
ella, la aportacion de las y los servidores publicos podra ser del 10% y hasta el 13% de su sueldo base mensual bruto y la
Comision aportara una cantidad igual. Ambas aportaciones, mas los intereses generados en el afio, se entregan a las o los
servidores publicos a mas tardar en el mes de enero de cada afio.

SECCION DECIMO QUINTA
SERVICIO DE COMEDOR

Articulo 50. La Comision otorgara a sus servidores(as) publicos(as), el apoyo de servicio de comedor mediante vales de
comida. Dichos vales se adquiriran en la Tesoreria y su importe se podra cubrir al contado o bien mediante descuento via
némina.

Del valor total del vale la Comision pondra un porcentaje y la o el servidor publico el otro. La aportacion de la Comision
estara sujeta a disponibilidad presupuestal y a la aprobacion del Consejo.
SECCION DECIMO SEXTA
CAPACITACION

Articulo 51. La Comision proporcionara a las y los servidores publicos la posibilidad de asistir en diversos periodos a
cursos de capacitacion que se programen de acuerdo a las peticiones de los Organos o las Areas de Apoyo, o bien, los que
por medio de una deteccion de necesidades de capacitacion se identifiquen como necesidades de las y los servidores
publicos, a efecto de lograr mayor preparacion y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.



SECCION DECIMO SEPTIMA
FACILIDADES PARA ESTUDIO

Articulo 52. Las y los servidores publicos que laboren en la Comision podran realizar actividades de promocion, estudio,
educacion o difusion en materia de derechos humanos o disciplinas afines, que redunden en un beneficio tanto para el (la)
interesado(a) como de la Comision, de conformidad a los “Lineamientos para la Realizacion de Actividades
Complementarias de Formacion que Tiendan al Cumplimiento de los Objetivos de la Comision de Derechos Humanos del
Distrito Federal”.

SECCION DECIMO OCTAVA
DESPENSA NAVIDENA

Articulo 53. La Comision entregard a sus servidores(as) publicos(as) vales para la despensa navidefia, sujeto el monto a la
disponibilidad presupuestal y a la autorizacion del Consejo.

SECCION DECIMO NOVENA
AGUINALDO

Articulo 54. La Comision pagara a sus servidores(as) publicos(as) por concepto de aguinaldo el equivalente a cuarenta dias
de sueldo bruto, sin deduccion alguna, el cual sera cubierto a mas tardar el 15 de diciembre de cada afio, salvo excepciones
autorizadas por el Consejo.

Articulo 55. Cuando la relacion de trabajo concluya antes del pago de aguinaldo, la Comision pagara a la y al servidor
publico la parte proporcional que le corresponda. De igual manera, se cubrird la parte proporcional al personal que hubiese
ingresado durante el afio que transcurre. El aguinaldo se cubrira proporcionalmente tomando en cuenta los dias laborados.

SECCION VIGESIMA
REGALO DE FIN DE ANO Y REYES

Articulo 56. La Comision entregara a sus servidores(as) publicos(as) en la primera quincena de diciembre un regalo con
motivo de fin de afio, asi como un regalo en vales por el dia de reyes por cada hijo(a) menor de 12 afios, en los primeros
dias del mes de enero de cada afio. Los importes de dichos regalos seran considerados de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y a la autorizacion del Consejo.

SECCION VIGESIMO PRIMERA

PREMIO “PONCIANO ARRIAGA”
ALASY LOS SERVIDORES PUBLICOS DE DE ORGANOS y AREAS DE APOYO DE ESTA COMISION, QUE EN
EQUIPO CONTRIBUYAN A LA MEJORA DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES VINCULADOS A LA
DEFENSA, PROTECCION, PROMOCION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS HUMANOS Y LOS VALORES
DEMOCRATICOS.

Articulo 57. Con afdn de promover y estimular el trabajo en equipo y profesionalismo grupal; el compromiso, la
responsabilidad y la creacion colectiva, se premiara el trabajo colectivo para reconocer la labor que se desarrolla en los
Organos y Areas de la CDHDF.

La Comision otorgara anualmente el Premio Ponciano Arriaga a las y los servidores publicos que en equipo, contribuyan a
la mejora de los procesos institucionales, y/o se distingan por la calidad de los servicios que se ofrecen a la poblacion
capitalina en los ambitos de la promocion y la defensa de los derechos humanos.

Se podran premiar proyectos elaborados por una, dos o mas 6rganos o areas de apoyo de la Comision, es decir, el Premio
puede ser inter areas o por programas institucionales.

Para su correcta aplicacion se deberan de observar las Bases que para el caso sean aprobados por el Presidente de la
CDHDF.

CAPITULO VIII
DE LOS DiAS DE DESCANSO
Articulo 58. Seran considerados como dias de descanso obligatorio, los siguientes:

I 1° de enero



II. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero

III. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo

Iv. 1° de mayo

V. 16 de septiembre

VI.  El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre

VII.  El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo Federal,
VIII. El25 de diciembre, y

IX.  El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para efectuar la
jornada electoral.

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES

Articulo 59. Las y los servidores publicos, que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio tendran derecho a
disfrutar de un periodo de 10 dias de vacaciones y, al cumplir un ailo, podran disfrutar de dos periodos de vacaciones; en los
casos, en que su ingreso haya sido el 1° de enero les correspondera el primer periodo, de igual forma el personal que ingrese
el 1° de julio podra disfrutar del segundo periodo.

El Primer Periodo se podra disfrutar durante los meses de junio a septiembre, preferentemente de manera continua o
excepcionalmente en dos periodos de cinco dias cada uno cuando existan razones justificadas parta ello.

El segundo periodo sera fijo para todo el personal en el mes de diciembre. La o el Presidente de la Comision determinard y
publicaré anualmente los dias respectivos.

La o el servidor publico que por necesidades del servicio no haga uso de sus vacaciones en los periodos referidos, podra
disfrutarlas a mas tardar en el mes de abril del afio siguiente.

Articulo 60. Los periodos de vacaciones de las y los servidores publicos seran enviados para su autorizacion al (la) Director
(a) General de Administracion, previa firma del (la) jefe(a) inmediato(a) y el visto bueno de la o el Titular del Organo o
Area de Apoyo. El formato de solicitud de vacaciones debera enviarse con cinco dias de anticipacion a la fecha solicitada.

Articulo 61. Los periodos de vacaciones no son acumulables, por lo que las y los servidores publicos deberan disfrutarlos
en los periodos correspondientes. Las vacaciones no serdn compensadas con remuneraciones en ningun caso; salvo por
separacion, donde se liquidara unicamente la parte proporcional que corresponda.

CAPITULO X

DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA APLICACION DE SANCIONES

Articulo 62. Ningun(a) servidor(a) publico(a) podra ser sancionado(a) sin causa justificada y de conformidad a lo que
establecen para tal efecto la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, los presentes Lineamientos asi como la
normatividad interna aplicable.

CAPITULO XI
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 63. La relacion de trabajo con las y los servidores publicos que laboren para la Comision podra darse por
terminada a juicio de ésta o a voluntad de aquellos(as), en los términos dispuestos por la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

La Comision otorgara un pago por concepto de finiquito a las y los servidores publicos de mandos superiores, mandos
medios, personal de enlace y operativos, que opten por dejar de prestar sus servicios en la misma.

Igualmente, otorgara, por Unica vez, una cantidad equivalente hasta de un mes y medio de salario neto, que se pagara con
autorizacion de la o el Titular del 6rgano o area de apoyo, la o el servidor publico que cause baja por renuncia.

Tratandose de personal del Servicio Profesional en Derechos Humanos, que haya sido sujeto de Procedimiento Disciplinario
y sancionado con la destitucion, en términos del Estatuto del Servicio, podra ser indemnizado.



Articulo 64. Tendran derecho a la jubilacion, retiro o pension, las y los servidores publicos de mandos superiores, mandos
medios, personal de enlace y operativos que cumplan con las disposiciones que establece la Ley del ISSSTE. De igual
forma, tendran derecho a que se les otorgue la licencia pre-pensionaria y la liquidacion correspondiente.

CAPITULO XII
PAGOS POR SEPARACION SIN CAUSA JUSTIFICADA

Articulo 65. Las y los servidores publicos que laboran para la Comision, a pesar de ser personal de confianza, tendran
derecho a recibir el pago de una indemnizacidn, en caso de ser separados de su trabajo sin justificacion alguna.

Adicionalmente, las y los servidores publicos de estructura que tengan una antigiiedad en el servicio en la Comision de un
afio 0 mas, recibiran una indemnizacion adicional equivalente a veinte dias de salario por cada afio cumplido de servicios
prestados o su parte proporcional, considerando para el calculo de la proporcion a toda fraccidn mayor a seis meses, como
un afio completo, en caso de ser separados de su trabajo sin justificacion alguna.

Para efectos del calculo de las indemnizaciones referidas, se considerara como salario la integracion de las remuneraciones
que se indican para cada caso en el articulo 32 de los presentes Lineamientos Generales, en términos brutos; es decir, sin
aplicar impuestos o deduccion alguna, posteriores al calculo inicial.

La o el servidor publico estara obligado a firmar la documentacion que la Comision le presente para acreditar el pago
realizado.

México, D.F., a 27 de enero de 2011.

Aprobados el 11 de diciembre de 2003

1. Actualizado por Acuerdo 01/2005 del Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, en su sesion
celebrada el 20 de enero de 2005.

2. Actualizado por Acuerdo 11/2005 del Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, en su sesion
celebrada el 28 de abril de 2005.

3. Actualizado por Acuerdo 62/2007 del Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, en su sesion
ordinaria celebrada el 12 de diciembre de 2007.

4. Actualizado por Acuerdo 17/2008 del Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, en su sesion
ordinaria celebrada el 16 de abril de 2008.

5. Actualizado por Acuerdo 25/2010 del Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, en su sesion
ordinaria celebrada el 12 de agosto de 2010.

6. Actualizado por Acuerdo 4/2011 del Consejo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, en su sesion
celebrada el dia 27 de enero de 2011

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Las presentes reformas y adiciones a los Lineamientos Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion,
derogando las disposiciones que las contravengan.

ARTICULO SEGUNDO. Los procedimientos que se hayan iniciado conforme a las disposiciones de los Lineamientos
Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal que se reforman
y adicionan, deberan continuar sustanciandose hasta su conclusion, de conformidad con los preceptos de dicho
ordenamiento legal.



