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DERECHOS

HUMANOS FACULTADES DE CADA AREA

Comisidon Estatal de los Derechos Humanos de Baja California

Principales Funciones de las Unidades Administrativas

AREA Unidad de Recursos Humanos

(Articulo 26 del Reglamento Interno de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Baja California)

Integrar y dar seguimiento a todo tipo de controles de personal para su dptima
administracion;

Llevar a cabo la contratacion de personal de acuerdo a los perfiles de puesto
necesarios para el buen funcionamiento de la Comisiéon Estatal;

Mantener actualizado el organigrama del organismo, padrén de empleados,

1] . . .
nombramientos y credenciales de trabajo;

Integrar, custodiar y mantener actualizados los expedientes del personal, verificando
gue reunan los requisitos legales establecidos;

Elaborar la ndmina considerando incidencias, impuestos, descuentos, incentivos o
V [cualquier concepto que la integre, turndndola a la Unidad de Recursos Financieros y
Cuenta Publica para su pago en tiempo y forma;

Solicitar a la Unidad de Recursos Financieros y Cuenta Publica, el pago de enteros a

\ . . , . .
terceros derivados de descuentos y retenciones en nomina en tiempo y forma;

Elaborar, supervisar y aplicar los sistemas de control de asistencia y permanencia del

VII .
personal de la Comisidn Estatal;




Vil

Elaborar y aplicar el programa de capacitacion del personal de la Comision Estatal en
coordinaciéon con el Centro Estatal de Derechos Humanos;

Elaborar, en coordinacion con la Unidad de Programacién y Presupuesto, el
anteproyecto de presupuesto para su presentacioén a su superior;

Elaborar el cdiculo de los finiquitos, liquidaciones, jubilaciones y pensiones del personal
de la Comisidon Estatal en estricto apego a las Leyes y Reglamentos vigentes;

Xl

Elaborar el programa de estimulos, recompensas y prestaciones del personal de la
Comision Estatal;

Wl

Integrar y mantener actualizados los manuales administrativos correspondientes;

Xl

Proveer la informaciéon necesaria para la elaboracion de los reportes e informes en
materia financiera, presupuestal, programdtica y contable requeridos por los diferentes
entes y dreas que la normatividad vigente disponga, por los medios indicados, ya sea
de manera directa o en coordinacion con las Unidades de Programaciéon y
Presupuesto y de Recursos Financieros y Cuenta Publica;

XV

Contratar, integrar expedientes y dar seguimiento al pago de las remuneraciones en
relacion a los colaboradores y/o asesores contratados bajo el esquema de honorarios
asimilados a salarios, y XV. Todas las demds que le sean encomendadas por la
Presidencia y la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Comision Estatal
derivadas de acuerdos y la

normatividad vigente.

XV

Todas las demds que le sean encomendadas por la Presidencia y la Direccidon Generall
de Administracién y Finanzas de la Comision Estatal derivadas de acuerdos y la
normatividad vigente.




