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Bienvenida

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social te da la mas
cordial bienvenida, ahora que te incorporas a nuestro grupo
de trabajo. Hemos elaborado el presente manual de
induccion con la finalidad de darte a conocer aspectos
relevantes de la Dependencia.

Es un gusto integrar a nuestra labor a personas tan
talentosas como tu y sabemos que al hacerlo te sumaras a
las acciones y metas de la Secretaria con responsabilidad,
disciplina, ética y transparencia.

Es nuestro compromiso con la ciudadania prestar mas y
mejores servicios de calidad, es por eso que necesitamos
de tus habilidades y experiencia.

Es asi que tu dedicacion se unird al conjunto de esfuerzos
de todo el equipo de trabajo, para asi lograr los objetivos
que como Dependencia de la administracion publica estatal
nos hemos planteado, mejorando por consecuencia la
calidad de vida de las y los chihuahuenses.

www.chihuahua.gob.mx
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¢Quiénes somos?

[ Mision | Vision

Fortalecer el empleo digno, la igualdad Chihuahua es un referente de inclusion,
laboral y no discriminacion para los justicia y paz laboral y los chihuahuenses
chihuahuenses, mediante la aplicacion de la cuentan con un trabajo digno.
justicia laboral de manera imparcial y
pronta.

www.chihuahua.gob.mx
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Mtro. Dioédoro José Siller Argiiello
Titular de la Dependencia

En el Despacho de la figura titular de la Dentro de la Oficina del Titular se encuentran las siguientes areas:
Secretaria del Trabajo y Prevision Social se

fija, dirige y controla la politica general de » Secretaria particular y Coordinacion Operativa

la Secretaria. Es asi que concentra la * Consultoria Juridica y Unidad de Transparencia

representacion legal de la Secretaria del * Comunicacion Social

Trabajo y Prevision Social con las * Vinculacion

facultades que le confiere la Ley Organica » Sistemas de informacion

del Poder Ejecutivo.

www.chihuahua.gob.mx
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Subsecretaria del Trabajo

La Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social se encarga de dirigir, planificar y coordinar el funcionamiento
de las Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje, de la Direccion de Inspeccion del Trabajo y de la Direccion
de Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

ontacto, utiliza
ra tus documentos.

{ ISPECCIONSTPS

www.chihuahua.gob.mx
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Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de
gestionar de manera integral todos los procesos relacionados con
el personal, garantizando el adecuado funcionamiento de la
Dependencia mediante la correcta administracion del capital
humano. Su labor abarca desde la gestion administrativa asi
como impulsar el desarrollo y fortalecimiento profesional del
personal, a través del area de Desarrollo Organizacional que
conforma este departamento.

Departamento de Finanzas y Recursos Materiales

El area de Finanzas y Recursos Materiales se encarga de la
administracion, planeacion y programacion de los recursos
financieros y materiales de la Secretaria. Es responsable de los
procesos de adquisicion, contratacion y administracion de
bienes. También supervisa el resguardo, mantenimiento, control
de los activos y demas recursos materiales asignados a la
dependencia. Lo anterior, para asegurar el uso eficiente de los
recursos financieros para el logro de los objetivos institucionales.

El personal de la Direccion Administrativa se encuentra
fisicamente en la ciudad de Chihuahua, sin embargo brinda
atencion a todas las oficinas del Estado.

www.chihuahua.gob.mx
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Direccion de Politica Laboral y Relaciones
Institucionales

La Direccion de Politica Laboral y Relaciones Institucionales es el
area encargada de coordinar el analisis y seguimiento de politicas y
reformas laborales en el ambito estatal, asi como de fortalecer la
vinculacion institucional de la Secretaria con organismos publicos,
privados, nacionales e internacionales. Asimismo, participa en el
disefio de estrategias para la prevencion y atencion de conflictos
laborales, promoviendo el dialogo social y la coordinacion
interinstitucional.

Departamento de Politica Laboral

El Departamento de Politica Laboral es el area responsable de
disenar, analizar y dar seguimiento a proyectos, estudios y acciones
en materia laboral, contribuyendo a la toma de decisiones
estratégicas de la Secretaria. Asimismo, participa en el monitoreo
de reformas laborales, la elaboracion de analisis técnicos y la
implementacion de mecanismos de prevencion y solucion de
conflictos laborales.

www.chihuahua.gob.mx
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Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje

A partir del 03 de octubre de 2022 continuaran conociendo de los procedimientos recibidos (conflictos de trabajo que se susciten
entre trabajadores y patrones derivados de las relaciones de trabajo o de hechos relacionados con ellas) antes de la fecha sefialada

y hasta su legal conclusion.
Actualmente se cuenta con Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje en:

Ciudad Juarez

Nuevo Casas Grandes

Chihuahua

Cuauhtémoc
Delicias

Hidalgo del Parral

www.chihuahua.gob.mx
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Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo |

La Procuraduria de la Defensa del Trabajo es el area que tiene
como funcion primordial representar o asesorar a los
trabajadores y a sus sindicatos, siempre que lo soliciten, ante
cualquier autoridad, en las cuestiones que se relacionen con la
aplicacion de las normas de trabajo.

Asi mismo, la PRODET tiene la responsabilidad de representar
legalmente a través de recursos ordinarios y extraordinarios
procedentes a los trabajadores que asi lo soliciten, para la
reclamacion del respeto y cumplimiento de sus derechos
laborales asi como fomentar en sus representados el uso de
mecanismos alternos de solucion de conflictos.

Las oficinas de atencion se encuentran en:

e Chihuahua

* Judrez

* Hidalgo del Parral

* Delicias -
* Nuevo Casas Grandes

* Cuauhtémoc

www.chihuahua.gob.mx
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Inspeccion del Trabajo

La Inspeccion del Trabajo tiene como atribuciones vigilar el
cumplimiento de la normativa laboral y, en su caso, poner en
conocimiento de la autoridad las deficiencias y las violaciones a la
misma, que observe en las empresas y establecimientos.

Ademas, esta direccion es responsable de facilitar informacion
técnica y asesorar a los trabajadores y a los patrones sobre la
manera mas efectiva de cumplir con las normas de trabajo, asi como
realizar los estudios y acopiar los datos que soliciten las autoridades
y los que juzgue conveniente para procurar la armonia de las
relaciones entre trabajadores y patrones.

Se cuenta con inspectores en:
* Chihuahua

* Judrez

* Hidalgo del Parral

* Delicias

* Nuevo Casas Grandes
* Cuauhtémoc

* Madera

* Ojinaga

* Jiménez

* Camargo

www.chihuahua.gob.mx
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Direccion General del Servicio
Estatal del Empleo

Departamento de Fomento al Empleo

El Departamento de Fomento al Empleo abarca los progra-
mas y subprogramas del Servicio Nacional de Empleo. Las
areas que conforma dicho departamento son:

e — —

o — — —

* Administrativo AN
* Apoyos financieros \\\' W\
* Movilidad laboral

* Planeacion e informacion ocupacional f !
* Contraloria social \ \\\ (14
* Vinculacion laboral (ferias de empleo) \
* Unidades regionales (Chihuahua, Juarez y Parral) \\ ( -

A o

* Bolsa de trabajo
* Abriendo espacios W N

\‘ \
\\ \
* Fomento al autoempleo ”“K\\ N \\\\\ \
» Centro de intermediacion Laboral o ““\

l H\\

;JH!“ :, '." W

ﬂmnmir\\ ’ _ \ _
T

\"
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Direccion General del Servicio
Estatal del Empleo

Departamento de Competitividad y Productividad

El Departamento de competitividad y productividad tiene como
objetivo asesorar, capacitar y fortalecer las habilidades vy
aptitudes profesionales de la poblacion econédmicamente activa
en materia de competitividad y productividad laboral. Ademas
realizar un constante analisis de estadisticas generadas en el
Servicio Estatal de Empleo, y utilizarlas para focalizacion de
estrategias de acuerdo a las caracteristicas socio demograficas
de la poblacion objetivo y el mercado laboral de las distintas
zonas del Estado. Coordinar el desarrollo de los proyectos
especiales y especificos en materia de empleo.

www.chihuahua.gob.mx
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CENTRO DE

@ CONCILIACION
i LABORAL

CHIHUAHUA

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Chihuahua es
un organismo publico descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica,
operativa, presupuestaria, de decision y de gestion, el cual
tiene por objeto ofrecer el servicio publico de conciliacion
laboral para la resolucion de los conflictos entre trabajadores
y empleadores en asuntos de orden local, procurando el
equilibrio entre los factores de la produccion y ofreciendo a
estos una instancia eficaz y expedita, para dar certeza y
seguridad juridica.

Basa su operacion en los principios de respeto a la dignidad de
las personas, certeza, independencia, legalidad, imparcialidad,
confiabilidad, eficacia, objetividad, profesionalismo,
transparencia y publicidad.

Oficinas Regionales: Modulos virtuales:
e Chihuahua * Creel
* Judrez * Guachochi
* Qjinaga
Oficinas de Representacion: * Guerrero
¢ Cuauhtémoc
* Delicias
* Parral

* Nuevo Casas Grandes

www.chihuahua.gob.mx
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Comité de ética de la STPS y CCL

El comité de ética es el 6rgano colegiado encargado de fomentar,
difundir, vigilar, y hacer cumplir el Cédigo de Etica y el Cédigo de
Conducta. Su objetivo principal es orientar y dar certeza a las y los
servidores publicos de la STPS, sobre el comportamiento ético al que
deben sujetarse en su quehacer cotidiano.

(Anexo 15-2020_acuerdo_secretaria_funcion_publica_lineamientos)

ConEtica

Por la Integridad y el Valor Pablico

Conoce el Comité de ética y sus recursos

https://www.stpschihuahua.com/comitedeetica

www.chihuahua.gob.mx
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Cadigo de conducta

Es necesaria la implementacion de un cédigo de conducta que refuerce las normas a observar en la Secretaria, sin per-
juicio de lo establecido en las leyes, decretos y demas normas vigentes, con la finalidad de que todos los servidores
publicos que conforman a la Secretaria se conduzcan de manera profesional, realizando sus funciones de modo tal que
se garantice el orden, la seguridad, la igualdad y la no discriminacion.

El Cédigo de Conducta reitera los siguientes principios, valores y reglas de integridad a los cuales nos debemos de
apegar en el desempeno de nuestro empleo, cargo, comision o funcion, siendo esta su armonizacion:

— Reglas de
—
integridad

* Imparcialidad * lgualdad y no discriminacion * Informacion publica

* Legalidad * Respeto a los derechos humanos * Tramites y servicios

 Honradez * Equidad de género « Comportamiento digno

* Profesionalismo * Respeto e Actuacion publica

» Eficiencia * Interés publico * Recursos Humanos

* Transparencia  Cooperacion « Desempeio permanente con integridad
* Lealtad * Liderazgo * Control interno

www.chihuahua.gob.mx



SECRETARIA
DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Ejemplo de carta compromiso

CARTA COMPROMISO

Nombre:

Cargo:

Area de adscripcion:

Fecha de suscripcion:

Dia Mes Ano

Emito la presente con la finalidad de reiterar el compromiso de conducirme y actuar bajo
los principios, valores, premisas y reglas de integridad y compromisos establecidos en el
Cadigo de Etica y las conductas establecidas en el Cédigo de Conducta de la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social. Lo anterior en el marco del desempefio de mi empleo, cargo
y/o comision.

Asimismo hago constar que he recibido un ejemplar del mismo, he leido y comprendido la
informacion contenida.

Nombre y firma de quien suscribe:

www.chihuahua.gob.mx
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Seguridad

La Unidad Interna de Proteccion Civil, es el 6rgano normativo y
operativo responsable de desarrollar y dirigir las acciones de
proteccion civil asi como de establecer las acciones preventivas y
de auxilio destinadas a salvaguardar la integridad fisica de las y
los empleados, las personas usuarias, asi como proteger los
bienes, con el propdsito de lograr un entorno seguro al interior de
nuestras instalaciones.

Normas de Seguridad

Las politicas y lineamientos para salvaguardar al interior de las
instalaciones de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social han
sido implementadas con el Unico propdsito de disminuir y contro-
lar los riesgos por lo que se han establecido como normas obli-
gatorias para los trabajadores, empresas contratistas y visitantes.

* Control de acceso de usuarios.

» Solicitar el permiso o preguntar a jefes de area para el ingreso
a zonas que se encuentran restringidas.

* Senalizacion obligatoria en zonas
peligrosas.

catalogadas como

www.chihuahua.gob.mx
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Directorio de los Integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil (Brigadas)

NOMBRE

Brigada de Evacuacién

AREA

CONTACTO

Nadia Berenice Ortega Acosta
José Andrés Ruelas Astorga
Diego Noe Suarez Rascon
Erika Romero Galaviz
Guadalupe Deisy Loya Bustos
Ana Valeria Blanco Salcedo
Maria Isabel Lomeli Ruiz

Procuraduria
Procuraduria
Procuraduria
Junta 2 Conciliacion y Arbitraje
Junta 3 Conciliacion y Arbitraje
Junta 3 Conciliacion y Arbitraje
Junta 1 Conciliacion y Arbitraje

Brigada de Prevencion de Incendios

6145167211
6145308862
6145167403

* %
* %

* %

6148277870

Bryan Joel Torres Ramos

Erika Yasmin Dominguez Largueros
Juan Gabriel Guevara Rodriguez
Alejandro Chavez Rodriguez

Indra Lizeth Samaniego Delgado
Marco Antonio Murillo

Alan Rosalio Ortiz

SEE

Junta 2 Conciliacion y Arbitraje
Centro de Conciliacion

Centro de Conciliacion

SEE

Secretaria General de la JLCA
Secretaria General de la JLCA

6145408402
6144873106
6145493936
6144960699
6142892501
6145220154

Brigada de Primeros Auxilios

Cristian Acosta Mendoza

Sonia lvette Mireles Ortiz

Hilda Susana Moreno Yanez

Anahi Palafox Vargas

Grisel Guadalupe Chacdn Gonzalez
Javier Vences Romero

Ricardo Meza Borunda

Armando Chavez Pefa

Secretaria General de la JLCA
Secretaria General de la JLCA
Centro de Conciliacion

Junta 2 Conciliacion y Arbitraje
Junta 1 Conciliacion y Arbitraje
Direccion Inspeccion del Trabajo
Direccion Inspeccion del Trabajo
Direccion Inspeccion del Trabajo

* %

6141237900
6145034073
6143456611
6141237900
6141328044
6141834249
6145334713

www.chihuahua.gob.mx
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Directorio de los Integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil (Brigadas)

Adolfo Morales Coordinador

Brigada de Busqueda y Rescate

NOMBRE AREA CONTACTO
Fernando Enrique Palacios Ramos Procuraduria 6141424824
Brisa Berenice Gaytan Estrada Junta 1 Conciliacion y Arbitraje 6141926464
Daniel Vega Lemun Junta 1 Conciliacion y Arbitraje 6141926464
Pamela Alejandra Chavez Sianez Junta 2 Conciliacion y Arbitraje 6141008701
Ulises Amador Medina Reyes SEE 6143378138
Kenneth Alejandro Munoz Bustillos SEE 614101671

www.chihuahua.gob.mx
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Pago de némina

El pago del sueldo se hara los dias quince y ultimo de cada
mes, o la vispera, cuando esas fechas no fueran laborables.
La forma de pago es mediante cheque en el Departamento
administrativo o depdsito bancario.

Cada servidor publico debera acudir personalmente al
Departamento administrativo a firmar sus recibos de
nomina, los dias quince y ultimo de cada mes.

Los recibos de ndmina se podran descargar en la siguiente
liga:

https://rhchihuahua.paxfacturacion.com.mx/

Es importante tener a la mano RFC, CURP y numero de
empleado y seleccionar “Burdcratas” en tipo de organismo.

www.chihuahua.gob.mx



=) MAS CHIHUAHUA § SECRETARiA
; DEL TRABAJO Y
;) mas de lo bueno § oorviioN SoCiaL

Horarios y Asistencia

El horario es asignado de acuerdo a las necesidades del servicio
que se presta en cada una de las areas.

Todas y todos los servidores publicos, tendra que registrar
asistencia mediante el dispositivo electronico que, en el caso de
la ciudad de Chihuahua, se encuentra operando en la planta baja
(personal remunerado con recurso estatal) o en la planta alta
(personal remunerado con recurso federal).

www.chihuahua.gob.mx
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Incidencias

Se considera retardo, cuando la trabajadora o el trabajador se presente a sus labores desde el primer minuto hasta
el minuto diez, después de la hora en que deba iniciarlas.

Se aplicara MEDIO DiA DE DESCUENTO DE SALARIO, conforme a lo siguiente:

* Registrar la salida antes del horario de trabajo establecido para cada empleado.

* Cuando la empleada o el empleado no registre su entrada.

* Cuando la empleada o el empleado no registre su salida.

« Cuando la empleada o el empleado registre la entrada a partir del minuto 11 después de la hora de inicio de la
jornada.

Se aplicard UN DIiA DE DESCUENTO DE SALARIO, conforme a lo siguiente:
* Por acumular seis retardos en un periodo de 30 dias naturales.

* Faltar a sus labores durante todo el dia, incluira el descuento del proporcional de sabado y domingo
« Es motivo de acta administrativa, el que una vez registrada su entrada, se retire de sus labores.

www.chihuahua.gob.mx
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Dias de descanso

Se consideran dias de descanso obligatorio, si fueran dias
laborables, los siguientes:

* 12 de enero

* 1ler lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de febrero.

* 3er lunes de marzo, en conmemoracion del marzo 21 de
marzo.

12 de mayo

5 de mayo

16 de septiembre

12 de octubre

12 de noviembre

2 de noviembre

3er lunes, en conmemoracion del 20 de noviembre

12 de diciembre el afo que corresponda a la transmision del
Poder Ejecutivo Federal

e 25 de diciembre

El jueves y el viernes de cada semana santa, asi como aquellos
dias que de acuerdo a las Leyes Organicas aplicables y las del
fuero Comun se establezcan como inhabiles.

Las madres trabajadoras tendran derecho a descansar el 10 de
mayo.

www.chihuahua.gob.mx
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Periodos vacacionales

Se tendra derecho a veinte dias habiles de vacaciones al ano,
distribuidos en dos periodos. Para acceder a este beneficio, es
requisito contar con un minimo de seis meses de estar laborando
en la dependencia, por lo que, considerando la fecha de ingreso,
por cada seis meses de servicio activo podran disfrutar de diez
dias de su periodo vacacional anual. La solicitud de vacaciones
debera capturarse en la Plataforma de Recursos Humanos con al
menos diez dias naturales de anticipaciéon y contar con la
autorizacion de su superior jerarquico.

Unicamente en el caso de las Juntas Locales de Conciliacién y
Arbitraje, los periodos vacacionales seran determinados
mediante acuerdo del Pleno, con el fin de no afectar el desarrollo
de las funciones jurisdiccionales del Tribunal. Lo anterior en
atencion a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo, la cual
establece términos y plazos especificos para la resolucion de los
conflictos laborales. De esta manera, se garantiza el
cumplimiento de los principios de economia procesal y demas
disposiciones previstas en dicha Ley.

En cada periodo se pagara una prima vacacional, equivalente a
diez dias de sueldo con base en el tabulador, la cual se entregara
en cada uno de los periodos vacacionales a los que tengan
derecho los servidores publicos. El pago se cubrird la primer
quincena de julio y la primer quincena de diciembre
respectivamente.

www.chihuahua.gob.mx
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Vidticos

Se otorgaran viaticos a las y los servidores publicos que presen-
ten con un oficio de comision firmado por su jefe directo. Para el
caso de las unidades que conforman Justicia Laboral, también
sera requisito contar con el visto bueno del Titular de la Subsecre-
taria de la dependencia.

Los viaticos deberan comprobarse al 100% con facturas, no se
aceptaran tickets, ni notas de consumo. El tramite de
comprobacion de viaticos, debera realizarse en un periodo
maximo de 5 dias habiles a partir del ultimo dia de comisién. El
tramite de comprobacion se realiza de manera personal, con las
facturas impresas y ordenadas, ante el area de recursos financie-
ros del Departamento administrativo de la STPS. No realizar la
comprobacion de viaticos en tiempo y forma, es causa de acta
administrativa.

En caso de existir un sobrante, la o el servidor publico debera ~-
realizar la devolucion correspondiente en Recaudacion de
Rentas, utilizando una referencia Unica para cada viatico que le

sera proporcionada al momento de la comprobacion.
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) MAS CHIHUAHUA 1 sccaemai

o DEL TRABAJO Y
@/ mas de lo bueno [ poricio SaciaL

Declaraciones patrimoniales
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Todas y todos los Servidores Publicos del Estado estan obligados a presentar su declaracion patrimonial en la forma y
términos que indica la Ley General de Responsabilidades Administrativas. De acuerdo al articulo 33 de la citada Ley, la
declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los siguientes plazos:

A. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion con motivo del:
* Ingreso al servicio publico por primera vez;
* Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusion de su ultimo encargo;

B. Declaracion de modificaciéon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo, y

C. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion.

No cumplir con dicha obligacidon en los plazos sefalados serd motivo de sancién por parte Secretaria de la Funcién Publica.
Para la presentacion de la declaracidn patrimonial es necesario ingresar a través del navegador Internet Explorer a la pagina
https://declaranet.chihuahua.gob.mx y tener a la mano RFC y CURP. Si deseas consultar el instructivo para el llenado de la declaracién
patrimonial o si requieres orientacidn para completar dicho tramite, puedes solicitarlo en el Departamento administrativo

www.chihuahua.gob.mx
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Comunicacion Interna

La informacion acerca de cursos, capacitaciones, talleres, eventos
internos y externos, asi como circulares y avisos importantes se
publican en los tres tableros de AVISOS INTERNOS que se
encuentran distribuidos en el edificio de la Dependencia, boletines
electronicos y medios adicionales como correo electréonico y
WhatsApp.

Adicionalmente se cuenta con un TABLERO SEMANAL en el cual se
publica informacion de las demas dependencias gubernamentales,
asi como informacion dirigida a todos los servidores publicos de
Gobierno del Estado.

Nota: Registrar un correo electronico para comunicacion interna.

www.chihuahua.gob.mx
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Beneficios

Aguinaldo

Las personas trabajadoras que tengan una antigiiedad minima de un ano, disfrutaran de una gratificacion de fin de afo
de 40 dias de sueldo, que les debera ser cubierta en dos partes iguales, la primera antes del 15 de diciembre del afio a
que corresponda la gratificacion y la segunda a mas tardar el 15 de enero del siguiente ano.

Las y los trabajadores con antigiiedad menor a un ano, independientemente que se encuentren laborando o no a la fecha

del pago de la gratificacion mencionada, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional de la misma, conforme
al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

Ayuda para gastos funerarios

Al fallecer algun trabajador o trabajadora del Estado en servicio activo, su beneficiario o beneficiarios tendran derecho a:
* Pago de marcha por $1,500.00

* Bono de proteccion a la familia equivalente a $35,000.00

Los beneficios sefalados, se otorgaran a las personas beneficiarias que haya designada la o el servidor publico en el
documento establecido por la Direccion de Recursos Humanos denominado carta testamentaria.

www.chihuahua.gob.mx



e ;MAS CHIHUAHUA § SECRETARIA
o DEL TRABAJO Y
@/ mas de lo bueno [ poricio SaciaL

Beneficios

Servicio médico

Proporcionar al trabajador servicio médico asistencial vy
farmacéutico que debera quedar establecido de manera
permanente en la forma que se convenga con las instituciones
hospitalarias correspondientes.

Capacitacion

Se establecen programas de capacitacion en forma anual, en los
que se impartan los cursos necesarios para que los trabajadores
puedan adquirir mayores conocimientos y aptitudes para la
realizacion de sus funciones o para aplicar a ascensos conforme
al escalafon.

www.chihuahua.gob.mx
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Apoyos

Apoyo para lentes Apoyo de guarderia

Requisitos: Requisitos:

1. Receta médica expedida por Pensiones o ICHISAL, asimismo, 1. Recibo de pago de la guarderia original y con sello.
se aceptara receta emitida por una dptica particular, siempre 2. Copia del acta de nacimiento de la o el menor.
gue cuente con sello y firma del establecimiento que la emite. 3. Copia del ultimo recibo de pago de ndmina de la o el empleado.
La fecha de expedicion no deberd de exceder de los dos 4. Percibir la prestacion de bono de transporte en el recibo de
meses. ndémina.

2. Copia del ultimo recibo de pago de nédmina de la o el 5. Solicitud para guarderia en original llenada en letra de molde o
colaborador. magquina (Solicitala en el dpto. Administrativo).

3. Contar con seis meses de antigledad. 6. Contar con seis meses de antigledad en el puesto.

4. Dicha prestacion se podra tramitar de manera anual y
consistird en un apoyo econémico por la cantidad de **Aplicable desde que el hijo tiene un dia de nacido hasta los cuatro

5. $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 MN) ahos cumplidos.

** Unicamente para las madres trabajadoras.
Hijos (uno por colaborador)

Requisitos:

1. Receta médica expedida por Pensiones o ICHISAL, asimismo,
se aceptara receta emitida por una dptica particular, siempre
gue cuente con sello y firma del establecimiento que la emite.
La fecha de expedicion no debera de exceder de los dos
meses.

2. Copia del ultimo recibo de pago de némina de la o el

colaborador.

Contar con seis meses de antigledad

Copia del acta de nacimiento del hijo (a)

En caso de receta medica emitida por particular, debera

adjuntar constancia del Servicio Medico (ICHISAL o

Pensiones).

QNI

www.chihuahua.gob.mx
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Becas educativas

Las y los servidores publicos con sueldo base tabulador igual o menor al puesto de supervisor administrativo, que
cuenten con una antigliedad de seis meses podran acceder al pago de becas escolares, el cual se otorga de manera
mensual para la o el servidor publico o para un hijo de acuerdo con siguiente:

Requisitos:
/ . \ 1. Acta de nacimiento
Nivel Monto mensual 2 Boleta
Preescolar $360.72 3. Constancia de estudios o comprobante de pago de
Primaria $405.0° inscripcion.
i A Ido i I 22.370. .
Secundaria $549.72 4. Sueldo igual o menor a $ 22,370.00 pesos mensuales

5. Las o los servidores publicos interesados en solicitar-

Bachillerato / Técnico $838.08 la podran registrar su solicitud Unicamente a través
de la Plataforma de Recursos Humanos

6. En caso de recibir BONO DE GUARDERIA el becario
tendra que ser un hijo distinto.

\ / 7. Se tendra derecho a recibir beca para estudios para
un hijo/a o una para la o el servidor publico, en el caso
de personal sindicalizado el derecho es para dos hijos
y una para el empleado.

8. En caso de que ambos padres laboren en gobierno
del estado solo podra tramitarse una beca por benefi-
ciario.

Licenciatura o equivalente $1,010.88
Educacion especial $1.01028

www.chihuahua.gob.mx
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Becas de licenciatura

Gobierno del Estado a través del la Secretaria de Hacienda y en colaboracion con la Universidad Autonoma del
Chihuahua te otorga un descuento del 25% por concepto de inscripcion para iniciar o continuar. Cabe mencionar que
lo anterior esta sujeto a la capacidad presupuestal de la UACH y a mantener un promedio de 8 de calificacion por
parte de la persona beneficiada.

Lineamientos Requisitos (Presentarlos en CECADE)

e Ser personal activo de Gobierno del Estado, ya * Oficio de solicitud de beca firmado por la persona
sea base o contrato. Titular del Departamento Administrativo de la

* No contar con ninguna materia reprobada Dependencia, dirigido a la Jefa del CECADE,

* No contar con otra beca incluyendo nombre del empleado(a), numero de

* Para conservarla se requiere tener un promedio empleado(a), correo electronico, matricula,
minimo de 8.0 licenciatura, facultad, numero de celular, teléfono y

extension del empleado(a).

* Copia del ultimo recibo de némina.

* Si ya cursa la licenciatura, debera anexarse el
kardex con las calificaciones del ultimo periodo.

www.chihuahua.gob.mx
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Gobierno del Estado y la Universidad Autonoma de Chihuahua, recientemente formaron un convenio de colaboracion
para el otorgamiento de condonaciones parciales de pago de costo de inscripcion y de materias, en favor del personal
del Poder Ejecutivo, de los programas académicos de Maestria que ofrece dicha institucion educativa a través de sus

15 unidades académicas.

La Universidad se compromete a otorgar la condonacion parcial del 25% por concepto de inscripcion y del
25% correspondiente a los conceptos del costo de cada materia, para iniciar o continuar la maestria. Cabe mencionar
que lo anterior esta sujeto a la capacidad presupuestal de la UACH y a mantener un promedio de 8.5 de calificacion

por parte de la persona beneficiada.

Lineamientos

» Ser personal activo de Gobierno del Estado, ya
sea base o contrato.

* Contar con cédula profesional

* No contar con ninguna materia reprobada

* No contar con otra beca

* Para conservarla se requiere tener un promedio
minimo de 8.5

* No aplica para titulacion

Requisitos (Presentarlos en CECADE)

Oficio de solicitud de beca firmado por la persona
Titular del Departamento Administrativo de la
Dependencia, dirigido a la Jefa del CECADE,
incluyendo nombre del empleado (a), numero de
empleado (a), correo electronico, matricula,
licenciatura, facultad, nimero de celular, teléfono y
extension del empleado(a).

Si ya cursa la maestria, debera anexarse el kardex
con las calificaciones del ultimo periodo.

www.chihuahua.gob.mx
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Maternidad
Las mujeres disfrutaran de cuatro semanas de descanso antes de la fecha que se fije para el parto y otras diez semanas
después del mismo (104 dias naturales).

Durante la lactancia tendran dos descansos extraordinarios por dia, de una hora cada uno, o un descanso por dia de dos
horas, para amamantar a sus hijos o hijas; o bien para la extraccion de leche en un lugar adecuado e higiénico que, para
tal efecto, destine la dependencia.

Las madres tendran derecho a descansar el 10 de Mayo.

Paternidad

Los hombres tendran un permiso de paternidad de cinco dias laborales, con goce de sueldo, por el nacimiento de sus
hijos, contando desde el dia del parto. Para disfrutar de los dias, debera ser cargado a la Plataforma de Recursos
Humanos en un plazo no mayor a dos dias naturales, a partir de la fecha de nacimiento, y adjuntar copia del acta de
nacimiento del infante.

En el caso de adopcion de un infante, contaran con un permiso de 5 dias laborales con goce de sueldo.

www.chihuahua.gob.mx




Licencias con goce de sueldo

Matrimonio civil

5 dias por concepto de matrimonio civil, las personas
trabajadoras podran disponer de ellos a partir de la fecha
del acontecimiento, siempre y cuando tenga seis meses de
antigliedad.

Licencia Prejubilatoria

Para que la trabajadora o trabajador pueda atender
debidamente los tramites para obtener su jubilacion o
pension de acuerdo a la Ley de Pensiones Civiles del

Estado de Chihuahua, se le concedera licencia por un mes.

Licencia por defuncién de familiar
Tres dias, en el caso de fallecimiento de cényuge, hijas,
hijos o padres del trabajador o trabajadora.

Licencia para el personal sindicalizado
Para el personal sindicalizado el Estado otorga
semestralmente hasta cinco dias de descanso
extraordinario a las y los trabajadores que mas se hayan
distinguido por su puntualidad, esfuerzo y dedicacion a las
actividades que tengan encomendadas.

Para el personal sindicalizado el Estado otorga un dia por
el 12 de mayo.

www.chihuahua.gob.mx
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Licencias con goce de sueldo

Cuidados Maternos

* EIl padre, madre de familia o tutor de un infante podra
gozar de una licencia con goce de sueldo a efecto de que,
por el estado de salud del infante requiera una atenciéon y
vigilancia continua durante veinticuatro horas. Dicha
licencia se otorgara sin importar el sexo o antigliedad del
servidor publico, siempre y cuando dicho cuidado sea
ordenado por el sistema médico asistencial al que se
encuentre afiliado.

* Presenta el justificante en el departamento de recursos
humanos, después de capturarlo en la Plataforma de
Recursos Humanos a mas tardar tres dias habiles
posteriores al evento.

www.chihuahua.gob.mx
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Licencias sin goce de sueldo

PERMISOS SIN GOCE DE SALARIO PARA ASUNTOS FAMILIARES
Y/O PERSONALES.

Se podra solicitar un mes de permiso sin goce de sueldo, para
disfrutar de tal beneficio se requiere contar con una antigltiedad
5 a 10 anos de estar laborando en la Dependencia.

Se podra solicitar dos meses de permiso sin goce de sueldo, para
disfrutar de tal beneficio se requiere contar con una antigltiedad
10 a 15 anos de estar laborando en la Dependencia.

Se podra solicitar tres meses de permiso sin goce de sueldo,
para disfrutar de tal beneficio se requiere contar con una
antigliedad de mas de 15 aifos de estar laborando en la
Dependencia.

www.chihuahua.gob.mx
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Esperamos que esta informacion sea de utilidad ahora que ingresas a colaborar a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, y a lo largo de tu permanencia en la
dependencia.

Te invitamos a trabajar con responsabilidad, disposicion y entusiasmo porque
sabemos que tus aptitudes, actitudes y conocimientos ya adquiridos sumaran
grandes resultados al quehacer de la dependencia.

No olvides consultar tus derechos y obligaciones:
https://serviciosrh.chihuahua.gob.mx/serh/Induccion.html

iBienvenido!
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