PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ESTATAL ANTICORRUPCION.
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INTRODUCCION

Para la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién es de
suma importancia que quienes se integren como servidores publicos, cuenten
con una herramienta que les provea de informacién bdsica sobre la misma,
asi como que les permita tener un panorama general sobre los beneficios
u obligaciones, buscando con ello que el procesc de la curva de aprendizaje
sea superado paulatinamente hasta la total adaptacién a las condiciones
y funciones en su puesto de trabajo.

De esta forma, el presente manual tiene el propdsito fundamental de
conocer los conceptos institucionales que permitan el apoyo a las
diferentes dreas de la Secretaria Ejecutiva en la integracién de su
personal y dando a los servidores publicos de nuevo ingreso su pronta
integracién.
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OBJETIVO

Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente
laboral y comprenda claramente la forma en que se encuentra estructurada
la dependencia.

Que la dependencia canalice todas las dudas existentes por parte del
personal de nuevo ingreso relacionado con su trabajo, la operacién, las
obligaciones y prestaciones a que tiene derecho el personal.

Que la dependencia cuente con una herramienta de facil consulta con el
fin de brindar orientacién que le permitird la induccién de los servidores
publicos como proporcionar informacién a terceros.
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BIENVENIDA

En la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn del gobierno
del Estado de Chihughua, te damos la méds cordial bienvenida a nuestro
equipo de trabajo.

Al ser parte de esta Secretaria queremos que te integres lo mas pronto
posible y que compartas los objetivos, programas y compromisos que como
servidores publicos tenemos.

Somos un equipo que trabaja de manera conjunta con el objetivo de combatir
la corrupcién. Cada funcionario que forma parte de este gran equipo
desempefia un papel importante en el mejoramiento del combate contra la
corrupcion en el Estado de Chihuahua.
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ANTECEDENTES

El 30 de agosto de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de
Chihuahua el Decreto numero LXV/RFCNT/©362/2017 VI P.E. mediante el cual
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucidn
Politica del Estado de Chihuahua, en materia de combate a la corrupcion,
de entre los cuales se destoca la reforma al articulo 187, instituyendo
el Sistema Estatal Anticorrupcién como la instancia de coordinaciodn entre
las autoridades de todos los o6rdenes de gobierno competentes en la
prevencién, deteccién y sancion de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacién y control de recursos
publicos en el Estado de Chihuahua.

Con fundamento en la referida reforma a la Constitucién Local, en la
edicién del dia 21 de octubre de 2017, fue publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Chihuahua, el Decreto numerc LXV/EXLEY/0404/2017 I
P.0, conforme al cual se expide la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Chihuahua, estableciendo en su articulo 24 la creacion de un
organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, con sede en la
Ciudad de Chihuahua, denominado Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, que tiene por objeto fungir como érgano de apoyo técnico
del Comité Coordinador Estatal, a efecto de proveerle la asistencia
técnica, asi como los insumos necesarios pard el desempefio de sus

atribuciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA

El organigrama de la Secretaria Ejecutiva se estructura de la siguiente

manera:
ORGANO DE
GOBIERNO
SECRE TARIA TECNICA
L Po— e ————
i COMSIONEJECUTWA _———— — ADNNGTRATIVO
e TRANSPARENCIA
CRGANG INTERNG ]
DE CONTROL
e R )|
COORDINAGION DE E | COORDNACIONDE |
VINCULAGION it g COORDINACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
INTE RNSTITUCIONAL Y CON S ASUNTOS JURINCOS ¥ PLATAFORMA DIGITAL
LA SOCIEDAD CIVL | ESTATAL
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FACULTADES DE LAS COORDINACIONES QUE INTEGRAN LA SECRETARIA
EJECUTIVA

INACIQ R Yy PoLT AS PU AS

Encargada del disefio y evaluacién de las politicas integrales para la
prevencioén, deteccién y disuasién de hechos de corrupcion y faltas
administrativas, asi como su promocidn y desarrollo de insumos y estudios
especializados.

- articulo 25 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcidn.

c ACION DE SERVIC T 0 Y P FOR IT

Tiene por objetivo establecer la estrategia de implementacién de las
tecnologias de informacién, asi como dar seguimiento a los servicios
informaticos de la Secretaria Ejecutiva, ademas de mantener, actualizar
y evaluar los servicios de las plataformas digitales.

- articulo 26 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion.

(0] N D MIN ACIQ

Administra los recursos humanos, financieros y materiales a fin de
garantizar el funcionamiento de las unidades administrativas en un marco
de transparencia, rendicién de cuentas y legalidad.

- articulo 27 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion.
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ORD : NT IDICO

Dirige las gestiones legales y trdmites juridicos de los asuntos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion ante 1las
autoridades competentes.

- articulo 28 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

COOR N _DE VI IN_INT TONAL s0ocC VIL

Encargada de fungir como enlace vinculatorio y seguimiento de las
estrategias y objetivos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcioén.

- articulo 29 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

FACU oMU LA OR ON U

Las Coordinaciones y las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria Ejecutiva para el desahogo de los asuntos de su competencia
contardn con algunas facultades en comun.

- articulo 30 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.
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CONSIDERACIONES

De acuerdo con los dispuesto en el articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, las y los servidores publicos
observardn en el desempefio de su empleo, cargo o comisidn, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicidén de cuentas, eficacia y
eficiencia, que rigen el servicio publico, tal y como se establece en el
Cédigo de Etica.

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Que, con fecha del 22 de febrero del 2020 se realiza la publicacién en el
Periédico Oficial del Estado del Cédigo de Etica para el Poder Ejecutivo
del Estado con el objetivo de establecer los principios y valores que
rigen el servicio publico y las reglas de integridad que deban observar
las y los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal.

El Cédigo de Etica es de observancia obligatoria y de aplicacién general
para las y los servidores publicos de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
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INFORMACION LABORAL

REMUNERACION: el pago se realizard mediante transferencia bancaria a la
cuenta proporcionada por el servidor publico, el pago se conformard del
sueldo mas las prestaciones del tabulador, menos las deducciones
correspondientes a quincena vencida los dias 185 y ultimo del mes, en
moneda de curso legal.

HORARIO: el horario de trabajo serd de 8:30 a.m. a 4:30 p.m. de lunes a
viernes, en una jornada de trabajo semanal de 40 horas, descansando los

sdbados y domingos.

CONTROL DE ASISTENCIA: el control de asistencia se realizara mediante el
lector de huella digital o en el medio que la Coordinacién Administrativa
indique, el cual constituira el dunico registro que considerara Ila
Secretaria Ejecutiva como prueba de puntualidad y asistencia.

RETARDOS: se consideran dos tipos de retardos:

- Cuando “EL TRABAJADOR® trabajador registre su entrada dentro de los
DIEZ minutos posteriores a la hora de ingreso estipulada por la
“«SECRETARTA EJECUTIVA” y reuna cada CINCO retardos en la quincena,
en este caso se descontard a “EL TRABAJADOR” medio dia de salario,
respectivamente.

. Cuando “EL TRABAJADOR" registre su entrada a partir del minuto ONCE,
en este caso se descontard medio dia.

DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: estos son los dias de descanso obligatorios
establecidos actualmente en el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo:

- 1° de enero.

- El primer lunes de febrero en conmemoracién del b de febrero.

- El tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo.

- 1° de mauyo.

- 5 de mayo.

- 18 de septiembre.

- 12 de octubre.

. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre.

- El1 1° de diciembre de cada seis afios (cuando corresponda la
transmisién del Poder Ejecutivo Federal).

- 25 de diciembre.
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JUSTIFICACIONES: las faltas de asistencia uUnicamente se podrdan justificar
con las constancias de incapacidad legalmente expedidas por el Instituto
Chihuahuense de Salud, en el entendido de que no serdn admisibles para
justificar lae inasistencias lae citas o recetas médicas que expida el
propio Instituto, ni documentos expedidos por médicos particulares,
obligandose “EL TRABAJADOR”, a dar aviso inmediato a la “SECRETARIA
EJECUTIVA”, de las causas que le impiden incurrir a sus labores.

PRESTACIONES:

- Derecho a 2 periodos vacacionales de 10 dias cada uno, en los
periodos marcados por la Secretaria Ejecutiva para ello.

- 100% de prima vacacional sobre el concepto de sueldo.

- 40 dias de aguinaldo.

- Derecho a un bono de $1,500.00 para ayuda en la compra de lentes,
bono que podrd hacerse efectivo una vez que se cumplan los 6 meses
de antigliedad y mediante receta de especialista de ICHISAL.

- Bono de productividad por el importe de $1,700.00 en el mes de
diciembre con la condicionante de permanecer activo a esa fecha.

- Servicio médico por medio del Instituto Chihuahuense de la Salud
(ICHISAL),

- Fondo Propio a través de Pensiones Civiles del Estado.

RESGUARDO: se le otorgard a “EL TRABAJADOR™ un lugar fisico donde
trabajar, equipo electrénico y utiles necesarios para el desempefio de su
trabajo, de la misma manera estd obligado a cuidar de la conservacién de
todo lo que se le proporcione, utilizdandolos estrictamente durante la
jornada laboral y para obligaciones propias de su trabajo.
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DECLARACION PATRIMONTIAL: de acuerdo con los dispuesto en el articulo 32
y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, estardn
obligados a presentar su declaracién de situacion patrimonial todos los
servidores publicos, en loe términos previstos en la presente Ley.

Plazos:

1. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales a la toma
de la posesion con motivo del:
a) Ingreso al servicio plublico por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias
naturales de la conclusién de su ultimo encargo.
2. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de
cada afio, y
3. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusion.

FIRMA DE CONTRATO: se procede a la firma del contrato laboral de trabajo
(2 tantos en original), una vez firmado por el titular y los testigos, le
serd otorgado un tanto al “TRABAJADOR” y el otro tanto serd guardado en

su expediente.

D TANC E INDUCCION: se procede a la firma de la carta de
confirmacién de la pldatica de inducciodn.

VISITA GUIADA: Se realiza una visita guiada en las instalaciones, asi
como la presentacién del nuevo integrante con los demds equipos.
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ACTUALIZACION AL DOCUMENTO

Procedimiento de induccién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién.
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