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COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

Mtro. Néstor Manuel Armendariz Loya, Presidente de la Comision Estatal de
los Derechos Humanos, en ejercicio de las facultades que me confieren ios
articulos 102, inciso B y 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 4° y 165 de la Constitucién Politica del Estado de Chihuahua; 1, 2
y 15, fracciones Il y Ill de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos; y 1, 2, 3y 5 de la Ley de Entrega Recepcién para el Estado de
Chihuahua; asi como en el siguiente:

CONSIDERANDO

.  Que con fundamento y en términos de lo que establece el articulo 4° de
la Constituciéon Politica del Estado de Chihuahua; el articulo 2 de la Ley
de la Comisiéon Estatal de los Derechos Humanos, asi como el articulo 1
de su Reglamento Interno, la institucion que represento es un
organismo que goza de autonomia de gestidén, presupuestaria,
personalidad jun’dica y patrimonio propios, cuya naturaleza es la de un
organismo publico auténomo.

Il.  Que adicionalmente, y de conformidad a lo dispuesto en las fracciones |I

' y I del articulo 15 de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, quien ocupa la Presidencia de este organismo publico
auténomo, tiene la facultad de formular lineamientos generales a los
que se sujetaran las actividades administrativas de la Comisién, asi como
nombrar, dirigir y coordinar al funcionariado y al personal bajo su
autoridad, y dictar las medidas especificas que juzgue convenientes para
el mejor desempeno de la Comisidn Estatal.

lll. Que de conformidad con el articulo 108 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se entiende por servidor piblico a toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en los organismos a los que la Carta Magna otorgue
autonomia.

IV. Que el articulo 165 de la Constitucién Politica del Estado de Chihuahua,
establece la obligacién de las personas servidoras publicas de los
organismos publicos auténomos a entregar antes del término de su
funcién, a las autoridades entrantes, la documentacién e informacién
necesaria que permita conocer el gjercicio y funcionamiento del encargo

del que se trate.
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VI.

VIL.

VIl

Que el acto protocolario de Entrega Recepcién se realiza con el propésito
de dar certeza y seguridad juridica a la persona servidora publica que
entrega y a quien recibe un empleo cargo o comisién en la
administracién publica estatal, incluyendo a los organismos auténomos,
facilitando el ejercicio de la funcién puUblica, preservando el patrimonio
publico y delimitando la responsabilidad de los servidores publicos
obligados.

Que la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua, es
reglamentaria del Articulo 165 de la Constitucién Politica del Estado de
Chihuahua y tiene por objeto establecer las bases generales conforme a
las cuales los servidores publicos obligados, al separarse de su empleo,
cargo o comisidn, hardn la entrega recepcién de los recursos humanos,
materiales, financieros y demas asuntos que les hayan sido
encomendados para el ejercicio de sus funciones.

Que esta misma Ley, prevé gue los Organismos Auténhomos, lievaran a
cabo la entrega recepcién en los términos que dispongan su propia
normatividad, aplicando los preceptos en cuanto no se opongan a su
naturaleza y funciones.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Entrega Recepcion
para el Estado de Chihuahua, se estima necesario dotar a la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos de Lineamientos Generales en materia
de Entrega Recepcion, a fin de cumplimentar la obligacién
constitucional, y promover y preservar los principios que rigen a la
administracion publica, dotando al organismo de la capacidad de que
los procesos de Entrega Recepcidn, de las personas que prestan su
servicio en el mismo, se realicen con certeza y seguridad juridica, tanto
para la persona servidora publica que entrega y para quien recibe un
empieo cargo o comisién en este organismo constitucional auténomo,
facilitando el ejercicio de la funcién publica, preservando el patrimonio
publico y delimitando la responsabilidad de las personas servidoras
puUblicas obligadas; por lo que en uso de las facultades que le conceden
al Presidente de la Comisidn, los articulos 15, fracciones | y Il de la Ley de
la Comisién Estatal de los Derechos Humanos; 1y 19 de su Reglamento
Interno, puso a consideracién del Consejo Consultivo del organismo, el
proyecto de Lineamientos Generales en materia de Entrega Recepcién
de las Personas Servidoras Publicas de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos; habiendo sido aprobados los mismos, y autorizada
suU emisién, en términos y con fundamento en el articulo 19 fracciones | y
lll, de la Ley de la Comisidon Estatal de los Derechos Humanos, por el
pleno del Consejo Consultivo del organismo, en la cuarta sesidon
ordinaria, llevada a cabo el dia 4 de mayo de 2022.
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En esos términos, y con base en las anteriores consideraciones y sustentado
en la autonomia de la Comisiéon Estatal de los Derechos Humanos, asi como
a la facultad de dictar las medidas convenientes para el mejor desempefio
de las funciones del organismo, con fundamento en lo preceptuado en los
articulos 4°y 165 de la Constituciéon Politica del Estado de Chihuahua; 1,2y
15, fracciones Il y lll de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos; y 1, 2, 3y 5 de la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de
Chihuahua; y toda vez que fueron aprobados por el pleno del Consejo
Consultivo del organismo, se emiten por el suscrito, en calidad de Presidente
de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, los siguientes:

Lineamientos Generales para la Entrega Recepcién y Protocolo de Salida,
de las Personas Servidoras Publicas de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos.

Titulo Unico
Disposiciones Generales
Capitulo |
Objeto y Ambito de Aplicacién

Articulo 1. Con el propdsito de realizar una entrega recepcion, y/o en su caso
un protocolo de salida, agil e integral, las personas servidoras publicas de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos, sin excepcién, estan obligadas
en todo momento a mantener actualizados sus registros, controles,
inventarios, estructura organica, archivos fisicos y electrénicos y demas
documentacion relativa a su cargo, empleo o comisién.

Articulo 2. Las personas servidoras publicas de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos, deberan asegurarse de proporcionar informacién veraz,
oportuna y confiable de la informacién, sin perjuicio de la responsabilidad
que cofresponda a quienes participen en la integracién de la misma.

Articulo 3. Las areas administrativas, que estén a cargo de los bienes de la
Comisién, deberan mantener actualizada la documentacién que contengan
los inventarios y/o resguardos, estableciendo de manera especifica aquellos
bienes que estdn a cargo o en posesidon de cada uno de las personas
servidoras publicas, lo cual resultard indispensable para deslindar
responsabilidades.

Articulo 4. El Departamento de Recursos Humanos, debera mantener
actualizada la informacién relacionada a las personas servidoras publicas
adscritas a la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
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Articulo 5. Se entiende por Entrega Recepcion, al proceso mediante el cual
se entregany reciben los recursos humanos, materiales, financieros y demas
asuntos relacionados con determinado empleo, cargo o comisién en el
servicio publico.

Articulo 6. La Entrega Recepcién, y en su caso, el protocolo de salida,
deberan realizarse cuando la persona servidora publica obligada, por
cualquier causa, se separe de su empleo, cargo o comisién, solicite licencia
por mas de noventa dias, o sea reasignada a algln otro cargo o comisién en
el mismo organismo.

Articulo 7. El acto de Entrega Recepcidn, asi como el protocolo de salida,
tienen como finalidad, dar certeza y seguridad juridica a las personas
servidoras publicas que entregan y reciben un empleo cargo o comisién en
este organismo auténomo, facilitando el ejercicio de la funcién publica,
preservando el patrimonio publico y delimitando la responsabilidad de las
personas servidoras publicas obligadas.

Capitulo 1l
Disposiciones Especificas

Articulo 8. El acto protocolario de Entrega Recepcién, y en su caso, el
protocolo de salida, deberd realizarse a mas tardar en los diez dias naturales
siguientes de la separacion de la persona servidora publica de su empleo,
cargo o comision.

Articulo 9. Deberan realizar el acto protocolario de Entrega Recepcién:

I. Titulares de las unidades administrativas, desde el nivel de jefe de
departamento o equivalente, hasta el titular del ente publico.

Il.  Quienes sin desempefar los cargos referidos en el numeral
anterior, por la naturaleza e importancia de sus funciones, manejo
de recursos publicos, personal a su cargo o resguardo de
informacién, deban realizar la entrega recepcién, por
determinacién del superior jerarquico o del Organo de Control
Interno.

lll.  Quienes se ubiquen en los supuestos anteriores y soliciten licencia
por mas de noventa dias.
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Articulo 10. Deberan participar en el acto protocolario de Entrega
Recepcién:

I. La persona servidora publica que entrega.

Il. La persona servidora publica que recibe.

lll.  Una persona que funja como testigo designado por cada una de
las partes intervinientes mencionadas en las fracciones | y |l del
presente articulo.

IV. Una persona en calidad de enlace administrativo que sera
designada por la persona titular de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos.

V. Una persona representante del Organo Interno de Control.

Articulo T11. Formaran parte del acto de Entrega Recepcién los siguientes
documentos e informacién.

. Acta de Entrega Recepcién, entendiéndose como tal, el
documento en el que se hace constar la conclusiéon del proceso
de entrega recepcion, suscrita por quienes intervienen en ella,
cuyo formato serad proporcionado por el Organo Interno de
Control, su llenado serd supervisado por el mismo y debera
contener al menos lo siguiente:

a. Lugar, fechay hora de inicio y conclusién.

b. Entidad, dependencia o unidad administrativa de que se trata.

c. Nombre de quien entrega y recibe, y documentacién que
acredite su personalidad.

d. Nombre de quien representante al Organo de Interno de
Control.

e. Nombre de la persona que sea designada como enlace
administrativo.

f. Nombre de las o los testigos.

g. Domicilio para oir y recibir notificaciones y documentos, de
quienes entregan y reciben.

h. Relacién de los anexos.

i. En su caso, si existieron observaciones previas a la firma del
acta, asi como el resultado de las mismas.

j. La manifestacion de la obligacion de presentar las
declaraciones de situacion patrimonial inicial y final en los
términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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k. Firma al calce y al margen de los que intervinieron. En caso de
negativa a firmar el acta por los que en ella intervinieron, esta
circunstancia se hard constar, sin que afecte la validez de
dicha acta.

Cédulas o formatos: Los documentos o archivos electrénicos que
seran proporcionados por el Organo Interno de Control y que
estaran a disposicion de las personas servidoras publicas de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos en su portal
institucional, que deberan ser llenados conforme al “Manual para
el llenado de los formatos que constituyen los anexos del Acta de
Entrega Recepcidon” y que se enlistan de manera enunciativa y no
limitativa en los siguientes rubros:

Estructura organica.

Marco juridico.

Recursos humanos.

Recursos financieros, incluyendo informes presupuestarios y

estados financieros.

e. Recursos materiales, que comprendan bienes inmuebles,
infraestructura, construcciones en proceso y bienes muebles,
cuya cédula contendra la identificacién de los mismos y el
responsable a cuyo nombre esta el resguardo.

f. Sistemas electrénicos y otros activos intangibles, incluyendo
las claves para su acceso.

g. Formas oficiales.

h. Derechos y obligaciones vigentes.

i. Relacion de archivos.

j. Asuntos en tramite.

oonogoTo

Disposiciones Administrativas Complementarias que de ser el
caso sean expedidas por el Organo Interno de Control.

Copia de la credencial de elector de cada una de las personas
involucradas. ‘

Informe de rendicién de cuentas: Documento complementario
qgue acompana al Acta de Entrega Recepcidn, que debera realizar
la persona servidora publica saliente, en el que se hara constar el
estado que guarda cada una de las unidades administrativas
subordinadas que estén directamente relacionadas con el
empleo, cargo o comision que se entrega; y en el que se debera
incluir minimo la siguiente informacion:
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a. Resultados de los programas, proyectos, estrategias y
aspectos relevantes y/o prioritarios a cargo de la unidad
administrativa que se entrega y/o sus subordinadas.

b. Iniciativas de ley o decretos promovidas ante el H. Congreso
del Estado de Chihuahua, por la unidad administrativa que
se entrega y/o sus subordinadas.

c. Disposiciones emitidas durante el empleo, cargo o comisién
y el objetivo de las mismas por la unidad administrativa que
se entrega y/o sus subordinadas.

d. Acuerdos, convenios y contratos firmados por la unidad
administrativa que se entrega y/o sus subordinadas.

e. Litigios o juicios pendientes a cargo de la unidad

_ administrativa que se entrega y/o sus subordinadas.

f. Relacion de las observaciones de las auditorias atendidas y
en proceso de atencién, a cargo de la unidad administrativa
que se entrega y/o sus subordinadas.

g. Estado que guarda en la unidad administrativa que se
entrega y/o sus subordinadas, el Sistema de Archivo
institucional.

h. Numero total de solicitudes de acceso a la informacién y
proteccién de datos personales recibidas y atendidas, asi
como los recursos de revisidén y su resolucién.

i. Acciones de transparencia proactiva que se hayan realizado
por la unidad administrativa que se entrega y/o sus
subordinadas, asi como el avance en materia de proteccion
de datos personales.

j. Recomendaciones y temas indispensables para dar
continuidad a los programas, servicios y otras actividades
inherentes a la unidad administrativa que se entrega y/o sus
subordinadas.

Articulo 12. La persona servidora publica designada por quien ocupe la
Presidencia de la Comisiéon Estatal de los Derechos Humanos, sera la
responsable de vigilar que se elabore el acta, se recopilen las cédulas o
formatos relativos a la entrega recepcion y, ademas, serd el vinculo entre
guien entrega y recibe.

Si la separacion del empleo cargo o comision de la persona que entrega,
fuese de forma inmediata, la persona que sea designada como enlace
administrativo hara los preparativos para iniciar la entrega recepcioén y
quedara a cargo de los bienes y resguardos correspondientes.
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Capitulo Il
Del Acto Protocolario de Entrega Recepcion

Articulo 13. El acto protocolario de Entrega Recepcidn, se debera llevar a
cabo de la siguiente manera:

.  La entrega recepcion inicia con la separaciéon o el aviso a la
persona servidora publica de la conclusién de su empleo, cargo o
comisioén, y deberd culminar a mas tardar en los diez dias
naturales siguientes. ‘

Il. Mediante oficio, la persona que ocupe la titularidad de la
Comisiéon Estatal, debera designar a quien serd enlace
administrativo.

lll. La persona desighada como enlace administrativo, notificarg,
mediante oficio, a quienes entregan y reciben, a sus testigos y al
Organo Interno de Control, sefialando la fecha, hora y lugar de la
suscripcion del acta de entrega recepcién, cuando menos con
tres dias habiles de anticipacién.

IV. Previo alafecha del acto protocolario de entrega recepcién, quien
funja de enlace administrativo bajo la supervisién de la persona
representante del Organo Interno de Control, debera llenar los
formatos proporcionados por este Ultimo, revisar la informacién
que sera incluida, pre-llenar el Acta de Entrega Recepcidn, reunir
las copias de las credenciales de elector de quienes participaran
en este acto, con la finalidad de agilizar la firma del Acta y los
formatos que correspondan.

V. El diay hora establecida para llevar a cabo la Entrega Recepcién
se firmardn cuatro tantos del acta realizada y de los formatos
previamente referidos, los cuales seran entregados al finalizar, a
la persona que entrega, a quien recibe, al enlace administrativo y
al Organo Interno de Control.

Articulo 14. Observaciones y aclaraciones. La persona servidora publica que
recibe, podra hacer observaciones respecto al acta y sus anexos por escrito
en un plazo de treinta dias naturales siguientes a la firma del acta de Entrega
Recepcion ante el Organo Interno de Control, quien dentro de los quince
dias naturales siguientes, determinara la procedencia de las observaciones,
Yy en su caso, hotificara a la persona servidora puUblica que hizo la entrega,
para que en un término no mayor a quince dias naturales realice las
aclaraciones correspondientes.
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Capitulo IV
Del Protocolo de Salida

Articulo 15. Toda persona servidora publica de la Comisién que no se
encuentre en los supuestos sefalados en el articulo 9 de los presentes
Lineamientos Generales, esta obligada a llevar a cabo un protocolo de salida
al momento de separarse de su cargo, empleo o comisién, o bien sea
reasignada a algln otro cargo o comisién dentro del mismo organismo; para
tales efectos las unidades administrativas dependientes de la Direccién de
Servicios Administrativos del organismo, encargadas de la administracién e
implementacién de las politicas, normas, criterios, sistemas y
procedimientos para la administraciéon de los recursos humanos, financieros
y materiales de la comisién, asi como de la conservacién y custodia de los
bienes intangibles, y de los bienes muebles e inmuebles del organismo,
deberan validar en cada proceso de separacidon del empleo, cargo o
comision de las personas servidoras publicas referidas en el presente
articulo, que se registre en formato que para tal efecto se elabore, la
informacién correspondiente a los siguientes rubros de informacion.

. Entrega de identificacién oficial que, en su caso, haya
proporcionado la Comision Estatal de los Derechos Humanos, a la
persona servidora publica, para el desarrollo de sus funciones
como empleada del organismo.

il. Entrega del equipo de cémputo que, en su caso, haya sido
asignado a la persona servidora publica, en el que se debera de
informar respecto al estado fisico y funcional en que se encuentre
el equipo, el nimero de serie, numero de inventario y los demas
datos que permitan su identificaciéon.

Itl.  Entrega de llaves y controles de acceso, tanto del espacio fisico
que hubiese sido asighado a la persona servidora publica para el
desarrollo de sus funciones, asi como a las instalaciones de la
Comisién, que se encuentren en posesion de la persona servidora
publica obligada.

IV. Entrega del resguardo o inventario de bienes muebles asighados,
que se encuentren en el espacio fisico que hubiese ocupado la
persona servidora publica en el desarrollo de sus funciones, asi
como de aquellos bienes muebles asighados que se encuentren
en algun otro lugar, debiéndose informar el lugar en donde éstos
se encuentran, asi como el estado de los mismos; lo anterior
respecto a aquellos bienes muebles que estuvieron asignados a
la persona servidora pUblica obligada.
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V. Documento emitido por la unidad de recursos financieros de la
Direccién de Servicios Administrativos, mediante el que se haga
constar, que no existen adeudos a favor o en contra de la persona
servidora publica, y en caso contrario, emitir el documento
conducente, e informar respecto de las acciones a llevarse a cabo,
gue permitan concluir la situacién que se hace del conocimiento.

VI. En su caso, se realice la entrega de todos aquellos bienes
tangibles y/o intangibles, que la persona servidora publica, por la
naturaleza de sus funciones tuvo a su cargo, como las siguientes
que se describen de forma enunciativa mas no limitativa;
licencias, softwares, cuentas bancarias, claves bancarias, token,
claves de usuario, y contrasefas.

MANUAL ADJUNTO

Nombre

Objetivo

Manual para el llenado de los
formatos anexos al Acta de
Entrega Recepcidn.

Determinar la informacién que
contiene cada uno de los formatos
que deberan anexarse al Acta de
Entrega Recepcion, explicando
campo por campo lo que debera
desarrollarse.

| Manual para el llenado del
formato anexo del Protocolo de
Salida.

Determinar la informacién que

contiene el formato que deberd
anexarse al Protocolo de Salida,
explicando campo por campo lo que
debera desarrollarse. '

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos Generales entraran en vigor al dia
siguiente al de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de

Chihuahua.

SEGUNDO. Las disposiciones administrativas contenidas en los presentes
Lineamientos Generales serdn aplicables a los actos en la materia,

posteriores a su entrada en vigor.
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TERCERO. Se abroga cualquier disposicion preexistente de igual o menor
jerarquia gue sea contraria a lo dispuesto en los presentes Lineamientos
Generales.

CUARTO. Estos Lineamientos Generales y sus manhuales, son
complementarios a la Ley de Entrega Recepcién para el Estado de
Chihuahua.

Chihuahua, Chih., a 06 de mayo de 2022
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ANEXO 1

MANUAL PARA EL LLENADO DE
LOS FORMATOS ANEXOS AL ACTA
DE ENTREGA RECEPCION
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Este manual contiene el instructivo de llenado de los 29 formatos que
deberdn anexarse a todas las Actas de Entrega.Recepcidn sin excepcioén, los
cuales deberan llenarse con la méaxima diligencia, proporcionando la
informacion relacionada al empleo, cargo o comisién que se entrega de
forma completa y comprensible, tomando en consideracién las siguientes
determinaciones:

1. Unicamente deberan llenarse aquellos formatos aplicables a la
Unidad Administrativa que se entrega, es decir, aquellos de los
cuales se cuente con informacion.

2. En caso de que no sea posible llenar informacién porque la Unidad
Administrativa de la que se trate, no cuente con informacién que
reportar, se deberd incluir la leyenda “NO APLICA" al centro del
formato del que se trate, para hacer constar esta situacion.

3. En los casos, en que por la naturaleza de la informacion que se
reporta, resulte mas practico para quien integre la informacion,
proporcionarla conforme un formato distinto, este podra
presentarse como Anexo y deberd contener cuando menos los
campos establecidos en el formato determinado por el Organo
Interno de Control, debiendo proveerla debidamente identificable,
haciendo uso en este de la leyenda “ANEXQO" y el nGmero del que se

trate.

4. En el caso de que los datos que deban proporcionarse en
determinados formatos necesiten ser facilitados por Unidad
Administrativa diversa a la que se entrega; quien integre la
informacidén debera solicitarle al area correspondiente lo necesario
para estar en posibilidad de brindarle a la persona servidora publica
que recibe, la mayor cantidad de informacidén sobre el empleo cargo
o0 comisién.
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FORMATOS

EOR_0O1 ORGANIGRAMA Comprende la representacion grafica de la estructura
organizacional validada de la Unidad Administrativa que se entrega o de aquella a la
gue pertenece el cargo materia de la Entrega Recepcidn, y que podra ser
proporcionada a quien integre la informacién, por el Departamento de Recursos
Humanos o su homodlogo de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

{

=)

u‘l (1311 . EOR_ 01 ORGANIGRAMA
5 i 1 b H H i
CENYRO DE TRABAJSO: Comirién Ertatal 4o Inr Derechar Humannr ___|FEcHA:  DD/MMIARAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIO L

Pagina 1

PERSONA SERVIDORAPUELICA QUEENTREGA i PERSOMA SERVIDDRA FUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

2.

A

Centro de Trabajo: Comisidon Estatal de los Derechos Humanos en el Estado
de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento

de la persona servidora publica.

Fecha: Dia, mes y aho en la que se integra la informacién.

Folio: 1

Espacio en blanco: Adjuntar imagen de la seccién del organigrama en el que
se encuentra la Unidad Administrativa o el cargo que se entrega.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y
espacio para su firma autégrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y
espacio para su firma autégrafa.
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

Sabado 28 de mayo de 2022.

MJU_02 MARCO JURIDICO DE ACTUACION: Normatividad que sustenta el marco
legal de actuacién de la persona servidora publica que entrega la Unidad
Administrativa o de aqguella a la gue pertenece el cargo materia de la Entrega
Recepcidn; que debera estara integrado por leyes, decretos, acuerdos, reglamentos
y demas disposiciones aplicables.

»

T

MJU_02 MARCO JURIDICO DE ACTUACION

CENTRO DE TRABAJD:  |Comisidn Estatal de los Derechos Humanos __|FEcHA! DO!MMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIQ | 2
NOMBRE NOMBRE

ENTREGA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA i

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE

RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

GIENEH

Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado
de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura organica y/o nombramiento
de 1a persona servidora publica.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.

Folio: 2 '

Espacio en blanco: Nombre completo de las leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos y demés disposiciones normativas aplicables.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y
espacio para su firma autdgrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y
espacio para su firma autdgrafa.
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MJIM_03 MANUALES ADMINISTRATIVOS / OPERATIVOS: Manuales de organizacion,
procedimientos, servicios e informatica, de uso exclusivo de la Unidad Administrativa
qgue se entrega o de aquella a la que pertenece el cargo materia de la Entrega
Recepcidn.

L O i B !

‘ron MJIM_02 MANUALES ADMINISTRATIVOS | OPERATIVOS
CENTRO DE TRABAJO: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos FECHA: |  DD/IMMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fouo |3

NOMBRE DEL MANUAL [FECHA DE EMISION NOMBRE DEL MANUAL FECHA DE EMISION

i

i

i

PERSONA SERVIDORA PUBLICA GUE ENTREGA PERSONA SERYIDORA PUBLICA GUE RECIBE
ENTREGA i RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

TR

Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado
de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura organica y/o nombramiento
de la persona servidora publica.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.

Folio: 3

Espacio en blanco: Nombre completo del manual administrativo/ operativo y
fecha en la que fue expedido.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y
espacio para su firma autografa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y
espacio para su firma autégrafa.
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 28 de mayo de 2022.

RHP_04 PLANTILLA DE PERSONAL: Informacién correspondiente al personal que
forma parte de la Unidad Administrativa que se entrega, incluyendo los datos de
guien entregay de ser el caso, el personal a su cargo; y que debera ser proporcionada
a quien integre la informacién, por el Departamento de Recursos Humanos o su
homodlogo de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
(N

Sl RHP_04 PLANTILLA DE PERSONAL

CENTRODE TRABAJO: | Comisidn Estatal de los Derechos Humanos e :

UNIDAD ADMINISTRATIVA o ; |FoLio 4
CLAVE PRESUPUESTAL HOMBRE PUESTD FECHADEINGRESO TIPODEPLAZA| NOMERODEEMPLEADD

FECHA: |  DDIMMIAAAA

— 7 L) ) __J
[ |

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
EMTRFGA RFCIBFE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega

conforme a la informacién validada en estructura organica y/o nombramiento de la

persona servidora publica.

Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra la informacion.

Folio: 4

Espacio en blanco:

a. Clave presupuestal: Clave de registro asignada en la nédmina a la persona
servidora pubilica.

b. Nombre: Nombre completo de la persona servidora publica.

c. Puesto: Nombre del cargo que ocupa la persona servidora publica conforme al

nombramiento y/o estructura orgénica vigente.

d. Fechadeingreso: Dia, mesy afio en la que la persona servidora publica causd alta
en la plantilla de personal de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

e. Tipo de plaza: Nombre de la plaza asighada a la persona servidora publica.

f. NuUmero de empleado: Referencia numérica de identificacién asignado por el
Departamento de Recursos Humanos a la persona servidora publica.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autdégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autégrafa.

GRS
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RHR_05 RESUMEN DE PERSONAL POR NIVEL: Informacién correspondiente al nimero de plazas asignadas
a la Unidad Administrativa que se entrega clasificada por niveles de mando superior, medio u otros mandos,
incluyendo la de quien entrega y de ser el caso, el personal a su cargo; y que debera ser proporcionada a
quien integre la informacién, por el Departamento de Recursos Humanos o su homdlogo de la Comisién

Estatal de los Derechos Humanos.

{0

Creae RHR_ 05 RESUMEN DE PERSONAL POR NIVEL

CENTHD DE TRABAJO: | Comisicn Estatal de los Derechos Humanos Dficinas FECHPDD!MMIAAAA
URIOAD ADPMIMNISTRATIVA: FDLICI 5
MNIVEL CLAVE DE MIVEL PLAZAS OBSERVACIONES

TOTAL DE PLAZAS

PERSOMA SERYVIDORA PUBLICA QUE EMTREGA : PERSONA SERYIDORA PUBLICA QUE RECIBE

ENTREGA i PECIBE

Instructivo de llenado:
Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la
informacioén validada en estructura organica y/o nombramiento de la persona servidora puUblica.
Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.

Folio: 5

Espacio en blanco:

1L

2

SIEN

a.

d.

e,

Nivel: Clasificacién del tipo de mando de las diferentes plazas asignadas a la Unidad
Administrativa gue se entrega, entendiéndose como mando superior la Presidencia de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos; como mando medio, la Secretaria Técnica Ejecutivo,
directores, Titular del Organo Interno de Control, Titulares de Unidad y Jefes de Departamento u
homdlogos; y como otros mandos, al personal especializado y personal operativo.
Clave del nivel: Niumero de identificacién asignado a cada uno de los tipos de mando.

i. Nivel 1: Presidente (a) de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

ii.  Nivel 2: Secretario (a) Técnico Ejecutivo, Directores y Titular del Organo Interno de Control.
jii.  Nivel 3:Jefes de Departamento
iv. Nivel 4: Titulares de Unidad

V. Nivel 5: Personal especializado
Vi. Nivel 6: Personal operativo s
Plazas: Nimero de puestos existentes en la Unidad Administrativa que se entrega por cada nivel.
Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona servidora publica
considere necesario proporcionar respecto a la informacién incluida en el formato.
Total de plazas: Suma de las todas los puestos que pertenecen a la Unidad Administrativa que se
entrega, independientemente del nivel.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su firma

autégrafa.
Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su firma

autdgrafa.



20

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 28 de mayo de 2022.

RHH_06 PLANTILLAS DE PERSONAL POR HONORARIOS Y ASIMILADOS A
SUELDOS Y SALARIOS: Informacién correspondiente al personal que conforma la
Unidad Administrativa que se entrega y a los contratos que se hayan celebrado con
cada una de las personas servidoras publicas que se reportan; que podra ser

‘proporcionada a quien integre la informacién, por el Departamento de Recursos

Humanos o su homadlogo de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

» i

Hal

RHH_06 PLANTILLAS DE PERSONAL POR HONORARIOS
Y ASIMILADOS A SUELDOS ¥ SALARIOS

CENTRODE TRABAJOD: __ |Comision Estatal delos Derechos Humanos Ofieinas  [FECHA:DDIMMPAARA
LINIDAD ADMIMNISTRATIVA: | Visitaduria General - FOLIO: 6
" FECHADEINICIODEL| FEGHADE TERMINO DEL NUMERO DE
HOMBRE AFC DIKECCION CONTRATO CONTRATO FUNOIOH CONTRATO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERYIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA ; RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme
a la informacién validada en estructura orgdnica y/o nombramiento de la persona
servidora pudblica.

RN

a.

b.
c.
g
h.

d.

e.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.
Folio: 6
Espacio en blanco:

Nombre: Nombre completo de la persona servidora publica.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes de la persona servidora publica.

Direccidon: Domicilio particular de la persona servidora publica.

Fecha de inicio del contrato: Dia, mes y afio en la que la persona servidora pUblica
causd alta en la plantilla de personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Fecha de término del contrato: Dia, mes y afio en la que la persona servidora publica
causd baja en la plantilla de personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Funcién: Descripcién de las actividades y funciones encomendadas a la persona
servidora publica.

NUmero de contrato: Digito que permite la identificacion del acuerdo celebrado entre
la persona servidora publica y la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su
firma autdégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su
firma autégrafa.
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RHL_0O7 PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION: informacién correspondiente al
personal que conforma la Unidad Administrativa que al momento en que se entrega se
encuentra comisionada o con algun tipo de licencia o permiso; y que podra ser
proporcionada a quien integre la informacion, por el Departamento de Recursos Humanos o
su homdlogo de la Comisién Estatal de tos Derechos Humanos.

{ 5

aall RHL_07 PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION

CENTRODE TRABAJD:  |Comision Estatal de los Derechos HumanosenelBstado . |FECHA: _ DOIMMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIO (7

FECHA { recuaoe
CLAVEPRESUPUESTAL HOMBRE PUESTO SITUACION COMISIONADORE: | COMISIONADD #:|DEINICID| TERHIMO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERYIDORA PUBLICA GUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

'

»

Centro de Trabajo: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme

a la informacion validada en estructura organica y/o nhombramiento de la persona

servidora publica.

Fecha: Dia, mesy afo en la que se integra la informacién.

Folio: 7

Espacio en blanco:

a. Clave presupuestal: NUmero de registro asighado en la nédmina a la persona servidora
publica.

b. Nombre completo de la persona servidora publica que se reporta.

¢c. Puesto: Nombre del cargo que ocupa la persona servidora pUblica conforme al
nombramiento y/o estructura organica vigente.

d. Situacién: Motivo por el cual la persona servidora publica que se reporta, se encuentra
comisionada o con algun tipo de licencia o permiso.

e. Comisionado de: Unidad Administrativa a la que la persona servidora publica se
encuentra adscrita (Unicamente se deberd llenar este campo si se trata de una
comisién).

f. Comisionado a: Unidad Administrativa en la que la persona servidora pUblica presta
sus servicios de manera temporal (Unicamente se debera llenar este campo si se trata
de una comisién).

g. Fecha de inicio: Dia, mes y afio en la que la persona servidora pubilica inicié la
comision, licencia o permiso.

h. Fecha de término: Dig, mes y afio en la que la persona servidora puUblica terminara la
comisién, licencia o permiso.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora ptblica que entrega y espacio para su

firma autégrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su

firma autégrafa.
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 28 de mayo de 2022.

RFR_08 ACTA DE ARQUEQO DE CAJA Y/O FONDOS: Accion realizada por personal
administrativo de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, para verificar que el dinero
existente en las arcas de la Unidad Administrativa coincide con el saldo de las cuentas a la
fecha del llenado de la informacién requerida en el formato.

Y

4 DS RFR_08 ACTA DE ARQUEQ DE CAJA Y0 FONDOS
CENTRODE TRABAJO: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos _____|FECHA: DD/MMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _|Fouo 8

TIPODECAJAYIO FONDQ NOMBREDEL RESPONSABLE PUESTO HonTa MOMTO ) pirerencia OBSERVACIONES

ASIGHNADD ARQUEADO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
EMTBEGA ! RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de

Chihuahua. ‘

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

Fecha: Dia, mesy aflo en la que se integra la informacion.

Folio: 8

5. Espacio en blanco:

a. Tipo de caja y/o fondo: Forma en la que se administra el recurso (fondo fijo, fondo
revolvente, entre otros).

b. Nombre del responsable: Persona servidora publica que tiene asighada la
administracién y manejo de la caja y/o fondo. '

c. Puesto: Cargo que ocupa la persona servidora publica conforme al
nombramiento y/o estructura orgdanica vigente gue tiene a su cargo la
administracién y manejo de la caja y/o fondo.

d. Monto asignado: Cantidad total que conforma la caja y/o fondo.

e. Monto arqueado: Cantidad total con la que se cuenta al momento de hacer la
revision. _

f. Diferencia: Resultado de la resta entre el monto asignado y el monto arqueado.

f. Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona
servidora publica considere necesario proporcionar respecto a la informacion
incluida en el formato.

g. Sumas: Total de cantidades de las diversas cajas y/o fondos que se reportan.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autdgrafa.

INES
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RFB_09 BANCOS/TESORERIA: Informacién de las cuentas registradas en instituciones bancarias para el
manejo de los recursos econémicos de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, que estan a cargo de
la Unidad Administrativa o del cargo que se entrega; y que deberd ser proporcionada a quien integra la
informacién, por las areas administrativas del Organismo Auténomo y estard basada en los estados de

cuenta proporcionados a este.

MASH A RFB_09 BANCOS/TESORERIA .
; : : ! i ‘
CENTRODE TRABAJD: | Comisidn Estatal de los Derechos Humanos L L . _ | FECHA: DDiMMIAAAA
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: FOLIOS
INSTITUCION NUMERO DE OBJETODE FIRMAS FECHADE SALDOEN SALDOEN
BAHCARIA CUEHTA TIPOBECUENTA |  acusnta|  REcisTRADAS CORTE BANCOS LiBROS OBSERVACIONES

SUMAS
i
PERSOMNA SERYIDORA PUBLICA QUE ENTREGA ! PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA i RECIBE
—— S—

Instructivo de llenado:

1.  Centro de Trabajo: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la
informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra la informacién.

4, Folio:9

5. Espacio en blanco:
Institucién bancaria: Nombre de la corporacién donde esta registrada la cuenta que se reporta.

a.

b.

h.

Numero de cuenta: Digito de identificacion asignado por la institucion bancaria a la cuenta que
se reporta.

Tipo de cuenta: Caracteristicas propias de la cuenta que se reporta (cheques, de ahorro, de
némina, de valores, etc.).

Objeto de la cuenta: Especificar la finalidad de la cuenta y los supuestos en los que el recurso
perteneciente a esta es utilizado.

Firmas registradas: Nombres completos de las personas servidoras publicas que estan
autorizadas para hacer movimientos en la cuenta reportada.

Fecha de corte: Dia del mes en el que el banco cierra la cuenta con todos los gastos realizados
durante los Ultimos 30 dias.

Saldo en bancos: Informacién proporcionada por la institucién financiera a la Comision Estatal de
los Derechos Humanos en el Estado de Cuenta.

Saldo en libros: Informacién interna con la que cuenta la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, sobre los movimientos financieros realizados en las cuentas que se reportan.
Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona servidora publica
considere necesario proporcionar respecto a la informacién incluida en el formato.

Sumas: Monto total de los saldos en bancos y saldo en libros, de las cuentas bancarias que se
reportan y que estan a cargo de la persona servidora publica que entrega.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su firma

autografa.
7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su firma

autografa.
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 28 de mayo de 2022.

RFI_10 INVERSIONES: Informacién de las cuentas de inversiones aperturadas en las instituciones bancarias,
relacionadas al manejo de los recursos econdémicos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, que
estan a cargo de la Unidad Administrativa o persona servidora publica que entrega el cargo; y que debera
ser proporcionada a quien integra la informacién por las dreas administrativas del Organismo Auténomo.

FFL10 INVERSIONES

; e - )
i { i

CENTRODE TRABAJO: | Comisidn Estatal de los Dere_éhgg Humanos

FECHA: DDIMMIAAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | " |FoLo 10

INSTITUCIO FIRM Dl

N 1ON HOMERODE TIPODE INVERSION FLAZO VENCIMIENTO ! AS MONTODEL FECHADE OBEERVACIONES
ESNGARIA CUENTA REGISTRADAS SALDO CORTE

SUMAS

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA, PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA ; RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

2.

W

Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la

informacién validada en estructura organica y/o nombramiento de la persona servidora pUublica.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacion.

Folio: 10

Espacio en blanco:

a. Institucién bancaria: Nombre de la Corporacién donde esta registrada la cuenta que se reporta.

b. Numero de cuenta: Digito de identificacién asignado por la institucién bancaria a la cuenta gue

se reporta.

Tipo de inversion: Caracteristicas propias de la cuenta que se reporta.

Plazo: Temporalidad establecida en el contrato, para la inversion que se reporta.

Vencimiento: Fecha de conclusidn sefialada en el contrato de la inversién que se reporta.

Firmas registradas: Nombres completos de las personas servidoras publicas que estan

autorizadas para hacer movimientos en la cuenta reportada.

g. Monto del saldo: Diferencia que existe entre los ingresos y los egresos a la fecha del llenado del
formato en la cuenta que se reporta.

h. Fecha de corte: Dia del mes en el que el banco cierra la cuenta con todos los gastos realizados
durante los ultimos 30 dias.

i. Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona servidora publica
considere necesario proporcionar respecto a la informacién incluida en el formato.

i. Sumas: Monto total de los saldos de las cuentas bancarias que se reportan y que estan a cargo de
la persona servidora publica que entrega.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su firma

autdgrafa. ‘

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su firma

autégrafa.

* 000
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RFD_11 DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O EQUIVALENTES A CORTO Y/O LARGO PLAZO: Informacion
relacionada a los compromisos constituidos entre personas fisicas o morales y la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos, siendo esta Ultima la acreedora a una contraprestacion en recursos, bienes o servicios,
y cuya administracion o manejo estd a cargo de la Unidad Administrativa o persona servidora publica que

entrega.

RFD_1 DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O EQUIVALENTES A CORTO Y/O LARGO PLAZO
i 7 T T f

i

CENTRO DE TRABAJD: Comisién Estatal de los Derechos Humanos

FECHA:

| DD/MIMVPARAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FOLIC

i

NUMERO DE

REFERENCIA

NOMBRE DEL DEUDOR

COHGERTO

VENRQIMIENTO

IMPORTE

SALDO

OBSERVACIONES

SUMAS

PERSDONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE

2
!
: RECIBE

PERSONA SER¥IDORA PUBLICA QUE ENTREGA
ENTREGA

Instructivo de llenado:

1. Ce

ntro de Trabajo: Comisidon Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la
informacién validada en estructura organica y/o nombramiento de la persona servidora publica.

Fo

RN

a.

g.

h.

Fecha: Dfa, mes y afo en la que se integra la informacion.

lio: 1

Espacio en blanco:

Numero de referencia: Digito de identificacion asignado por la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, a través de la Unidad Administrativa o persona servidora publica que ocupa el cargo
gue se entrega; al derecho de cobro del que se trate.

Nombre del deudor: Persona fisica o moral obligada a entregar algun tipo de contraprestacion
en recursos, bienes o servicios a la Unidad Administrativa o persona servidora publica que ocupa
el cargo que se entrega.

Concepto: Descripciéon del tipo y objeto del derecho que se reporta.

Vencimiento: Fecha establecida en el documento que dio origen al derecho que se reporta, para
recibir la contraprestacion.

Importe: Cantidad de recursos, bienes o servicios que constituyen el derecho a cobro que se
reporta.

Saldo: La diferencia entre lo que se debe y lo que ya fue pagado del importe del derecho que se
reporta.

Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona servidora publica
considere necesario proporcionar respecto a la informacién incluida en el formato.

Sumas: Monto total de los saldos del derecho que se reportan y que estadn a cargo de la Unidad
Administrativa o persona servidora pUblica que ocupa el cargo que se entrega.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su firma
autégrafa.

7. Re

cibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su firma

autdégrafa.
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RFI_12 INVENTARIOS Y/O ALMACEN: Informacién relacionada a los bienes muebles
propiedad de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos que se encuentran bajo la
custodia de la persona servidora publica que entrega para su uso en el egjercicio de sus
funciones; y que podra ser integrada en colaboracién con las dreas administrativas del
Organismo Auténomo, gque tengan a su cargo el inventario.

Y

(]
cEnn

i

RFI_12 INVENTARIOS Y/0 ALMACEN

CENTRODE TRABAJD:  {Comisidn Estatal de log Detechos Humanos | ) FECHA: DDMMIAA A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | S - |FoLio:12
CLAYE DEL ARTICULO DESCRIPCION DEL ARTICULD CANTIDAD IMPDRTE

i
i
i

SUMAS

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE

PERSORA SERVIDDRA PUBLICA QUE ENTREGA
RECIBE

ENTREGA

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra la informacién.

Folio: 12

5. Espacio en blanco:

a. Clave del articulo: Niomero de identificacion asignado en el inventario de la
Comisién, al bien mueble que se reporta.

b. Descripcion del articulo: Caracteristicas especificas que identifiquen el bien
mueble que se reporte y su estado fisico al momento del llenado de la
informacion.

c. Cantidad: Nimero de articulos con los gue cuenta la unidad administrativa de
cada uno de los bienes reportados.

d. Importe: Costo registrado en el inventario de los bienes reportados.

e. Sumas: Monto total de los importes que se reportan y que estan a cargo de la
Unidad Administrativa o de la persona servidora publica que entrega el carge.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora puUblica que entrega y espacio
para su firma autdgrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autdografa.

»
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 27

RFP_13 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO Y/O LARGO PLAZO: Informacion de los adeudos
de la Unidad Administrativa que se entrega, que deberan ser pagados a corto y/o largo plazo por la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos.

e'}g

m '_7 RFP_13 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR ACORTOY WD LARGO PLAZD

[FECHA: pqqrgjpggAAAA

FOLIQ 13

CENTROD DE TRABAJOC: CD!T!IiIOI’I“EStalal de los Derechos Humanos i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ;

HUMERO DE
REFEREHGIA

HOMBRE DEL ACREEDOR CONCEFTD VENCIMIENTO IMPORTE SALDGO QBSERVACIONLS

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE

ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la
informacién validada en estructura organica y/o nombramiento de la persona servidora ptblica.

3. Fecha: Dfa, mesy ano en la que se integra la informacién.

4. Folio:13

5. Espacio en blanco:

a.

g.

Numero de referencia: Digito de identificacién asighado por la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, a través de la Unidad Administrativa o persona servidora publica que ocupa el cargo
gue se entrega; a la cuenta o documento por pagatr.

Nombre del acreedor: Persona fisica o moral a quién se le debera pagar el monto del adeudo que
se reporta.

Concepto: Motivo especifico del adeudo que se reporta.

Vencimiento: Fecha establecida en el documento gque dio origen al documento o cuenta por
pagar reportado, para cubrir el adeudo del que se trate.

Importe: Cantidad que constituye el adeudo que deberd pagarse a corto y/o largo plazo por la
Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Saldo: La diferencia entre lo que se debe y lo que ya fue pagado del adeudo que constituye la
cuenta o documento por pagar por la Unidad Administrativa de la que se trata, por medio del
departamento administrativo del Organismo Auténomo.

Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona servidora publica
considere necesario proporcionar respecto a la informacién incluida en el formato.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su firma

autoégrafa.
7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su firma

autégrafa.
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ESF_14 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA: Estado financiero basico estructurado
por el activo, pasivo y patrimonio de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos,
que informa a la fecha de la integracién de informacidn que se reporta, la situacion
financiera del Organismo Auténomo.

* Se recomienda, anexar el Estado de Situacidn Financiera en el formato que maneje
el Departamento Administrativo, Unicamente haciendo referencia en el formato
ESF_14, de los datos de identificacidon de dicho agregado.

: : - - - . i : :
: i J i ] ! ]

CE DY

_|FECHA: | DDIMMIAAAA
FOLID |14

P

ESF_14 ESTADOD DE SITUACION FINANCIERA
CENTRO DE TRABAJO: Comisién Estatal delos Derechos Humanos
UNIDAD ADMINISTRATIVA:]

i i ;

1 1 1

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA , PERSDNA SERYIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA ! RBECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado
de Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacion validada en estructura organica y/o nombramiento
de la persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy afo en la que se integra la informacioén.

Folio: 14

5. Espacio en blanco: Activo, pasivo y patrimonio de la Comisién al momento de
la integracion de la informacion.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y
espacio para su firma autdégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y
espacio para su firma autégrafa.

»
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EFA_15 ESTADO DE ACTIVIDADES: Informacién vinculada con los ingresos y gastos de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos, en la que se hace constar el resultado de las
transacciones y otros eventos relacionados con la operacion del ente publico que afectan o
modifican su patrimonio y que estard vinculado con los ingresos y gastos en el momento
contable devengado. Debera incluir una relacién resumida de los ingresos y otros beneficios
y, de los gastos y otras pérdidas del Organismo Auténomo durante un periodo determinado.

* Se recomienda, en caso de contar con un formato preestablecido para el Estado de
Actividades, anexarlo en la forma en que formato que sea presentado por el Departamento
Administrativo, Unicamente haciendo referencia en el formato EFA_15, de los datos de
identificacion de dicho agregado.

i');

1 “H EFA 15 ESTADDDE ACTWIDADES

i i :
CENTRO D!E TRABAJQO: Cornisuon Estatal de Ios Derechos Humanos
UNIDAD ADMINISTFIATIVA § !

PERSONA SERYIDORA PUBLICA QUE ENTREGA I PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGS i RECIBE

instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.

Folio: 15

5. Espacio en blanco: Proporcionar la informaciéon de acuerdo con el formato
determinado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable para el Estado de
Actividades y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autdégrafa.

»
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EAI_16 ESTADO ANALITICO DE INGRESOS: Informacidn que tiene como finalidad conocer de
forma periédica y confiable el comportamiento de los ingresos de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos, mostrando la distribucién de estos de acuerdo con los distintos grados
de desagregaciéon que presenta el Clasificador por Rubros de Ingresos y el avance que se
registra en las cuentas de orden presupuestarias, previo al cierre presupuestario del periodo
que se reporte; y que debera ser proporcionada a quien integre la informacion por las areas
administrativas del Organismo Auténomo.

*Se recomienda, en caso de contar con un formato preestablecido para el Estado de Analitico
de Ingresos, anexarlo en la forma en que formato que sea presentado por el Departamento
Administrativo, tinicamente haciendo referencia en el formato EFI_16, de los datos de
identificacion de dicho agregado.

1]

Y

T

EAL16 ESTADO ANALITICO DE INGRESOS

i
i

ICENTRO DE TRABAJD: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos FECHA: |DDIMMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ! ! i FOLIDO 18

§

"

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE EMTREGA, PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA, : RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra la informacién.

Folio: 16

5. Espacio en blanco: Se debera proporcionar la informacién de acuerdo con el formato
determinado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable para el Estado de
Actividades y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora pUblica saliente y espacio para su
firma autdgrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora puiblica entrante y espacio para su
firma autdégrafa.

A



Séabado 28 de mayo de 2022. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

31

EAE_17 ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS CLASIFICACION POR
OBIJETO DEL GASTO: Informaciéon que tiene como objeto realizar periddicamente el
seguimiento del gjercicio de los egresos presupuestarios, debiendo mostrar, a una fecha
determinada del ejercicio del Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacion de cada
cuenta de las distintas clasificaciones, de acuerdo con los diferentes grados de
desagregacién de las mismas;y que debera ser proporcionada a quien integre la informacion
por las dreas administrativas del Organismo Auténomo.

*Se recomienda, en caso de contar con un formato preestablecido para el Estado de Analitico
del Presupuesto de Egresos, anexarlo en la forma en que formato que sea presentado por el
Departamento Administrativo, Unicamente haciendo referencia en el formato EFI_17, de los
datos de identificacion de dicho agregado.

EAE_17 ESTADO ANALITICO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

cy CLASIFICACION POP DBJETO DEL GASTO S

! { i } i I
CENTRO DE TRABAJD: Comisién Estatal de los Derechos Humanos FECHA: [DDIMMIARAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | FOLIO (17

i
i i
! !
1 - ;
: i

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
RECIBE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA
ENTREGA

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua. '

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgéanica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra la informacién.
4, Folio:17
5. Espacio en blanco: Se debera proporcionar la informacién de acuerdo con el formato

determinado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable para el Estado de
Actividades y la Ley General de Contabilidad Gubernamental; y debera contener al
menos la siguiente clasificacién: a) Clasificacién por Objeto del Gasto (Capitulo y
Concepto). b) Clasificacién Econdmica (por Tipo de Gasto). ¢) Clasificacion
-‘Administrativa. d) Clasificacién Funcional (Finalidad y Funcién).

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autdgrafa.
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BiP_18 BIENES INMUEBLES PROPIOS: Informacion relacionada-a los recursos propiedad de
la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, contemplados en el Titulo I, Capitulo | del
Cédigo Civil del Estado de Chihuahua; y que podra ser integrada en colaboracién con las
areas administrativas del Organismo Auténomo que correspondan.

[

N

_BIP_18_BIENES INMUEBLES PROFIOS
i | {

| ! i ] i
CENTRO DE TRABAJO: i Comisién Estatal de los Derechos Humanos _|FECHA: DD/IMMIAAAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: =T
INSCRIPCION CLAVE
DESCRIPCION DELINMUEBLE DIRECCION TIPO SUFPERFICIE ENELRFP CATASTRAL OBSERVAGIONES COSTO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA i BECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura organica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy arfo en la que se integra la informacién.

Folio: 18

5. Espacio en blanco:

a. Descripcién del inmueble: Caracteristicas propias y especificas del bien que se
reporta.

b. Direccién: Lugar en donde se encuentra ubicado el bien inmueble.

c. Tipo: Clasificacidén otorgada al bien inmueble que se reporta atendiendo a sus
caracteristicas. )

d. Superficie: Magnitud que expresa la extension de un cuerpo en dos dimensiones,
longitud y anchura, y cuya unidad en el sistema internacional es el metro
cuadrado.

e. Inscripcion en el RPP: Datos de identificacion del bien inmueble, que se
encuentran en el Registro Pudblico de la Propiedad.

f. Clave catastral: Conjunto de caracteres numéricos, que asignados por la
autoridad catastral de manera Unica al bien inmueble para su identificacion.

9. Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona
servidora publica considere necesario proporcionar respecto a la informacién
incluida en el formato.

h. Costo: Valor monetario del bien inmueble que se reporta.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autégrafa.

»
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BIA_19 BIENES INMUEBLES ARRENDADOS O EN COMODATO: Informacion relacionada a los
bienes inmuebles que no son propiedad de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos,
pero se le ha otorgado mediante contrato su uso o goce temporal; y que podra ser integrada
en colaboracién con las dreas administrativas del Organismo Auténomo gque correspondan.

-
A

1

3

EATY

%

e BIA_19 BIEMESINMUEBLES ARRENDADOS OEN COMODATO
H i i

CENTRODE TRABAJQ: ! Fomisién Estatal de los Derechos Humanos e FECHA: | DDIMMFARAA
UNIDAD ADMIMISTRATIMA: | i T | Foug: (9
VIGENCIA
DESCRIPCION DEL NUIMERO DE DEL
INMUEBLE DIRECCION TIPD CONTRATO | CONTRATO | OBSERVACIONES

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
RECIBE.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA
ENTREGA,

Instructivo de llenado:

1.

2.

»

Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de

Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega

conforme a la informacién validada en estructura orgéanica y/o nombramiento de la

persona servidora publica.

Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra fa informacion.

Folio: 19

Espacio en blanco:

a. Descripcion del inmueble; Caracteristicas propias y especificas del bien que se
reporta.

b. Direccién: Lugar en donde se encuentra ubicado el bien inmueble que se reporta.

c. Tipo: Clasificacién otorgada al bien inmueble que se reporta atendiendo a sus
caracteristicas.

d. Nudmero de contrato: Digito de identificaciéon del documento celebrado entre la
Comisidn Estatal de los Derechos Humanos y persona fisica o moral, en el que se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

e. Vigencia del contrato: Fecha de inicio y de conclusién del contrato de
arrendamiento o comodato.

f. Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona
servidora publica considere necesario proporcionar respecto a la informacién
incluida en el formato.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio

para su firma autégrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para

su firma autégrafa.
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BIO_20 OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES EN PROCESO: Informacién relacionada a los trabajos
que estan siendo realizados por la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos al momento
del llenado de informacién que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, quedando
comprendidos los conceptos establecidos en el articulo 3 de la Ley de Obras Pdblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; y que podra ser integrada en colaboracién con las
areas administrativas del Organismo Auténomo que correspondan.

CE

BI0_20 OBRAS PUBLICAS Y ACCIONES EN PROCESD

i

CENTRO DE TRABAJD: Comisidn Estatal de los Derechos Humanos H | FECHA: :DDIMMIAAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ¢ i { : i FOLIO {20
ESTRUCTURA FINANCIERA PORGENTAJE DE AVANCE
HOME|
HOMBREDELAOBRA RODELA ©OFICIODE
OBRA APROBACION
FEDERAL | ESTATAL | MUNICIPAL | BENEFISIARIO OTRO Fisico | FINAHGIERO |cosSTO

Tellat:

PERSONA SERVIDORA PURLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisiéon Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o hombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy aflo en la que se integra la informacién.

Folio: 20

5. Espacio en blanco:

a. Nombre de la obra: Denominacion asignada por la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos, al proyecto en proceso.

b. Numero de la obra: Digito de identificacién asighado por la Comisién Estatal de
los Derechos Humanos al proyecto en proceso.

c. Oficio de aprobacién: Numero asignado por la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos al documento mediante el cual se autorizé la realizacidén de cualquier
trabajo que tenga por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelat,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

d. Estructura financiera: Composicién de los recursos utilizados para el desarrollo de
la obra publica en proceso que se reporta, que debera clasificarse en: federal,
estatal y municipal; estableciendo ademas el beneficiario.

e. Porcentaje de avance: Reporte al dia del llenado de la informacion, del progreso
fisico y financiero, asi como del costo de la obra publica en proceso.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autoégrafa.

»



Sébado 28 de mayo de 2022. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 35

BMM_21 MOBILIARIO, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y/O DE LABORATORIO: Bienes muebles
propiedad de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, que estén a cargo o han sido asighados para el
uso exclusivo de las personas servidoras publicas que conforman la Unidad Administrativa o a quien
desempefia el cargo que se entrega; y que podra ser integrada en colaboracién con las dreas administrativas
del Organismo Auténomo que correspondan. '

e e e P e o e e e e e
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BMM_21 MOBILIARID, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO /0 DE LABORATORIO

)

... |FECHA:  [DDIMMIAAAA |

CENTRO DE TRABAJD: Comision Estatal de los Derechos Humanos )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIO: i21

CLAVEDE NUMERODE ESTARODE

DESORIPCIONDEL ART/CULO MARCA MODE| SERIE <0 COST OBSERVACIONES
(NVEHTARIO orio LoR FACTURA ° CONSERVACION 4

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE

ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado: -
Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la
informacién validada en estructura orgénica y nombramiento de la persona servidora publica.
Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacion.

Folio: 21

Espacio en blanco:

1.

2.

GIENY®

a.

b.

Clave de inventario: Nimero de identificaciéon asignado por la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, al mobiliario o equipo que se reporta.

Descripcién del articulo: Caracteristicas propias del mobiliario o equipo propiedad de la Comisién
para su facil identificacion.

Marca: Sigho perceptible por los sentidos y susceptible de representarse de manera que permita
determinar el objeto de manera claray que distinga el mobiliario o equipo que se reporta de otros
de su misma especie o clase en el mercado.

Modelo: Elemento de clasificacion de productos que permite especificar dentro de una misma
marca o categoria, el mobiliario o equipo para diferenciarlos de su misma especie o clase en el
mercado.

Serie: Cédigo alfanumeérico Gnico asignado para identificacion del mobiliario o equipo que se
reporta.

Color: Tonalidad del mobiliario o equipo que se reporta.

Numero de factura: Digito de! documento que avala la adquisicién del mobiliario o equipo que
se reporta.

Costo: Cantidad de dinero que vale el bien mueble que se reporta.

Estado de conservacion: Condicidn en la que se encuentra el mobiliario o equipo que se reporta.
Observaciones: Cualquier dato aclaratorio o extraordinario que la persona servidora publica
considere necesario proporcionar respecto a la informacion incluida en el formato.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora plblica que entrega y espacio para su firma

autégrafa.
Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para su firma

autdégrafa.
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BME_22 MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE: Informacién de la plantilla vehicular propiedad de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos, que esta destinada al uso exclusivo de la Unidad Administrativa
o de la persona servidora publica que cuyo cargo se entrega; y que podrd ser integrada en colaboracién con
las areas administrativas del Organismo Auténomo que correspondan.
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BME_22 MAQUINARIA Y EQUIPODE TRANSPORTE

H ” N T
i ; ! i i P ! !

CENTRODE TRABAJO: Vj;vgamisién Estatal delos DerechosHumanos o FECH&: {DDIMMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | FOLIO 22

CLAVEDE TIPODE | MARCA! NUMERO ESTADO DE
INVENTARID | VEHICULD | MoDELD COLOR | PLACAS DE SERIE FACTURA | IMPORTE CONSERVACION EXPEDIENTE | RESGUARDANTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

2.

»

Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega conforme a la

informacion validada en estructura organica y nombramiento de la persona servidora pubilica.

Fecha; Dia, mes y afo en la gue se integra la informacioén.

Folio: 22

Espacio en blanco:

a. Clave de inventario: Nimero de identificacién asignado por la Comision a la maguinaria o equipo
de transporte que se reporta.

b. Tipo de vehiculo: Categoria en la que se encuentra la maquinaria o equipo de transporte que se
reporta.

c. Marca/modelo: Sigho perceptible por los sentidos y susceptible de representarse de manera que
permita determinar el objeto de manera clara y que distinga la maquinaria o equipo de
transporte que se reporta de otros de su misma especie o clase en el mercado.

d. Color: Tonalidad de la maquinaria o equipo de transporte que se reporta.

e. Placas: Numero de identificacién asignado por Secretaria de Comunicaciones y Transportes a la
maguinaria o equipo de transporte que se reporta.

f. NuUmero de serie: Cédigo alfanumérico unico asignado para identificacién de la maquinaria o
equipo de transporte que se reporta.

g. Factura: NUmero del documento que avala la adquisicion del equipo de transporte o maquinaria
gque se reporta.

h. Importe: Cantidad de dinero que vale el bien mueble que se reporta.

i. Estado de conservacion: Condicidn en la que se encuentra el equipo de transporte o maquinaria
que se reporta.

j. Resguardante: Nomhre de la persona que tiene a su cargo o a quien se le ha asignado el uso del
transporte o maquinaria que se reporta.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio para su firma

autégrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora puUblica que recibe y espacio para su firma

autografa.
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AlS_23 SOFTWARE, LICENCIAS Y OTROS ACTIVOS INTANGIBLES: Informacién a cargo de la
Unidad Administrativa que se entrega, relacionada a tecnologias de la informacién y todos
aquellos bienes que no pueden ser percibidos fisicamente por su naturaleza inmaterial, pero
que igualmente aportan algun tipo de valor a la Comisién Estatal de los Derechos Humanos;
y que podra ser integrada en colaboracién con las el Departamento de Informética del

Organismo Auténomo.

()

Rynl

i

_ AlS_23 SOFTWARE, LICENCIAS ¥ OTROS ACTIVOS INTANGIBLES

CENTRO DE TRABAJD: | Comisién Estatal de los Derechos Humanos

FECHA: |DDIMMIAAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | FOLIO: 123
DOCUMENT A
DOCUMENTACION]|  CIGN DEL DESARROLLADO
ACTIVO INTANGIBLE DESCRIPCIGN RED  jusUuARIOS| DEL SISTEMA USUARIO VERSION POR

o "
PERSQOMA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de

Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacion validada en estructura organica y7o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mesy afio en la que se integra la informacion.

:b

Folio: 23

5. Espacio en blanco:

a.
b.
C.

h.

Activo intangible: Nombre del bien inmaterial que se reporta.

Descripcioén: Caracteristicas especificas del activo intangible que se reporta.

Red: Estructura que posibilita el tratamiento dé datos de manera automatizada a
través de computadoras, en la cual se desarrolla, maneja o utiliza el activo
intangible que se reporta. :
Usuarios: Personas que utilizan de manera habitual el activo intangible que se
reporta.

Documentacién del sistema: Informacién existente sobre el funcionamiento,
desarrollo, actualizacién y mantenimiento del activo intangible que se reporta.
Documentacién del usuario: Informacién de comunicacion técnica que busca
brindar asistencia a los sujetos que usan el sistema gue se reporta, que esta a
cargo o en posesion de la unidad administrativa que se entrega.

Version: Nombre, cédigo o namero Unico, que le fue asignado al activo intangible
gue se reporta, para indicar su nivel de desarrollo.

Desarrollado por: Nombre de la persona fisica o moral que es cred y desarrollo el
activo intangible que se reporta.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autdgrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autdgrafa.
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FOFO_24 FORMAS OFICIALES: Formatos impresos oficiales que tengan asignados nimeros
de identificacién consecutivos que son utilizados para determinados procesos que se lleven
a cabo en la Comisién Estatal de los Derechos Humanos y que estén bajo el resguardo de la
Unidad Administrativa o de la persona servidora publica cuyo cargo se entrega.

)

U ELE 1]

FOF_24 FORMAS OFICIALES

CENTRODE TRABAJO: | Comision Estatal delos DerechosHumanos [ FECHA: DDIMMIAAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: i

P FOLIO:24

TIPODE
HOMEBREDELAFORMA NUMERODEL | ALNUMERO CANTIDAD UBICACIONDEL AREA MOBILIARID FROVEEDOR

.

4
Q
)

F’EFleNA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA PERSONA SERVIDORA PUBLICA GUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

U

Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de

Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega

conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la

persona servidora publica.

Fecha: Dia, mesy afioc en la que se integra la informacion.

Folio: 24

Espacio en blanco:

a. Nombre de la forma: Denominacién con la que se identifica el documento o

conjunto de documentos que se reportan.

Numero del: Digito de identificacion asignado a la primera forma que se entrega.

NUmero al: Digito de identificacion asignado a la ditima forma que se entrega.

Cantidad: Nimero de hojas consecutivas que se entregan.

Ubicacién del drea: Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa

a} interior de la Comisién, que tiene a su cargo la forma oficial.

Tipo de mobiliario: Descripcion de las caracteristicas propias del bien mueble

propiedad de la Comisidn en el que se encuentran ubicadas las formas oficiales

que se reportan.

g. Proveedor: Persona fisica o moral que suministra o abastece las formas oficiales
que se reportan.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio

para su firma autégrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para

su firma autégrafa.

coo T
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DOB_25 DERECHOS Y OBLIGACIONES: Informacién relacionada a la prestacién que debe
cumplir un deudor en favor de su acreedor, siendo la Unidad Administrativa perteneciente a
la Comisidén que entrega, quien haya adquirido el compromiso de dar o hacer algo
determinado en favor de una persona fisica o moral, o bien quien pueda exigir el
cumplimiento; y que podra ser integrada en colaboracion con las dreas administrativas del
Organismo Auténomo que correspondan.

L

&)

B_25 DERECHOS ¥ OBLIGACIOMES
t

§ i
1

CENTRO DE TRABAJO: i Comnision Estatal de los Derechos Humanos FECHA: DDIMMIAAAA |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIO: 25

MNUMEROC DE CONTRATOO
CONTRATOO FECHa DE | FECHA DE CONVENIO DESCRIPCION OBSERVACIORNES

CORNVENID CELEBRADDO COR

INICIO) TERMINO

PERSONA SERVIDDRA PUBLICA QUE EMTREGA } PERSOMNA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
EMTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1.

2.

RN

Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de

Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega

conforme a la informacién validada en estructura orgdnica y/o nombramiento de la

persona servidora publica.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.

Folio: 25

Espacio en blanco:

a. Nuamero de contrato o convenio: Digito de identificacién del documento
celebrado entre la Comisién Estatal de los Derechos Humanos y persona fisica o
moral, en el que se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie
de condiciones.

b. Fecha de inicio: Tiempo, determinado por el dia, el mesy el afio, en que comienza
la obligacién o se pacta recibir el derecho que se reporta.

c. Fecha de término: Tiempo determinado por el dia, el mes y el afio, en el que
termina el plazo sefialado en el contrato o convenio, para recibir o dar
cumplimiento con la obligacién que se reporta.

d. Contrato o convenio celebrado con: Numero de identificacion del acuerdo
celebrado entre la Comisidn y la persona fisica o moral de quien se trate.

e. Descripcion: Especificacion detallada de los derechos u obligaciones que se
reportan.

f. Observaciones: Cualguier dato aclaratorio o extraordinario que la persona
servidora publica considere necesario proporcionar respecto a la informacion
incluida en el formato.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora puUblica que entrega y espacio

para su firma autégrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para

su firma autégrafa.
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RAT_26 RELACION DE ARCHIVOS EN TRAMITE: Informacién impresa o digital relacionada a
toda la documentacién de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de la Unidad Administrativa o la persona servidora publica cuyo cargo se entrega,
relacionada al cargo, empleo, o comisidén que realiza en cumplimiento de las atribuciones
encomendadas y en cumplimiento del objeto de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos.

o

CENTRO DE TRABAJC: Comisién Estatal de [os Derechos Humanos FECHA: DDIMMIAAAR

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: FOLIO: 26
NUMERO DE
TiTULD CONTENIDO TIPO DE MOBILIARID INVENTARIO UBICACION

Pagina—

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE EMTREGA PERSONA SERYIDORA PUBLICA QUE RECIBE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura orgénica y/o nombramiento de la
persona servidora publica.

3. Fecha: Dia, mes y afo en la que se integra la informacion.

Folio: 26
5. Espacio en blanco:
a. Titulo: Nombre del documento, carpeta o expediente que se reporta.
b. Contenido: Descripcidon de la materia, objeto o motivo que dio origen al
documento, carpeta o expediente que se reporta.
c. Tipo de mobiliario: Descripcidon de las caracteristicas propias del bien mueble
propiedad de la Comisidn en el que se encuentra ubicado el documento, carpeta
o expediente que se reporta.

d. Numero de inventario: Digito de identificacién asignado al mobiliario en el que se
encuentra ubicado el documento, carpeta o expediente que se reporta.

e. Ubicacion: Lugar en las instalaciones de la Comision donde se encuentra ubicado
el documento, carpeta o expediente que se reporta.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica que entrega y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autégrafa.

»
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RAH_27 RELACION DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION: Informacién impresa o digital
relacionada toda la documentacién gue se transfieren desde las &reas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental, de la Unidad Administrativa o la persona servidora publica cuyo cargo se
entrega, relacionada al cargo, empieo o comisién que realiza en cumplimiento del objeto de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

1™

[N

RAC_27 RELACION DE ARL’:HWOPEAOVONOENTHAOIOHM

GEN'RODETRﬁBAJO:c""‘“‘"""“'"'HE?{?E!‘F{HET!’!,!’PEEf??f e FEGH&:DD!MM!AAEE o

[|UNIDAD ADMINISTRATIVA: T FOLIO: 27
UBIGAGION A0 TOLIO CONTENIDO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUEENTREGA PERSDNA SERVIDDRA POBLICS RUE RECIRE
ENTREGA RECIBE

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisién Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de
Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega

conforme a la informacién validada en estructura organica y/o nombramiento de la

persona servidora publica.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacion.

. Folio: 27

Espacio en blanco:

a. Ubicacién: Lugar en las instalaciones de la Comisién donde se encuentra ubicado
el documento, carpeta o expediente que se reporta.

b. Afo: Fecha que obra en los documentos, carpetas o expedientes gue se reportan.

c. Folio: Numero de identificacién asignado al documento, carpeta o expediente que
se reporta.

d. Contenido: Descripcion de la materia, objeto o motivo que dio origen al
documento, carpeta o expediente que se reporta.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora ptblica que entrega y espacio
para su firma autdgrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica que recibe y espacio para
su firma autégrafa.

LR
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RAH_28 RELACION DE ARCHIVOS HISTORICOS: Informacién impresa o digital

integrada por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o loca de caracter publico, de la Unidad Administrativa
o la persona servidora publica cuyo cargo se entrega, relacionada al cargo, empleo o
comisidn que realiza en cumplimiento del objeto de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos.

(™

[ Ei1]]
RAH_2$RELACIONDEARCHIVOSHISTORICOS

{

| CENTRODE TRABAJD: Camiridin Ervatal 4 jor Dorechar Humannr

ENTRO DE TRABAJD: 0 FEGHA: OD/MMIAARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIO: 2§
UBIGACION AR0 FOLIO CONTERIDD

PERSOMA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA ) PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE
FMIRFG& RFRIRF

Instructivo de llenado:

1. Centro de Trabajo: Comisidon Estatal de los Derechos Humanos en el Estado
de Chihuahua.

2. Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega
conforme a la informacién validada en estructura organica y/o nombramiento
de la persona servidora pubilica.

3. Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacion.

Folio: 28

5. Espacio en blanco:

a. Ubicacién: Lugar en las instalaciones de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, donde se encuentra ubicado el documento, carpeta
0 expediente que se reporta.

b. Afio: Fecha que obra en los documentos, carpetas o expedientes que se
reportan.

c. Folio: Nimero de identificacién asignado al documento, carpeta o
expediente que se reporta.

d. Contenido: Descripcién de la materia, objeto o motivo que dio origen al
documento, carpeta o expediente que se reporta.

6. Entrega: Nombre completo de la persona servidora publica saliente y espacio
para su firma autégrafa.

7. Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica entrante y espacio
para su firma autdgrafa.

»
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AST_29 ASUNTOS EN TRAMITE: Informacién relacionada a todas las acciones en proceso o
pendientes de iniciar, propias de la Unidad Administrativa o de la persona que entrega el
cargo, las cuales son realizadas en cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la
persona servidora publica derivadas de su empleo, cargo o comisién; y que podran consistir
en documentos impresos o digitales.

AST_29 ASUNTOSENTRAMITE

CEMTRO DE TRABAJO: Camirisn Ervatal doﬁlErNDfroehrnr Humanor FECHA: DD/MM?A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FOLIO: 29

NUMERO DE EXPEDIENTE ASUNTQ

FECHADE SITUACION ACTUAL DEL FECHAPROBABLEDE
iNICIQ TRAMITE TERMINACION

PERSOMA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE

PERSONA SERVIDORAFUBLICA QUEENTREGA
RECIBE

ENTREGA

Instructivo de llenado:

1.

RN

Centro de Trabajo: Comision Estatal de los Derechos Humanos en el Estado de

Chihuahua.

Unidad Administrativa: Nombre completo de la oficina o cargo que se entrega

conforme a la informacién validada en estructura organica y nombramiento de la

persona servidora publica.

Fecha: Dia, mes y afio en la que se integra la informacién.

Folio: 29

Espacio en blanco:

a. Numero de expediente: Digito de referencia asignado para identificar la carpeta
o documento gue constituye el asunto en tramite que se reporta.

b. Asunto: Breve descripcion del contenido del expediente, carpeta, oficio, o
documento que constituye el pendiente que se reporta.

c. Fecha de inicio: Fecha en la que se recibié o comenzé a trabajar en el asunto
pendiente que se reporta.

d. Situacién actual del tramite: Descripcion del estatus de asunto pendiente que se
reporta.

e. Fecha probable de terminacidén: Momento tentativo en el que se estima podria
darse por el terminado el trAmite que se reporta.

Entrega: Nombre completo de la persona servidora pUblica saliente y espacio para su

firma autdgrafa.

Recibe: Nombre completo de la persona servidora publica entrante y espacio para su

firma autdégrafa.
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ANEXO 2

MANUAL PARA EL LLENADO DEL
FORMATO ANEXO AL
PROTOCOLO DE SALIDA
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Este manual contiene el instructivo de llenado del formato que deberd anexarse a
todos los Protocolos de Salida sin excepcién, los cuales deberdn llenarse con la
maxima diligencia, proporcionando la informacién relacionada al empleo, cargo o
comisidn que se entrega de forma completa y comprensible, tomando en
consideracion las siguientes determinaciones:

1. Deberan llenarse aquellos campos del formato aplicables al empileo, cargo
0 comisidn que se entrega.

2. En caso de que no sea posible su llenado porque la informacién que se
requiere no existe, como en el supuesto de que a la persona servidora
publica, no le haya sido entregada identificacién oficial de la Comisién, no
le haya sido generado ningun resguardo o inventario, o no se le haya
asighado ningun equipo de codmputo, y en consecuencia, no cuente con
informacién que reportar, se debera incluir la leyenda “NO APLICA” al
centro del apartado del que se trate, para hacer constar esta situacion.

3. Cuando por la naturaleza de la informacién que se reporta, resulte mas
practico para quien integre la informacién, proporcionarla conforme un
formato distinto, este podra presentarse como Anexo y déberd contener
cuando menos los campos establecidos en el formato determinado por el
Organo Interno de Control, debiendo proveerla debidamente
identificable, haciendo uso en este de la leyenda “ANEXO" y el nUmero del
que se trate. ‘

4. En el caso de que los datos que deban proporcionarse en determinado
formato necesiten ser facilitados por Unidad Administrativa diversa a la
que se entrega; quien integre la informacién debera solicitarle al area
correspondiente lo necesario para estar en posibilidad de brindarle a la
persona servidora publica que recibe, la mayor cantidad de informacion
sobre el empleo cargo o comisién.



46

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 28 de mayo de 2022.

FORMATO

EONISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HuHaNos
AMERON
PROTOCOLO DE SALIDA

NOMBRE DEL DELA TRABAJADORA i i

i
v
;
¢ {
| {
7
i

HUMERO DEEMPLEADOA i :
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE [ ;
ADSCRIPOION | ! { |
et [ ! ! S l i e : ——e
B (DIA_{MES _tARD i U S
LA DIRECCIOHN ©
D IR O O DEPARTA 0 | RESGUARDD O ASIG RESGUAR OBSERYACIOH DEPARTAMEHTO
IDENTIFICACION OF 1AL Ll
|PROPORCIONADAP
COMISION )
REGURSOSHUMANDS FODERES =
CLAVES DEACCESO
FELLOS RECURSOSHUMANOS
ADEUDOS & CARGO
RECURSOSFINANCIERDS ADEUDOS AFAVOR
BIENES MUEBLES RECURSOSFINANCIEROS
BIENES INFORMATIO0S
INFORMATICA )
LICEHCIAS SISTEMAS
RECURSOS MATERIALES Y LLAVES ¥ CONTROLES DE RECURSOS MATERIALES ¥
ADQUISICIONES ACCESQ ADQUISICIONES
PORDEFINIR
oTROS PORDEFINIR
,,,,,,,, i e
FIRMATITULARDE LADIREGCIONDE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | o ..HOMBREDELIDELATRABAJADORMY |

i i

Instructivo de llenado:

Cada area involucrada hara constar con firma responsiva que la persona servidora
publica saliente ha cumplido en la entrega de todos aquellos bienes muebles,
inmuebles, financieros y/o intangibles que se le facilitaron para la ejecucién de su
encargo.

Unavez que todas las areas involucradas en la terminacién contractual de ia persona
servidora publica hayan procesado el formato de protocolo de salida, este deberd
formar parte del expediente laboral y deberan ser valoradas todas las anotaciones al
mismo con la finalidad de procesar el pago de finiquito sin dejar pendiente algdn
cargo en contra o a favor de la personaservidora publica saliente.
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