Procedimiento para la
Promocion y Ascenso
de Personal

OCTUBRE 2025




ﬁf)

PUEBLA

Procedimiento para la
Promocion y Ascenso
de Personal

CODIGO: CDH2429/PRO/ADM/04/31102025

Presidenta de la CDHP

AUTORIZACIONES

Rosa Isela Sanchez |
Soya
et

FIRMAS l

‘ Directora Administrativa

| Auxiliar Administrativo “A”
responsable de recursos

‘ ) E humanos

| = o
Martha Miriam |
Martinez Martinez S

Héctor Sanchez
Villalba

Se emite el presente Procedimiento en la Cuatro veces Heroica Puebla de
Zaragoza, a los treinta y un dias del mes de octubre de 2025.



p dimient | Clave: CDH2429/PRO/ADM/04/31102025
Sy rocedimiento para la
C D H Promocién y Ascenso Fecha de elaboracion: 31/10/2025
s de Personal
Num. de revision: 01
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para promover al personal idéneo conforme al método de
analisis por competencias para las distintas funciones, asegurando que cubran los perfiles
y propdsitos de cada funcion y puesto; mediante informacion clara, objetiva, en igualdad de
oportunidades y libre de discriminacién.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para todas las actividades de promocion y ascensos
realizadas por la Direccidon Administrativa; asi como para las personas titulares de las
Visitadurias, Direcciones y personal que lo solicite

3. DEFINICIONES

a) Auxiliar Administrativo/a “A” responsable de recursos humanos: La persona
servidora publica adscrita a la Direccion Administrativa, que tiene asignada la
funcién del manejo de los recursos humanos de la CDHP.

b) Ascenso: Es el movimiento vertical dentro de la estructura organizacional que
consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, que conlleva
mayor responsabilidad y una mejora salarial para la o el trabajador.

¢) CDHP: La Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

d) Formato DP 51: El documento mediante el cual se notifica al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Puebla (ISSSTEP), el aviso de modificacion de salario de la o el trabajador.

e) Formato de entrevista para promociones y ascensos: El instrumento mediante
el cual se evaluan las razones, aportaciones, experiencia y expectativas del
personal interesado, respecto al puesto vacante.

f) Formato de evaluacioén cualitativa: El instrumento mediante el cual se evalua el
desempeno del personal interesado en el proceso de promocién y ascenso.

g) Formato de movimientos de personal (RH-MP): El documento administrativo
mediante el cual se solicita, revisa y autoriza por parte de la Direcciéon Administrativa
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y Presidencia, respectivamente el alta, baja, comisién de personal, cambio de
puesto y/o sueldo y/o adscripcion del personal.

h) Método de analisis por competencias: La tarea exhaustiva de revisar y comparar
el perfil del aspirante, contra el perfil vacante y su grado de cumplimiento.

i) Perfil de puesto: La descripcion de conocimientos, experiencia, habilidades,
destrezas y aptitudes minimas necesarias, para un determinado puesto. Su
elaboracion se fundamenta en el puesto y no en la persona.

j)  Promocioén: El cambio de puesto a otro de mayor rango sin ser necesariamente en
la misma linea de jerarquia.

k) Puesto vacante: La unidad impersonal de trabajo disponible dentro de la plantilla
de personal que aun no ha sido ocupada.

POLITICAS DE OPERACION

a) La Direccién Administrativa dara a conocer los puestos vacantes a través de medios
de difusién internos o externos (memorandum, o convocatoria en la pagina web de
la CDHP), detallando claramente los datos contenidos en el perfil de puesto, cuyo
lenguaje debera ser accesible, incluyente y no sexista, vigilando que se cumpla con
el caracter de acceso publico y transparencia.

b) El personal que esté interesado en concursar por algun puesto superior debera
comunicarse con la o el Auxiliar Administrativo “A” responsable de recursos
humanos, para que se le den a conocer los requisitos del puesto vacante y el perfil
correspondiente.

c) El personal que reuna la mayor cantidad de los requisitos solicitados en el perfil;
concursara en el proceso de promociones y ascensos.

d) Las personas titulares de los Organos y Unidades Administrativas seran
responsables de aplicar el formato de entrevista para promociones y ascensos y
remitirlo a la Direccién Administrativa debidamente requisitado.

e) El personal interesado en concursar por algun puesto superior; debera solicitar los
formatos de evaluacion cualitativa y de entrevista para promociones y ascensos, a
la o el Auxiliar Administrativo “A” responsable de recursos humanos y entregarlos a
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g)

su jefe o jefa inmediata superior, para ser remitidos a la Direccion Administrativa
mediante memorandum.

La o el Auxiliar Administrativo “A” responsable de recursos humanos, elaborara el
formato de movimientos de personal (RH-MP), verificando lo siguiente:

o Que el cambio de puesto solicitado corresponda a la plaza vacante.
o Que el cambio de sueldo no exceda lo establecido en el tabulador de
remuneraciones vigente de la CDHP.

En caso de que el sueldo sea mayor al salario minimo, se presentara el Formato DP
51 ante el ISSSTEP, con el cambio de sueldo.

FUNDAMENTO LEGAL (REFERENCIAS)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.
Manual de Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla.

Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Puebla.
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6. ACTIVIDADES

Formato y/o

Responsable No. Descripcion de actividades
Documento
Director/a Informa las vacantes en los diferentes Circular/
Administrativa medios. Convocatoria
Solicta a la o el Auxiliar Formato de
Administrativo “A” responsable de evaluacion
recursos humanos, los requisitos para cualitativa/
Personal interesado | 2 | el puesto vacante y el perfil, asi como Formato de
los formatos de evaluacion y de entrevista para
entrevista para promociones y promociones y
ascensos. ascensos.
Informa a su jeje o jefa inmediata
Personal interesado | 3 | superior, para participar en la
Convocatoria de puestos vacantes.
Remiten mediante memorandum, .
. Memorandum/
propuestas de las y los candidatos
. . ) Formato de
Person’as titulares para ser promocionadas, asi como los evaluacion
de los Organos y/o 4 formatos de evaluacion cualitativa y cualitativa/
Unidades de entrevista para promociones y Formato de
Administrativas ascensos, considerando la actitud, entrevista para
conducta, conocimientos y promociones y
habilidades. ascensos.
Recibe memorandum y turna a la o el Memorandum/
Auxiliar Administrativo “A” Formato de
responsable de recursos humanos evaluacion
Director/a 5 para su revision. cualitativa/
Administrativa Formato de

entrevista para
promociones y
ascensos.




Clave: CDH2429/PRO/ADM/04/31102025

sy Procedimiento para la
C D H Promocién y Ascenso Fecha de elaboracion: 31/10/2025
e de Personal —
NUm. de revision: 01
Revisa propuestas, compara perfiles Memorandum/
de puestos y califica a las y los Formato de
Auxiliar candidatos idoneos. evaluacion
Administrativo/a “A” cualitativa/
6
responsable de Formato de
recursos humanos entrevista para
promociones y
ascensos
Auxiliar Informa via telefénica a las y los
Administrativo/a “A” 7 candidatos idoneos para la aplicacion
responsable de de la evaluacion.
recursos humanos
Auxiliar Compara los resultados de la prueba
. , iy L L Formato de
Administrativo/a “A psicolégica con los conocimientos, .,
8 . L . evaluacion
responsable de habilidades y experiencia requeridos .
. cualitativa
recursos humanos del personal interesado.
Auxiliar Informa los resultados de Ia
. , iy . , Formato de
Administrativo/a “A evaluacién a la persona titular de la .,
9 . L . . evaluacion
responsable de Direccién Administrativa. .
cualitativa
recursos humanos
. Presenta resultados a la persona Formato de
Director/a . . . .
. . 10 | titular de la Presidencia. evaluacion
Administrativa o
cualitativa
Presidente/a 11 | Autoriza promocion del personal.
Director/a 12 Informa via telefénica a las y los
Administrativa candidatos los resultados.
Solicta a la o el Auxiliar
. Administrativo “A” responsable de
Director/a .
. . 13 | recursos humanos, elabore el cambio
Administrativa L
de puesto y/o sueldo y/o adscripcion,
de la o el candidato promocionado.
Auxiliar Elabora el Formato de movimientos Formato de
Administrativo/a “A” 14 de personal (RH-MP) para solicitar el | movimientos de

responsable de
recursos humanos

cambio de puesto y/o sueldo y/o
adscripcion para autorizacion y firma.

personal (RH-
MP)
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Revisa el formato de movimientos de
personal (RH-MP). Formato de
Director/a . : . movimientos de
. . 15 e Si tiene observaciones
Administrativa . personal (RH-
regresa a la actividad no.14 MP)
en caso contrario:
Firma y recaba autorizacion de la
persona titular de la Presidencia en el
formato de movimientos de personal
- Formato de
. (RH-MP) y turna a la o el Auxiliar -
Director/a . , A movimientos de
. ) 16 | Administrativo “A” responsable de
Administrativa personal (RH-
recursos humanos, para que se MP)
aplique en la némina el cambio de
puesto y/o sueldo y/o adscripcién en
la quincena correspondiente.
Recibe formato de movimientos de
Auxiliar p(?rs.onal autorizado y aplica en Formato de
- : némina. o
Administrativo/a “A” . . movimientos de
17 e Siel puesto no tiene un sueldo
responsable de . . personal (RH-
mayor al salario minimo
recursos humanos . ) MP)
continva en la actividad 19, en
caso contrario:
Elabora y tramita en tres tantos, el
Auxiliar formato DP 51 ante el ISSSTEP, con
Administrativo/a “A 18 el. F:amblo de sueldg, entrega . el Formato DP 51
responsable de original de la o el trabajador y archiva
recursos humanos el original del patrén en el expediente
de personal.
Auxiliar Archiva formato de movimientos de Formato de
Administrativo/a “A” 19 personal (RH-MP) en el expediente | movimientos de

responsable de
recursos humanos

de la o el trabajador.
Termina procedimiento.

personal (RH-
MP)
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Personas titulares Auxiliar
Director/a Personal de los Organos y/o | Administrativo/a “A”
Administrativo/a interesado Unidades responsable de
Administrativas recursos humanos
2
l 1 Solicita los
requisitos del
Informa las
puesto vacante y
vacantes.

A

Memorandum/
Formato de
evaluacion

4
Formatos de 6
evaluacion y entrevista Remite propuestas de
las y los candidatos y Revisa propuestas,
l 3 formatos de compara perfiles de
Informa a su jeje o evaluacion 'y de puestos y califica a las
jefa  inmediata |y Entevista y los candidatos
participar en la idéneos.
Convocatoria Memorandum/Forma )
., Memorandum/Formato
to de evaluacion/ o
de evaluacion’/
Formato de .
. Formato de entrevista
entrevista para .
. para promociones
promociones

v

Informa via telefénica
a las y los candidatos
idéneos para la
aplicacién de la
evaluacion.
v 8

Compara los
resultados con los
conocimientos,
habilidades y
experiencia.

Formato de

evaluacion cualitativa
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Auxiliar Administrativo/a

“A” responsable de
recursos humanos

Director/a Administrativa

Presidente/a

L]
I

Informa los resultados
de la evaluacion.

10

Presenta resultados a
la persona titular de la

Formato de

evaluacion

Presidencia.

11

Autoriza
del personal

promocion

\ 4

Formato de
evaluacion
12
Informa a las y los
candidatos los
resultados
l 13

Solicita se elabore el
cambio de puesto y/o
sueldo, y/o adscripcion
de las y los candidatos

A

l 14 15
Elabora el Formato de > ReV|.sa. el Formato de
movimientos de movimientos de
personal Nl personal
Sl

Formato de

movimientos de pers.

¢ Observaciones?

NO ¥ 16
Firma y recaba
autorizacion en el

formato de movimientos

de personal (RH-MP).

Formato de
movimiento de pers.

10
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Auxiliar Administrativo/a “A” responsable de recursos humanos

I

Recibe Formato de
movimientos de
personal autorizado y
aplica en némina.

Formato de
movimiento de pers.

NO
¢Incremento mayor a

salario minimo?

sl l .8

Elabora y tramita el
Formato DP 51 ante el
ISSSTEP, entrega el
original de la o el
trabajador y archiva el
original del patrén en
el expediente de
personal.

Formato DP 51

19

Archiva Formato de

movimientos de

personal en el

" expediente de la o el
trabajador.

Formato de movimientos
de personal

11
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8. ANEXOS

8.1.Formato de entrevista para promociones y ascensos.

CLMES IO L ENE DU RGOS AN S DL ESTADC DE FULCHLA

[hrescscn SAdmminirabya

Foimaio g enbaviesls oara oioin

188§ SELU s

Hoenbee del Area

Hemmbee de la persana Tilulst dsl Area

Honbaw del persanal interasado &n la promaciin o a3censo

1. & Por (e razenes e nlersda ocugar ¢ pusan vacanle?

ka2

sud apsoitania & puesio vacanls?

3.- ¢ Conoge: la nonmafividad apicable & pusio vacania?

£ - .'L-:'.Hlﬁ. cOnGCIMIEnEns ek acerea del puesio vasanke ¥

5. p{ue sxpeciativas tenes del poesto vacamie?

12
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8.2 Formato de evaluacion cualitativa del personal interesado para promocion

O asenso.

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA
Direccion Administrativa
uacion cuslitativa de

personal interesado para promocion o a

|
BNnso

Mombre del Area:

Mombre de la persena Titular del Area:

Mombre del personal interesado en la promocién o ascensao:

1. EIl perzonal interesado cumple con las tareas encomendadas en el tiempo vy
forma solicitados

Excelente | E Regular | R

Bueno B Malo M

2. El personal interesado conoce la normatividad aplicable para la ejecucion de sus
funciones

Excelente | E Regular | R

Bueno B Malo M

3. El personal interesade ha realizade propuestas de mejora y maneja
adecuadamente el equipe de trabajo que requiere para sus funciones.

Excelente | E Regular | R

Bueno B Malo M

13
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA
Direccion Administrativa
Formato de evaluacion cuslitativa del
personal interesado para promocién o asenso

4. El personal inferesado conoce los indicadores, metas y objetivos del area y de

la CDH
Excelente Regular | R
Buenc Malo M

5. El personal inferesado es proactive, es decir tiene iniciafiva v capacidad para

anticiparse a problemas o necesidades futuras

Excelente

Regular

R

Bueno

Malo

M

14
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8.3 Formato DP 51

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO DE PUEBLA
SERVICIO DE AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS

) DP-51

LS.S.S.TEP.  —
SERVIGIO INTEGRAL [ 1

AVISO DE MOBIFICACION DE SALARIO e

DEL TRABAJADOR PENSIONADO 3

NUMERO DE REGISTRO PATRONAL CONT TEMPORAL 4

I l OTROS S

NUMERO DE AFILIACION DEL TRABAJADOR

VOMOCLAVE
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

[ 3
NUMERO DE EXPEDIENTE

[ 4

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAIADOR (SN ABREVIATURAS)

APEICS PAYERIG TPELLICO WATERID

SUELDO DIARIO BASE DE COTIZACION ANTERIOR §

OCUPAGION DEL TRABAJADOR

= N\ ( ™\
SALARIO BASE [ l ] EXCLUSIVO ISSSTEP
DE COTIZACION ¥ EXAENPURANE 1 FECHA Y HORA DE RECEPCION
FEUHA DE MUURHICACION
DA 208G ) MES (206G 1 ANO | 2THG )
NOMBRE DENOMINACION. RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO
SN S ] APELLDG P TER M 11101 —
gg:.c&cmo CALLE Y/0 MANZAIA HUMERPD COLONIA Y/O POBLACION
DE TRABAJID
TATRR P ENTIOAD Tr
FIRMA DEL PATROM SUJETO OBLIGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL FIRMA O MUELLA DEL TRABAJADOR
! PATRON J

15
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8.4 Formato de movimientos de personal (RH-MP)

=
CDH

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA
DIRECCION ADMINISTRATIVAIRECURSOS HUMANDS

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL [RH-MP)
No. Expediente

I. DATOS GENERALES

TIPO DE NOMINA: CONFIANZA O

Maombre: Damicilio:
Fechade Macimien Calonia:

CURF: Ciudad o Municipia:
R.F.C. Codigo Pastal:
Sequridad Sacial: Teléfona:

Estado Civil: Cormrec Electronico:
Grado de Estudios: [ombre u

Tel. Emergente:

Il. TIPO OE MOY¥IMIENTO

ALTA
Fechade Ingresa: Harario:
Puesto: Sueldo Mensual Bruto:
Adscripoidn: Domicilio del lugar de Trabajo:
BAJA
Fechade Eaja:
Cauza: OR!!I' uncia Wakunkaria l:::l Acta Administrativa O fucta de Defuncidn Diras:

CAMEIO DE PUESTO ¥/0 SUELDO Y0 ADSCRIPCION

Fechade cargo Ac

Fecha Cambio Adszcripoian:

Pussta Anterior;

Puesto Actual:

Ad=cripoidn Anterio

Odseripoidn Actual:

Sueldo Mensual

Suelda Mensual Bruto Actual:

Eruto Anteriar: # 3
COMISION DE PERSONAL
Fechade Comisidn: Adsc. Actual:

Memorandum de

Adsc. Actual de la Comisidn:

Comision:
Memorandum de
A zianacion:
. OBSERYACIONES
1¥. SOLICITUD, REVISION ¥ AUTORIZACION
SOLICITA AUTORIZA REVISA
) C. &

16
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INSTRUCCIONES DE LLEMADO PARA EL FORMATOD
El presente Formato debers serllenado a maguina o letra de molde por el responssble de Recursos Humanos, con base en lainformacion v
documentacion proporcionada porla servidora o el servidor pablico.
Iyl Define el tipo de Mombramiento del Trabajedor’a

Seccion |. Datos Generales

Claves de campos

Mombre del Trabajedor'a (Apellido Patemao, Apellido Matemo, Mombre{s))
Fechade nacimiento que consta en el acta de nacimiento del trabajadon’a.
Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajesdorn’s a 18 digitos.
Registro Federsl de Contribuyentes del trabajadorn’a con Homoclave.
Segundad Social ISSSTEP

Estado civil legsl del rabajedon'a (Soltero(a), Casado(a), Divorciado(a).
Grado maximo de estudios cursados por el rabsjador’a.

Calle, MOm. Exteror, Mom. Interor

Tom 4, m O 0 O W

Colonia queindica el domicilio trabajadorn’a
Ciudad o Municipio donde radica el trabajedor’a
Codigo postsl del domicilio del trebajadon’a

- e

Mumero telefonico, movil o fijp del trabajedor’a
Il Comeo Electronico

Seccion |l. Tipo de Movimiento [Define el tipo de movimiento a realizar)

1.ALTA

Fechade slta como trabajedon's ala Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.
Puesto actual del trabajador/a.

m
n
fi Area donde se encuentra adscrito el trabajador/a,
o
p
q

Departamento de adscrpcion del trabajador/a.
Horario laborsl que cubre el trabajadonfa.
Sueldo Bruto que percibe el trabajador’a.

Domicilio del lugar de trabajo donde desempens sus funciones el trabajadora.
2. BAJA

w

Fechaen que =& resliza Ls Baja del trabajador de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Pusbla

-+

Ceuss 0 motivo del témino de la relacion laboral.

3. CAMBIO DE PUESTO ¥/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fechade cargo Actual

Puesto Anterior

e

I3

w Adscrpcion Anterior

Sueldo Mensusal Bruto Anteror$
y FechaCambio Adscrpcion:
Puesto Actual

88 Adscripcion Actual

bh Sueldo Mensual Bruto Actual 3

»

[

Documentos que deberan anexarse:
En caso de: Alta, Formato RH-DF en Expedients
Baja, Formato RH-LPMA
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