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INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en el Apartado B del articulo 102 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en los articulos 108 y 142
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 15, fracciéon IV
de la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla; 37
fracciéon | y 43 del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Puebla; y en atencién a lo establecido en el Acuerdo del Consejo
Consultivo, de fecha 31 de marzo de 2025, mediante el cual se aprobéd el punto
de Acuerdo presentado por la Presidenta de la Comisiéon de Derechos Humanos,
por el que se modificé la Estructura Organica y se expidié el Reglamento Interno
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, publicAndose en el
Periddico Oficial del Estado, de fecha 15 de octubre de 2025, asi como al Acuerdo
del Consejo Consultivo, de fecha 10 de septiembre de 2025, por el que se
reform®, adiciond y derogd diversas disposiciones al Reglamento Interno de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, con vigencia a partir de
su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Puebla, el 15 de octubre de
2025, se elaboré el presente Manual de Organizacién.

En este sentido, el presente documento responde a la necesidad de armonizar
los objetivos y funciones del personal adscrito a los Organos y Unidades
Administrativas que integran a la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Puebla (en adelante la Comisién), de conformidad con el marco juridico
vigente, con el propdsito de consolidar un instrumento institucional que refleje
de manera clara y ordenada la organizacién, y propiciar un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

Asimismo, a través del Manual de Organizacidon se establece el marco juridico
que delimita los dambitos de responsabilidad, competencias, atribuciones, asi
como las relaciones de autoridad, perfil de puestos, estructura organica basica,
niveles jerarquicos, objetivos y funciones de los &érganos, unidades
administrativas y demas areas que conforman la Comision.
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En este contexto, la administraciéon 2024-2029 impulsa acciones orientadas a
fortalecer la eficiencia administrativa, mejorar los procesos internos y optimizar
el uso de los recursos publicos, observando criterios de racionalidad, disciplina
financiera, control interno y simplificacién administrativa. Para ello, resulta
indispensable contar con un Manual de Organizacidon actualizado que garantice
el adecuado alineamiento y coordinacion entre las Unidades Administrativas de
la Comisidn, asi como con las instituciones publicas y privadas con las que
mantiene vinculacién institucional.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de los
Organos y Unidades Administrativas que integran la Comisiéon y debera
actualizarse cada vez que la normatividad aplicable, la estructura orgdnica o las
funciones institucionales asi lo requieran, con el objetivo de que se mantenga
como un instrumento vigente, coherente, eficaz y alineado a los principios de
legalidad, transparencia, rendicién de cuentas y respeto a los derechos
humanos.
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ANTECEDENTES

La Comisidn se constituye como un organismo publico constitucional
auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propios, estd dotado de
autonomia operativa, de gestidn, decisién y presupuestaria, creado con el objeto
de promover, proteger, observar, estudiar y divulgar los derechos humanos
reconocidos en el orden juridico mexicano, asi como de conocer de presuntas
violaciones a los mismos, por accién u omisién, cometidas por autoridades
locales de naturaleza administrativa o de cualquier otra persona servidora
publica con excepcidn del Poder Judicial del Estado, conforme a lo dispuesto en
los articulos 102, Apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; y 142 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

En este sentido, con fecha 18 de diciembre de 1992, se publicé en el Peridédico
Oficial del Estado de Puebla, la Ley que crea la Comisién Estatal de Defensa de
los Derechos Humanos, la cual fue abrogada posteriormente; por lo que, con
fecha 24 de marzo de 2000, se publicé en el Peridédico Oficial del Estado de
Puebla, la Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
misma que en su articulo 2 establece “La Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, es un organismo publico auténomo, con personalidad
juridicay patrimonio propios. Estara dotado de autonomia operativa, de gestién,
decisidn y presupuestaria; tiene como objeto la proteccidn, respeto, vigilancia,
prevencién, observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacién de los
derechos humanos, segun lo previsto por el orden juridico mexicano”.

Desde su creacién, la Comisién ha experimentado un proceso continuo de
fortalecimiento institucional, orientado a garantizar el ejercicio efectivo de sus
atribuciones y a responder de manera oportuna y eficaz a las demandas de la
sociedad poblana en materia de derechos humanos. Dicho proceso ha
implicado la adecuaciéon periddica de su estructura organica, la actualizacién de
su marco normativo interno y la mejora constante de sus mecanismos de
actuacion, coordinacién y control.

En este contexto, la evolucién del marco juridico nacional y estatal en materia
de derechos humanos, asi como la incorporacién de nuevas obligaciones en
materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de datos
personales, rendicién de cuentas y control interno, han generado la necesidad
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de revisar y actualizar los instrumentos administrativos que regulan la
organizacion y funcionamiento de la Comision.

Derivado de lo anterior, y como resultado de las modificaciones a la Estructura
Organica y al Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, aprobadas por el Consejo Consultivo y vigentes a partir del 15
de octubre de 2025, se determind la actualizaciéon integral del Manual de
Organizacioén, con el propdsito de armonizar las atribuciones, funciones y
responsabilidades de los 6rganos y Unidades Administrativas que integran la
Comisién, conforme a la normatividad aplicable.
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OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Establecer un instrumento administrativo institucional unico que defina
de manera clara, ordenada y sistematizada la estructura organica, las
atribuciones, funciones, lineas de autoridad y relaciones de coordinacion
de los Organos y Unidades Administrativas que integran la Comisién, con
el propdsito de fortalecer la gestion institucional, asegurar el
cumplimiento de su marco juridico, mejorar la eficiencia administrativa y
contribuir al adecuado ejercicio de sus funciones en materia de
promocidn, proteccién, defensa y divulgacién de los derechos humanos.

2.2 Objetivos Particulares

1. Delimitar los ambitos de competencia, responsabilidad y actuacién
de los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién, a fin de
evitar duplicidades, omisiones o conflictos en el ejercicio de sus
funciones.

2. Precisar la estructura organica vigente y las lineas jerarquicas y
funcionales de la Comisién, facilitando la coordinacidén interna y la
adecuada toma de decisiones institucionales.

3.  Homologar la organizacién y funcionamiento de las distintas areas
que integran la Comisién, mediante criterios uniformes de
descripcién de puestos, funciones y atribuciones, conforme a la
normatividad aplicable.

4. Servir como instrumento de apoyo para el control interno, la
evaluacion del desempefo y la rendicién de cuentas, fortaleciendo
los mecanismos de supervision y seguimiento de las actividades
institucionales.
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5. Contribuir a la simplificacion administrativa y a la actualizacion
permanente de los instrumentos normativos de la Comision,
asegurando su congruencia con la estructura organica y el marco
juridico vigente.

6. Facilitar al personal de la Comisién el conocimiento de sus funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacién, promoviendo una
actuacién institucional ordenada, eficiente y orientada al
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

7. Proporcionar un medio de consulta y referencia para el personal de
Nnuevo ingreso, asi como para las instancias de control y fiscalizacién,
que permita comprender de manera integral la organizacién y
funcionamiento de la Comision.

8. Fortalecer la transparencia institucional y la difusion de Ia
informacidn organizacional, garantizando el acceso claro y oportuno
a la estructura y funciones de la Comisién.
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MISION Y VISION

Con la finalidad de mantener la congruencia y claridad del propdsito
central, principios y razén de ser de la Comisidn, asi como obtener el
compromiso de las personas servidoras publicas adscritas a la misma,
para cumplir con los objetivos institucionales, y contar una
representacion que se considera debe ser en el futuro, es decir, el camino
al cual se dirige a largo plazo y que servirad para orientar las decisiones
estratégicas, se establecieron la misién y visién siguientes:

Misién

Promover, proteger y defender los derechos humanos en el Estado,
garantizando el acceso a la justicia y la dignidad de todas las personas, a
través de la sensibilizacién, la educacion y la intervencidon efectiva;
buscando construir una sociedad mas justa, equitativa y respetuosa de
los derechos fundamentales.

Visiéon

Ser un Organismo de referencia nacional en la defensa de los derechos
humanos, reconocido por su compromiso, transparencia y eficacia en la
proteccidon de grupos vulnerables; aspirando a contribuir a un entorno
donde todas las personas, sin distincidon, puedan ejercer plenamente sus
derechos y vivir en un ambiente de paz y respeto.
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PRINCIPIOS Y VALORES

Son algunos de los Principios y Valores establecidos en el Cédigo de Etica
y de Conducta de las personas servidoras publica de la Comisidon de
Derechos Humanos del Estado de Puebla, los siguientes:

Principios

Legalidad: Las y los servidores publicos haran sélo aquello que la
norma expresamente les confiere y en todo momento, someteran
su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision,
por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan
el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Honradez: Las y los servidores publicos se conduciran con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscaran o aceptaran compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,
debido a que estdn conscientes que ello compromete sus
funciones y que el ejercicio del cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad: Las y los servidores publicos corresponderan a la confianza
que el Estado les ha conferido a través de la CDH Puebla; tendran
una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y garantizaran el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y
bienestar de la poblacién.

Imparcialidad: Las y los servidores publicos daran a la ciudadania
en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias
a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias,
intereses o prejuicios indebidos, afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.
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Eficiencia: Las y los servidores publicos actuaran en apego a los
planes y programas de la CDH Puebla previamente establecidos;
deberan optimizar el uso y la asignacién de los recursos publicos
en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos y metas
institucionales.

Economia: Las y los servidores publicos en el ejercicio del gasto
publico, administraran los bienes, recursos y servicios publicos con
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y
metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés publico o
social.

Valores

Interés publico: Las y los servidores publicos actuardn buscando en
todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccién colectiva;

Respeto: Lasy los servidores publicos se conduciran con austeridad
y sin ostentacién; otorgaran un trato digno y cordial a las personas
en general, a sus companeros y companeras de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propiciaran el diadlogo cortés y la aplicacion armodnica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

Respeto a los derechos humanos: Las y los servidores publicos
respetaran los derechos humanos, y en el ambito de sus
competencias y atribuciones, los garantizaran, promoveran y
protegeran de conformidad con los Principios de: Universalidad
que establece que los derechos humanos corresponden a toda
persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los
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derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables; y, de Progresividad que prevé
que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo
ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y no discriminacién: Las y los servidores publicos
prestaran sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusioén, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica,
la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacidn migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil,
la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Cooperacién: Las y los servidores publicos colaboraran entre si y
propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas institucionales,
generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio
de la colectividad y confianza de la ciudadania en la CDH Puebla;
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MARCO JURIDICO

El presente Manual de Organizacion encuentra sustento en lo dispuesto
por la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley de la
Comisidon de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su Reglamento
Interno, asi como en las demas disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas que regulan la estructura organica, atribuciones y
funcionamiento de este Organismo Auténomo.

El marco juridico citado en el presente apartado se consigna de manera
enunciativa y no limitativa; en consecuencia, deberan considerarse
aplicables todas aquellas normas, lineamientos, acuerdos, criterios y
demas ordenamientos vigentes en el ambito federal y estatal que incidan
en el ejercicio de las atribuciones de la Comisiéon y de sus Unidades
Administrativas, aun cuando no se encuentren expresamente referidos
en este documento.

La omisidn de alguna disposicién normativa en este apartado no implica
su inaplicabilidad ni exime de su observancia obligatoria, debiendo
atenderse en todo momento al principio de legalidad y al marco juridico
vigente, incluyendo sus reformas, adiciones y disposiciones posteriores.
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DE LA PRESIDENCIA

Nombre del Puesto: |Presidente/a

Ubicaciéon Presidencia
Administrativa:

Funcién Genérica

Dirigir, representar y conducir a la Comisidén, con autonomia técnica y
de gestién, garantizando el cumplimiento de su mandato
constitucional y legal, la proteccién, promociéon y defensa de los
derechos humanos, asi como la correcta operacidon administrativa,
normativa y estratégica del organismo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: No aplica
Supervisa a: . Visitadurias Generales
. Secretaria Técnica Ejecutiva
. Instituto de Investigaciones y Estudios
en Materia de Derechos Humanos
. Direccién Administrativa
. Direccién de Agenda y Relaciones
Publicas
. Direccién de Quejas y Orientacion
. Direccién de Planeacion e Innovacion
Tecnoldgica
. Direcciéon de Seguimiento de
Recomendaciones, Conciliaciones y
Asuntos Juridicos
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. Direccion de Archivo
. Organo Interno de Control
. Unidad de Transparencia
. Auxiliar Administrativo/a “A” (2)

FUNCIONES

I Ejercer la representacién legal de la Comisién, incluyendo la
suscripcién de actos, convenios y bases de coordinacién con
autoridades, organismos de derechos humanos, instituciones
académicas y organizaciones civiles;

1. Autorizar la creacidén, sede y circunscripcion de delegaciones
en el interior del Estado, conforme a la disponibilidad
presupuestaria;

Il. Designar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar al personal de
la Comision, procurando una perspectiva incluyente y de
género, y expedir los nombramientos correspondientes o
delegar dicha facultad cuando proceda;

V. Designar personas encargadas de despacho en casos de
ausencia temporal o permanente de titulares de érganos o
unidades administrativas;

V. Formular los lineamientos generales para la organizacién,
operacion y actividades administrativas de la Comision;
VI. Aprobar y expedir la normatividad interna necesaria para el

funcionamiento del organismo, incluyendo reglamentos
operativos, lineamientos, protocolos, acuerdos, manuales,
planes y programas;

VII. Resolver dudas de interpretacién normativa, asi como aspectos
que no se encuentren previstos en el Reglamento Interno o
disposiciones aplicables;

VIII. Acordar la asignacién o reasignacién de expedientes entre
Visitadurias Generales, independientemente del turno original,
y ordenar apoyos entre areas para abatir rezagos;




<) CDH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual de Organizacién de la

ﬁ . C D H Comision de Derechos Humanos Fecha de actualizacion: 30/01/2026
- [ B del Estado de Puebla Num. de revision: 01
IX. Instruir y supervisar programas especiales para la atenciéon de

grupos vulnerables o criterios prioritarios, incluido su traslado
a la Secretaria Técnica Ejecutiva cuando proceda;

X. Dictar medidas administrativas y operativas necesarias para
asegurar el cumplimiento de las funciones sustantivas de la
Comisioén;

XI. Autorizar la elaboracién y aplicacién de los sistemas, estudios
administrativos y técnicos que requiera la operacién de la
Comisioén;

XIl. Presentar denuncias penales y administrativas, y dar

seguimiento a investigaciones, cuando se adviertan conductas
qgue asi lo ameriten por parte de autoridades o servidores
publicos;

XIll. Someter a consideracién del Consejo Consultivo, el
anteproyecto de presupuesto de egresos de la Comisidn, para
su aprobacién e informar sobre su ejercicio;

XIV. Presentar el informe anual de actividades al Consejo Consultivo
para su autorizacién, y posterior envio al Congreso del Estado y
a la Persona titular del Ejecutivo, asegurando su amplia
difusion publica;

XV. Emitir recomendaciones y documentos de no responsabilidad,
derivados de la investigacidn de quejas por presuntas
violaciones a derechos humanos;

XVI. Impulsar acciones y propuestas generales orientadas a
fortalecer la proteccién, defensa, promocioén y difusién de los
derechos humanos en el Estado, incluyendo reuniones
periédicas con organizaciones de la sociedad civil; y

XVII. Hacer de conocimiento del Organo Interno de Control, los
posibles hechos u omisiones en los que pudieran haber
incurrido las personas servidoras publicas, en el ejercicio de sus
funciones, en perjuicio de la administracién, ya sea que por si
misma advierta o que le sean informados por las personas
titulares de los Organo y Unidades Administrativas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel |Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
de estudios) profesional.

Habilidades: No aplica

Conocimientos: | En materia de derechos humanos

Experiencia: Minima en el ejercicio de la profesién de cinco anos,
conforme a lo establecido en la Ley de la Comisiéon de
Derechos Humanos del Estado de Puebla

Otros requisitos: |Los establecidos en la Convocatoria emitida por el
Congreso del Estado para la eleccion de la Persona
titular de la Presidencia de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Puebla y la Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de
Puebla
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Nombre del Puesto: |Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Presidencia
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a la Presidencia de la
Comisidon, mediante la ejecucidn de actividades de asistencia,
organizacion y seguimiento de asuntos institucionales, contribuyendo
al adecuado desempeno de las funciones directivas y de representacion
de la Persona titular de la Presidencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Apoyar en la planeacién, organizaciéon y ejecucion de las
actividades administrativas de la Presidencia,
contribuyendo al adecuado funcionamiento de la oficina;

Il. Integrar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la
documentacion, oficios y correspondencia oficial recibida y
emitida por la Presidencia, conforme a la normatividad
archivistica aplicable;

lll.  Elaborar, revisar y tramitar oficios, memorandums y demas
comunicaciones internas, asi como dar seguimiento a su
turno y respuesta, conforme a las instrucciones de la
Persona titular de la Presidencia;




<) CDH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

‘_6 : C D H Comisién de Derechos Humanos
- [ B del Estado de Puebla Num. de revision: 01

IV. Coordinar y apoyar en la logistica de reuniones de trabajo,
eventos y actos institucionales encabezados por la Persona
titular de la Presidencia, considerando espacios, materiales
y requerimientos administrativos.

V. Recopilar, sistematizar y organizar informaciéon y
documentacion requerida para la integraciéon de informes,
comparecencias y presentaciones institucionales;

VI. Registrar y dar seguimiento administrativo a acuerdos,
instrucciones y compromisos emitidos por la Persona
titular de la Presidencia, informando oportunamente sobre
su avance o cumplimiento;

VIl. Realizar gestiones y coordinacidon administrativa con las
unidades y areas de la Comision, para la atenciéon de
asuntos instruidos por la Persona titular de la Presidencia;

VIIl.  Llevar el controlyregistro de insumos, materialesy recursos
asignados a la oficina de la Presidencia, informando sobre
Su uso y necesidades de reposicion;

IX. Organizar, actualizar y conservar los archivos fisicos y
digitales de la Presidencia, asegurando su localizacién y
consulta oportuna;

X. Apoyar en la distribucién y difusién interna de informacién
institucional, conforme a las instrucciones de la Presidencia
y a los canales oficiales establecidos;

Xl. Observary aplicar las disposiciones internas, lineamientos y
procedimientos administrativos vigentes, en el desarrollo
de sus funciones;

Xll.  Brindar atencién inicial, canalizacibn y orientacién
administrativa a personas usuarias y victimas que acudan a
la Presidencia, asi como apoyar en gestiones de caracter
social y en actividades de representacién institucional que
le sean instruidas; y

Xlll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que le instruya la Persona titular de la Presidencia.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Educacion media superior concluida o licenciatura
trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades:

a) Organizacion y planeacion administrativa

b) Responsabilidad y puntualidad

c) Discrecion y manejo de informacion sensible

d) Trabajo en equipo

e) Comunicacioén efectiva basica

f) Capacidad para dar seguimiento a instrucciones

Conocimientos:

Gestidon administrativa basica

Manejo de paqueteria ofimatica

Organizacién de archivos fisicos y digitales
Normatividad administrativa basica
Protocolos institucionales y de atencién oficial

Experiencia:

1 ano.

Otros requisitos:

Ninguno
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Nombre del Puesto: |Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Presidencia
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a la Presidencia de la
Comisidon, mediante la ejecucidn de actividades de asistencia,
organizacion y seguimiento de asuntos institucionales, contribuyendo
al adecuado desempeno de las funciones directivas y de representacion
de la Persona titular de la Presidencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Apoyar en actividades logisticas y operativas vinculadas al
cumplimiento de la agenda institucional, incluyendo
traslados programados, comisiones oficiales vy
acompanamiento a eventos o reuniones dentro del Estado;

[Il.  Realizar la conduccién de vehiculos oficiales conforme a la
normatividad aplicable, priorizando Ila integridad,
seguridad y bienestar de las personas usuarias y del
personal que acomparne en los recorridos;

lll. Gestionar el uso, control y mantenimiento preventivo del
vehiculo asignado, incluyendo revisiones de rutina (niveles,
neumaticos, limpieza), registro de kilometraje, reportes de




=0 ¢PH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual de Organizacién de la

,q . C D H Comision de Derechos Humanos Fecha de actualizacion: 30/01/2026

del Estado de Puebla Num. de revision: 01

fallas y coordinacion de servicios con Ila Direccion
Administrativa;

IV. Efectuar Ila entrega, notificacibn o despacho de
documentacion oficial, asegurando su traslado puntual,
resguardo y entrega conforme a los procedimientos
institucionales;

V. Seleccionar rutas éptimas y eficientes para los trayectos
institucionales, considerando condiciones de transito,
seguridad, tiempo y necesidades operativas;

VI. Proveer apoyo administrativo general, como gestién de
viaticos, comprobacion de gastos derivados de giras,
preparacion de insumos logisticos, asistencia en
actividades de coordinacion y apoyo a diversas areas
cuando asi se requiera;

VII.  Actuar con estricta discrecion y confidencialidad,
resguardando informacién sensible o estratégica
relacionada con personas, documentos o actividades
institucionales;

VIIl.  Mantener comunicacién oportuna con las areas
solicitantes, reportando eventualidades, incidencias o
necesidades surgidas durante las actividades asignadas;

IX. Responder ante contingencias o situaciones de
emergencia durante traslados o comisiones, priorizando la
seguridad de las personasy el resguardo del vehiculo oficial;
y

X. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que le instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel |[Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.
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Habilidades: a) Destreza en el manejo de vehiculos

b) Responsabilidad y puntualidad
c) Discrecion y manejo de informacion sensible
d) Trabajo en equipo
e) Trato cordial y amable
f) Capacidad para dar seguimiento a instrucciones
Conocimientos: e Delasviasde comunicacion en la ciudad (interior
y capital) y otros estados
Reglamento de Transito del Estado de Puebla
Gestion administrativa basica
Protocolos institucionales y de atencién oficial
Manejo de vehiculos automotores
o.

Oie o @ o

Experiencia: 1

Otros requisitos: | Licencia de conducir vigente
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Del Consejo Consultivo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Consejero/a Consultivo/a (5)

Ubicacién Consejo Consultivo
Administrativa:

Funcién Genérica

Proponer, analizar y aportar elementos para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales de la Comisién, colaborando en la deliberacién y
toma de decisiones estratégicas que fortalezcan el desarrollo, operacién y
mejora continua del organismo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: No aplica
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Definir, actualizar y proponer lineamientos generales que orienten la
actuacion institucional de la Comisidén, asegurando su congruencia
con la normatividad aplicable y los objetivos estratégicos del
organismo;

Il.  Revisar, analizar y aprobar el Reglamento Interno de la Comisién, asi
como sus reformas y adiciones, garantizando su pertinencia juridica y
operativa;

[1l.  Evaluar y autorizar el proyecto de informe anual que presente la
Persona titular de la Presidencia de la Comisidén, verificando su apego
a los resultados institucionales, al cumplimiento de metas y al marco
legal vigente;

IV. Analizar y aprobar, cuando corresponda, el anteproyecto de
presupuesto de egresos presentado por la Persona titular de la
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Presidencia, verificando que responda a las necesidades
institucionales y a principios de eficiencia, eficacia y austeridad,;

V. Conocery valorar los informes que la Persona titular de la Presidencia
rinda en materia del ejercicio presupuestal, supervisando el uso
responsable y transparente de los recursos publicos asignados;

VI. Solicitar a la Persona titular de la Presidencia informacion
complementaria sobre asuntos en tramite o resueltos, con el fin de
contar con elementos suficientes para la adecuada toma de
decisiones;

VIl.  Formular propuestas y recomendaciones a la Persona titular de la
Presidencia para el establecimiento de bases de coordinaciéon y
convenios de colaboracién con autoridades, organismos de defensa de
derechos humanos, instituciones académicas y organizaciones
culturales;y

VIIl. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel No aplica, por ser puesto nombrado por el Congreso del

de estudios) Estado

Habilidades: No aplica

Conocimientos: En materia de Derechos Humanos

Experiencia: No aplica

Otros requisitos: Establecidos en la Convocatoria emitida por el Congreso
del Estado de Puebla, para la eleccion de personas
integrantes del Consejo Consultivoy la Ley de la Comisidn
de Derechos Humanos del Estado de Puebla
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De la Secretaria Técnica Ejecutiva

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario/a Técnico/a Ejecutivo/a

Ubicacién Secretaria Técnica Ejecutiva
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo integral al Consejo Consultivo, asegurando el adecuado
desempeno de sus integrantes mediante el seguimiento y formalizacién de
las actas ordinarias y extraordinarias; asi como de fortalecer la vinculacién
institucional en materia de Derechos Humanos en el Estado de Puebla.
Asimismo, proponer y gestionar las reformas legislativas y reglamentarias
necesarias para mejorar la proteccidén y garantia de los derechos humanos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a

Supervisa a: e Titular de la Unidad Especializada para Ila
Protecciéon Efectiva, Observancia, Promocion,
Estudio y Divulgacién de los Derechos de las Nifas,
Nifilos y Adolescentes

o Jefe/a de Departamento de Mecanismos vy
Programas de Capacitacién en Materia de
Derechos Humanos

e Auxiliar Administrativo/a “A” (1)

FUNCIONES

I. Elaborar los proyectos de actas correspondientes a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Consejo Consultivo;

Il. Gestionar y enviar puntualmente a las personas consejeras las
convocatorias, 6rdenes del dia y documentacidon necesaria para el
desarrollo de las sesiones;
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I1l.  Brindar asistencia técnica y administrativa a las personas consejeras
para facilitar el adecuado desempeno de sus funciones:

IV. Presentar a la Persona titular de la Presidencia de la Comisién los
proyectos de normatividad institucional y las propuestas de
actualizacion del marco juridico aplicable;

V. Integrary preparar los insumos requeridos para la emision de la Gaceta
de la Comisién, fungiendo como su responsable editorial;

VI. Coordinar los procesos de diseno, edicién y produccién de las
publicaciones institucionales;

VIl. Supervisar la difusién, distribucién y, en su caso, comercializacién de
las publicaciones generadas por la Comision;
VIIl. Disenar, implementar y dar seguimiento a los programas de

capacitaciéon en materia de derechos humanos;

IX. Elaborar y proponer proyectos de reforma a leyes y reglamentos
vinculados con las atribuciones de la Comision;

X. Colaborar con la Persona titular de la Presidencia en la integracién y
redaccion de los informes anuales de actividades;

Xl.  Impulsar y consolidar la vinculaciébn con organizaciones no
gubernamentales de derechos humanos en el Estado;

Xll.  Promover la incorporacién, estudio y ensefanza de los derechos
humanos en el ambito educativo estatal;

XIll.  Proponer al Consejo Consultivo y a la Persona titular de la Presidencia
las directrices y politicas generales que orienten la actuacidn
institucional ante organismos gubernamentales y no

gubernamentales;

XIV. Desarrollar acciones para fortalecer las relaciones institucionales con
organismos publicos, sociales y privados en materia de derechos
humanos;

XV. Gestionar, preservar y actualizar el acervo documental de la Comisién;

XVI. Ejecutar las demas funciones que le encomiende la Persona titular de
la Presidencia y el Consejo, conforme al Reglamento Interno; y

XVII. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que instruya la Persona titular de la Presidencia y el Consejo
Consultivo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
profesional.

Habilidades:

a) Comunicacion efectiva

b) Facilidad de palabra/comunicacion
c) Liderazgo

d) Orientacioén a resultados

e) Pensamiento Analitico

f) Resolucion de conflictos

a) Toma de decisiones

b) Trabajo bajo presién

c) Trabajo en equipo

d) Actitud de servicio

Conocimientos:

e Derechos Humanos

e Derecho Administrativo
e Derecho Penal

e Derecho Constitucional
e Transparencia

Experiencia:

3 anos.

Otros requisitos:

e Manejo de equipo de coémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

e Manejo de archivos

e Elaboracién de informesy reportes

e Licencia de conducir vigente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Secretaria Técnica Ejecutiva
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo operativo, documental, logistico y técnico a la Secretaria
Técnica Ejecutiva y a sus Unidades Administrativas, mediante la gestién de
archivos, la elaboracién y organizacién de documentaciéon, el seguimiento de
tramites y solicitudes, la preparacién de insumos para sesiones y actividades
institucionales, asi como el manejo basico de informacién estadistica y
materiales de trabajo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretario/a Técnico/a Ejecutivo/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Apoyar en la elaboracién, revisidn y organizacién de los proyectos
de actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Consultivo, asi como en la integraciéon de los documentos de
respaldo;

Il. Gestionar y preparar la documentacién, convocatorias, érdenes
del dia e insumos necesarios para las sesiones del Consejo
Consultivo, asegurando su envio oportuno a las personas
consejeras;

Ill.  Brindar asistencia administrativa a las personas consejeras y a la
Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva, incluyendo la
gestion de documentos, archivos y requerimientos basicos para el
desempeno de sus funciones;

IV. Organizar, clasificar, actualizar y resguardar los archivos fisicos y
digitales vinculados con las actividades del Consejo Consultivo, de
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la Secretaria Técnica Ejecutiva y de las demas dareas de
capacitacion;

V. Apoyarenlaintegracion de lainformaciéony materiales requeridos
para la Gaceta de la Comisidon y para las publicaciones
institucionales;

VI. Colaborar en la logistica de disefo, edicién, difusidén y distribucién
de publicaciones, incluyendo el registro, control y seguimiento de
ejemplares;

VIl. Asistir en la preparacién, logistica y documentacién de los
programas y actividades de capacitacion, incluyendo control de
listas, evidencias, constancias y reportes;

VIIl.  Recibir, registrar y dar seguimiento a solicitudes de capacitacion,
difusion o informacién, canalizandolas a las areas
correspondientes y manteniendo ordenado el flujo de
documentos;

IX. Administrar el inventario y facilitar el préstamo, consulta o
reposicion de material didactico, bibliografico y de difusién,
asegurando su disponibilidad para las actividades institucionales;

X. Registrar, actualizar y sistematizar bases de datos e informacién
estadistica derivada de actividades del Consejo Consultivo,
capacitacion y difusién, para su integraciéon en informes
institucionales;

Xl. Realizar las actividades administrativas adicionales que le instruya
la Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva o de las areas,
conforme a Ilos programas, lineamientos y necesidades
institucionales; y

Xll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.
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Habilidades: a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion escrita (ortografia y redaccion)
c) Iniciativa

d) Trato cordial y amable

e) Solucién de problemas

f) Capacidad de aprendizaje

Conocimientos: ¢ Manejo de equipo de computo, fotocopiado y
equipo de oficina

¢ Manejo de archivos

¢ Manejo de paquetes de computacién que
simplifiquen el trabajo

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente
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De la Unidad Especializada para la Proteccién Efectiva, Observancia,
Promocién, Estudio y Divulgacién de los Derechos de las Nifas, Nifios y

Adolescentes
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad Especializada para la Proteccién
Efectiva, Observancia, Promocién, Estudio vy
Divulgacion de los Derechos de las Ninas, Nifos y
Adolescentes
Ubicacién Secretaria Técnica Ejecutiva
Administrativa:

Funcién Genérica

Velar por la proteccién integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes,
garantizando en todo momento su respeto, cumplimiento y ejercicio efectivo.
Asimismo, promover la creacién de entornos seguros, inclusivos y propicios
para su desarrollo pleno, colocando siempre sus derechos y su bienestar como
eje prioritario de la actuacioén institucional.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretario/a Técnico/a Ejecutivo/a
Superyvisa a: Visitador/a Adjunto/a “C” (2)
FUNCIONES

I.  Coadyuvar en la recepcidén de quejas relacionadas con presuntas
violaciones a los derechos de nifas, ninos y adolescentes, y
canalizarlas oportunamente a Ila Direccion de Quejas y
Orientacién para su debido tramite;

Il. Impulsar acciones de ensenanza, sensibilizacién, capacitacion y
difusion orientadas a promover y fortalecer los derechos de nifas,
ninos y adolescentes;
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Ill.  Recibir, gestionar y atender las solicitudes de capacitacion o
difusion en materia de derechos humanos de ninas, nifos y
adolescentes que se presenten por cualquier medio;

IV. Coordinar la programaciény calendarizacion de las actividades de
capacitacion y difusion dirigidas a nifas, ninos y adolescentes o
relacionadas con sus derechos;

V. Brindar orientacién, apoyo e informacién a instituciones y a la
sociedad en general en temas vinculados con los derechos
humanos de nifas, ninos y adolescentes;

VI. Organizar, actualizar y facilitar el acceso al material didactico, de
difusion y bibliografico de la Comisién relacionado con los
derechos humanos de nifas, ninos y adolescentes;

VIl. Contribuir al fortalecimiento de la coordinacién y colaboracién
institucional con organismos publicos, sociales y privados,
organizaciones civiles y autoridades educativas en materia de
derechos humanos de nifas, ninos y adolescentes;

VIll.  Reunir, sistematizar y analizar informacién estadistica vinculada
con las actividades de formacidén, promocién y difusién en materia
de derechos humanos de nifas, ninos y adolescentes;

IX. Colaborar en la elaboracién de propuestas de reformas legales,
reglamentarias o de mejora administrativa que favorezcan la
proteccidon y garantia de los derechos de nifas, ninos y
adolescentes;

X. Participar en la elaboracion de propuestas de programas,
proyectos y acciones relacionadas con tratados, convenciones y
acuerdos internacionales en materia de derechos de ninas, ninos
y adolescentes suscritos por el Estado mexicano;

Xl.  Asegurar la participacion y efectiva de nifas, nifos y adolescentes
en los mecanismos implementados por la Comisién, conforme a
los Lineamientos del Sistema Estatal de Proteccién Integral;

Xll. Revisar y validar los reportes de las actividades de capacitacién y
difusion en materia de derechos humanos de ninas, nifos y
adolescentes;
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XIll. Elaborar el informe mensual de actividades en materia de

derechos humanos de nifas, ninos y adolescentes y remitir a la
Direccion de Planeacidon e Innovacion Tecnoldgica para su
incorporacion en los registros estadisticos institucionales; y

XIV. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
de estudios) profesional.

Habilidades: a) Facilidad de comunicacién

b) Manejo de escenario para discursos
c) Trabajo en equipo.

d) Facilidad de presencia ante grupo
e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa

Conocimientos: e Derechos Humanos

e Derechos de nifas, nifos y adolescentes

e Derecho Administrativo

e Derecho Penal

e Derecho Constitucional

e Manejo de equipo de cdémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “C”

Ubicacién Secretaria Técnica Ejecutiva
Administrativa:

Funcién Genérica

Promover, fortalecer y garantizar el conocimiento, respeto y ejercicio de los
derechos humanos de ninas, ninos y adolescentes mediante actividades de
capacitacion, difusion, orientaciéon y vinculaciéon institucional. Su labor se
centra en apoyar la formaciéon de capacidades en la sociedad y en las
instituciones publicas y privadas, asegurar la calidad y pertinencia de los
contenidos impartidos y contribuir al cumplimiento de los programas y
objetivos establecidos por la Comisidén en esta materia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Titular de la Unidad Especializada para la Proteccién
Efectiva, Observancia, Promocion, Estudio y
Divulgacion de los Derechos de las Nifias, Nifos y
Adolescentes

Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

I. Impartir actividades de capacitacidn, talleres, charlas y acciones
formativas en materia de derechos humanos de nifas, nifos y
adolescentes dirigidas a instituciones publicas, privadas,
organizaciones sociales y comunidad en general;

Il. Elaborar, adaptar y actualizar materiales didacticos, contenidos
pedagdgicos y recursos de apoyo utilizados en las actividades de
capacitacion y difusiéon del area;
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Ill.  Recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de
capacitacion o actividades formativas relacionadas con los
derechos de nifas, ninos y adolescentes;

IV. Apoyar a la persona titular de la Unidad en la recepcién de quejas
relacionadas con presuntas violaciones a los derechos de nifas,
niNnos y adolescentes, para que sean canalizadas oportunamente
a la Direccidon de Quejas y Orientacién para su debido tramite;

V. Participar en la programacién, calendarizacién y logistica de las
actividades de capacitacion y difusién coordinadas por la Unidad;

VI. Brindar orientacién e informacién basica a instituciones y
ciudadania sobre los derechos de ninas, ninos y adolescentes,
canalizando los casos que requieran tramite formal;

VIl. Recopilar y registrar informacion estadistica derivada de las
actividades de capacitacion y difusion en las que participe,
asegurando su integracioén para los informes correspondientes;

VIIl.  Coadyuvar en el fortalecimiento de la vinculacién con organismos
publicos, privados, educativos y organizaciones de la sociedad civil
para impulsar acciones de formacién y promocién de los derechos
de nifas, ninos y adolescentes;

IX. Contribuir al desarrollo de diagnésticos, evaluaciones vy
propuestas de mejora relacionados con los programas de
capacitacion del area;

X. Participar en la elaboracién y revisidon de reportes e informes
periddicos sobre las actividades de capacitacion, difusion y
formacién realizadas;

XI.

XIl. Ejecutar las demas actividades que le sean asignadas por las
Personas titulares de la Unidad y de la Secretaria Técnica
Ejecutiva, en concordancia con los objetivos institucionales de
promocién y proteccion de los derechos de nifas, nifos y
adolescentes; y

Xlll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
gue instruya la Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho, con titulo profesional.

de estudios)

Habilidades: a) Facilidad de comunicaciéon

b) Manejo de escenario para discursos
c) Trabajo en equipo

d) Facilidad de presencia ante un grupo
e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa

Conocimientos: e Derechos Humanos

* Derechos de ninas, ninos y adolescentes

e Derecho Administrativo

e Derecho Penal

e Derecho Constitucional

¢ Manejo de equipo de cdémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente
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Del Departamento de Mecanismos y Programas de Capacitacién en
Materia de Derechos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Mecanismos Yy
Programas de Capacitacién en Materia de Derechos
Humanos

Ubicacién Secretaria Técnica Ejecutiva

Administrativa:

Funcién Genérica

Coordinar, promover y supervisar las acciones de ensefnanza, capacitacién y
difusion orientadas a fortalecer la cultura de los derechos humanos en el
Estado, mediante el diseno de programas formativos, la elaboracién de
materiales didacticos y la articulacién con instituciones publicas, privadas y
sociales. Asimismo, le corresponde garantizar la disponibilidad, organizaciény
calidad de los recursos pedagdgicos y de informacién, asi como sistematizar
la estadistica derivada de estas actividades para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretario/a Técnico/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Visitador/a Adjunto/a “B”
FUNCIONES

I. Impulsar acciones de formacién, sensibilizacién y capacitacién que
promuevan la cultura de los derechos humanos en diversos sectores
de la sociedad;

. Brindar orientaciéon e informacién a instituciones y ciudadania en
general sobre temas vinculados con los derechos humanos;

Ill. Disenar, elaborar y actualizar materiales didacticos y recursos
pedagdgicos en materia de derechos humanos;
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IV. Coordinar la planeacidn, ejecucion y seguimiento de los programas de
capacitacion en derechos humanos implementados por la Comision;

V. Organizar, resguardar y facilitar el acceso al material didactico,
bibliografico y de difusiéon institucional relativo a los derechos
humanos;

VI. Contribuir al fortalecimiento de la vinculacidbn con organismos
publicos, privados y sociales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil, para impulsar acciones conjuntas en materia de
derechos humanos;

VIl. Recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de capacitaciény
actividades de difusion en materia de derechos humanos;
VIIl.  Supervisar la operacién, calidad y alcance de las actividades de

capacitacion y difusién realizadas por el area;

IX. Registrar, sistematizary analizar la informacion estadistica derivada de
los programas y actividades de capacitaciéon y difusién para su
integracioén en los informes institucionales; y

X. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
le instruya la Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
de estudios) profesional.

Habilidades: a) Facilidad de comunicacién

b) Manejo de escenario para discursos
c) Facilidad de presencia ante grupo
d) Trabajo en equipo

e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa
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Conocimientos: e Derechos Humanos

¢ Derecho Administrativo

e Derecho Penal

¢ Derecho Constitucional

¢ Manejo de equipo de codmputo, Office, fotocopiado y

de oficina
Experiencia: 3 anos
Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “B”

Ubicacién Secretaria Técnica Ejecutiva
Administrativa:

Funcién Genérica

Apoyar la implementacién, operacién y fortalecimiento de los programas de
capacitaciéon y difusion en materia de derechos humanos, mediante la
imparticion de actividades formativas, la elaboracién y manejo de materiales
didacticos, la atencién a instituciones y ciudadania, asi como el registro y
seguimiento de la informacién generada. Su labor contribuye a promover la
cultura de los derechos humanos y a asegurar la calidad, pertinencia y alcance
de las acciones educativas impulsadas por la Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe/a de Departamento de Mecanismos y
Programas de Capacitacion en Materia de Derechos
Humanos

Superyvisa a: No aplica
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FUNCIONES

I.  Impartir actividades de capacitacién, talleres, seminarios y
sesiones formativas dirigidas a instituciones publicas, privadas,
organizaciones sociales y ciudadania, con el fin de promover la
cultura de los derechos humanos;

Il. Brindar orientacién, atencién e informacién basica a instituciones
y personas interesadas en temas relacionados con los derechos
humanos, canalizando aquellos casos que requieran tramite
especializado;

lll.  Elaborar, adaptar y actualizar materiales didacticos,
presentaciones, guias y recursos de apoyo utilizados en las
actividades de capacitaciéon y difusion;

IV. Colaborar en la planeacidn, logistica y ejecucion de los programas
de capacitacion en derechos humanos implementados por el
area;

V. Custodiar, organizar y facilitar el préstamo o consulta del material
didactico, bibliografico y de difusién utilizado en las actividades
formativas;

VI. Participar en acciones de coordinacién y vinculacién con
instituciones publicas, privadas, organizaciones de la sociedad
civil y otros actores relevantes para fortalecer la promocién de los
derechos humanos;

VIl. Recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de
capacitacién o actividades de difusion que lleguen al area por
cualquier medio;

VIIl.  Apoyar en la supervision operativa de las actividades de
capacitacion y difusién, asegurando el cumplimiento de los
objetivos y la adecuada aplicacién de los contenidos;

IX. Coadyuvar con la Unidad Especializada para la Proteccién
Efectiva, Observancia, Promocién, Estudio y Divulgacién de los
Derechos de las Ninas, Ninos y Adolescentes, en las capacitaciones
en materia de derechos humanos de ninas, nifos y adolescentes
dirigidas a instituciones publicas, privadas, organizaciones
sociales y comunidad en general;
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X. Registrar, sistematizar y analizar los datos estadisticos derivados
de las actividades formativas en las que participe, para su
integracion en los informes institucionales; y

Xl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Secretaria Técnica Ejecutiva.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en Derecho, con titulo profesional.

Habilidades:

a) Facilidad de comunicacién

b) Manejo de escenario para discursos
c) Trabajo en equipo

d) Facilidad de presencia ante un grupo
e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa

Conocimientos:

Derechos Humanos

Derecho Administrativo

Derecho Penal

Derecho Constitucional

Manejo de equipo de cdémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

Experiencia:

3 anos

Otros requisitos:

Licencia de conducir vigente preferentemente
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De las Visitadurias Generales

Nombre del Puesto: Visitador/a General (4)

Ubicacién Visitaduria General de adscripcidn
Administrativa:

Funcién Genérica

Garantizar una proteccién efectiva y accesible de los derechos humanos para
todas las personas en el ambito de su competencia, promoviendo una cultura
de respeto y dignidad, asi como dirigir las investigaciones de las quejas que se
presenten por presuntas violaciones a los derechos humanos en el Estado de
Puebla, hasta lograr la conclusiéon de éstas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a

Supervisa a: e Visitador/a Adjunto/a “B” (8)
e Visitador/a Adjunto/a “C” (15)
e Auxiliar Administrativo/a “A” (4)

FUNCIONES
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I.  Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades y el
funcionamiento integral de la Visitaduria General, con el propdsito
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales en
materia de proteccion y defensa de los derechos humanos;

Il.  Solicitar a las autoridades o personas servidoras publicas
competentes la adopcién de medidas precautorias o cautelares
necesarias, a fin de conservar o restituir a las personas en el pleno
goce de sus derechos humanos;

[1l.  Coordinar acciones con autoridades federales, estatales y
municipales, en el ambito de su competencia, para la proteccién,
promocion y defensa de los derechos humanos;

IV. Dirigir y supervisar la investigacion de las quejas presentadas por
presuntas violaciones a derechos humanos, garantizando el
apego a los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad y
debida diligencia;

V. Formular propuestas de conciliacién para la soluciéon de conflictos
derivados de presuntas violaciones a derechos humanos,
privilegiando mecanismos alternativos de solucién de
controversias;

VI. Elaborar y proponer a la Persona titular de la Presidencia los
lineamientos, para la elaboracién de recomendaciones que emita
la Comision;

VIl. Aprobar los proyectos de recomendaciones que deban someterse
a consideracion de la Persona titular de la Presidencia, derivados
de las investigaciones realizadas;

VIIl.  Emitir los documentos de no responsabilidad, cuando de las
investigaciones se determine la inexistencia de violaciones a
derechos humanos;

IX. Remitir a la Direccién de Seguimiento de Recomendaciones,
Conciliaciones y Asuntos Juridicos las conciliaciones aceptadas
por la autoridad responsable, para efectos de su seguimiento y
cumplimiento;

X. Remitir las recomendaciones emitidas a la Direccidon de
Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos
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Juridicos, para el coOmputo de los plazos de aceptacion y
cumplimiento correspondientes;

Xl.  Implementar programas preventivos orientados a la proteccion,
promocion y defensa de los derechos humanos, en el ambito de
competencia de la Visitaduria General;

Xll.  Acordar con la Persona titular de la Presidencia el tramite,
resolucién y despacho de los asuntos relevantes a cargo de la
Visitaduria General;

XIll.  Asesorar técnicamente a la Persona titular de la Presidencia, en el
ambito de su competencia, cuando asi le sea requerido;

XIV. Proporcionar informacion, datos y cooperacidén técnica que le
sean solicitados, conforme a las politicas y normas establecidas
por la Persona titular de la Presidencia;

XV. Instruir la elaboracién, actualizacién y revisidon de los manuales de
organizacion y de procedimientos de la Visitaduria General, y
someterlos a consideracidon de la Persona titular de la Presidencia
y de la Persona titular del Organo Interno de Control, conforme a
la normatividad aplicable;

XVI. Desempenar las comisiones que le encomiende la Persona titular
de la Presidencia, informando oportunamente sobre su desarrollo
y resultados;

XVII.  Proponery, en su caso, participar en la suscripcién de convenios,
contratos y demdas actos juridicos relacionados con Ila
competencia de la Visitaduria General, asi como dar seguimiento
a los compromisos derivados de éstos una vez formalizados;

XVIIl.  Participar, previa designacion la Persona titular de la Presidencia,
en comités, juntas, consejos y demas érganos colegiados afines,
informando sobre el desarrollo y resultados de dichas
participaciones; y

XIX. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
de estudios) profesional.
Habilidades: a) Liderazgo,

b) Solucién de conflictos

c) Manejo de grupos

d) Facilidad de palabra/comunicacién
e) Toma de Decisiones

f) Vision estratégica

Conocimientos: e Derechos Humanos

e Derecho Administrativo

e Derecho Penal

e Derecho Constitucional

* Manejo de equipo de cémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

Experiencia: Minima en el ejercicio de la profesién de 5 anos

Otros requisitos: + Licencia de conducir vigente preferentemente
* Los demas establecidos en la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Puebla

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “B” (8)
Visitador/a Adjunto/a “C” (15)

Ubicacién Visitaduria General de adscripcién
Administrativa:

Funcién Genérica
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Garantizar una proteccion efectiva y accesible de los derechos humanos para
todas las personas, promoviendo una cultura de respeto y dignidad, a través
de la realizacion de las investigaciones de las quejas que se presenten por
presuntas violaciones a los derechos humanos en el Estado de Puebla.
Asimismo, también se encargan de gestionar las facilidades necesarias para
investigar los hechos de las quejas recibidas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Visitador/a General de adscripcién
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Auxiliar a la Persona titular de la Visitaduria General en la planeacion,
coordinacidén, ejecucidn y evaluacién de las actividades sustantivas de
la Visitaduria General, conforme a las directrices establecidas;

[l. Atender, tramitar e integrar expedientes de queja por presuntas
violaciones a derechos humanos, bajo la supervision de la Persona
titular de la Visitaduria General y conforme a la normatividad
aplicable;

[Il.  Practicar diligencias de investigacion, tales como solicitudes de
informes, entrevistas, visitas de inspeccién y recopilacion de
informacién, necesarias para el esclarecimiento de los hechos
denunciados;

IV. Proponer a la Persona titular de la Visitaduria General, la adopcién de
medidas precautorias o cautelares, cuando de la investigacion se
advierta la posible afectacion a derechos humanos;

V. Coadyuvar en la coordinacién con autoridades federales, estatales y
municipales, para la proteccién y defensa de los derechos humanos,
en los asuntos que les sean encomendados;

VI. Elaborar proyectos de acuerdos, informes, resoluciones,
conciliaciones y recomendaciones, derivados de la investigaciéon de
las quejas, para su revision y aprobacién por la Persona titular de la
Visitaduria General;
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VII.  Promovery gestionar mecanismos de conciliacion entre las personas
quejosas y las autoridades sefaladas como responsables, bajo la
conduccioén de la Persona titular de la Visitaduria General;

VIIl.  Coadyuvar en la implementacion de programas preventivos en
materia de derechos humanos, en el ambito de competencia de la
Visitaduria General;

IX. Proporcionar informacién y apoyo técnico a la Persona titular de la
Visitaduria General, asi como a la Persona titular de la Presidencia,
cuando asi se les instruya;

X. Elaborar informes peridédicos de actividades, resultados y avances de
los asuntos a su cargo, para conocimiento y toma de decisiones de la
Persona titular de la Visitaduria General;

Xl.  Participar, cuando sean designados, en reuniones
interinstitucionales, mesas de trabajo, comités o grupos de
coordinaciéon relacionados con la defensa de los derechos humanos;

Xll.  Cumplir las comisiones y encargos que les sean asignados por la
Persona titular de la Visitaduria General o por la Persona titular de la
Presidencia, informando sobre su desarrollo y resultados;

XIll.  Observar en todo momento los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, confidencialidad y respeto a los derechos humanos, en el
desempenfo de sus funciones;y,

XIV. Lasdemasinherentes al ambito de su competencia, asi como las que
le instruya la Persona titular de la Visitaduria General.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho con titulo profesional.
de estudios)

Habilidades: a) Atencidn al publico

b) Facilidad de comunicacién

c) Manejo de escenario para discursos
d) Negociacién y Gestion

e) Trabajo en equipo

f) Solucién de conflictos
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g) Dinamismo
h) Iniciativa

Conocimientos: e Derechos Humanos

e Derecho Administrativo

e Derecho Penal

e Derecho Constitucional

e Manejo de equipo de coémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: e Licencia de conducir vigente preferentemente.
e Los demas establecidos en la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Puebla

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo “A” (4)

Ubicacién Visitaduria General de adscripcidn
Administrativa:

Funcién Genérica

Realizar actividades administrativas esenciales para el adecuado
funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos y metas de la Visitaduria
General correspondiente, asi como aquellas inherentes al dreay las que le sean
encomendadas por su superior inmediato.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Visitador/a General de adscripcién

Supervisa a: No aplica
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FUNCIONES

I. Dar soportey asistir en la recepcidon, analisis, registro, distribucién
y coordinacion de las actividades de la Visitaduria General de
adscripcion;

Il.  Orientary asistir al personal adscrito a la Unidad Administrativa de
acuerdo con las instrucciones de su superior inmediato;

[ll.  Auxiliar en los trabajos de los procesos administrativos
encomendados, utilizando los recursos, herramientas, sistemas,
equipos y demas medios que la Comisidn proporcione para el
desempenfo de sus funciones;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, con los
trabajos de los procesos administrativos, técnico-administrativos,
informaticos, contables, financieros o de cualquier otra indole de
su area de trabajo;

V. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su unidad administrativa de adscripcién, que al
efecto proporcione la Comision;

VI. Revisarydesarrollar lainformaciény resultados de los procesos de
trabajo en los que intervenga, de acuerdo con su Visitaduria
General de adscripcién;

VIl. Realizar las funciones y actividades correspondientes a la
categoria de su puesto;
VIIl.  Auxiliar en el registro de la correspondencia y envio de paqueteria

que emita la Comisiodn, clasificandose en ordinaria o urgente y
programando su envio; y
IX. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Visitaduria General.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educaciéon media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en dareas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.
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Habilidades: a) Trabajo en equipo

b) Comunicacidén escrita
c) Iniciativa

d) Trato cordial y amable

Conocimientos:  Manejo de equipo de coémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

e Manejo de archivos

* Manejo de paquetes de computacion que simplifique
el trabajo

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente
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Del Instituto de Investigaciones y Estudios en materia de Derechos

Humanos

Nombre del Puesto: Secretario/a Ejecutivo/a del Instituto de
Investigaciones y Estudios en materia de Derechos
Humanos

Ubicacién Instituto de Investigaciones y Estudios en materia de

Administrativa: Derechos Humanos

Funcién Genérica

Coordinar las actividades académicas relacionadas con los derechos
humanos, orientadas a la investigacién, la formacién profesional y educacién
continua, la difusién del conocimiento, asi como la vinculacién y extensiéon

institucional.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: e Subdirector/a de Formacién Académica vy

Vinculacién
e Subdirector/a de Investigacidén, Difusién vy
Divulgacién
e Visitador/a Adjunto/a “C”
FUNCIONES
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I.  Planear, desarrollar y coordinar proyectos de investigacion
académica en materia de derechos humanos, mediante
metodologias cuantitativas, cualitativas, documentales, tedricas y de
campo, desde enfoques multidisciplinarios, interdisciplinarios y
transdisciplinarios;

Il. Convocar, organizar y conducir seminarios académicos orientados al
analisis, discusién y retroalimentacién de avances, metodologias,
teorias, marcos normativos y resultados de investigacion en derechos
humanos;

lll.  Impulsar y coordinar la investigacién académica en los niveles de
licenciatura y posgrado, a través de concursos de tesis, su evaluacién
y publicacion mediante el sello editorial de la Comisién, en
colaboracién con instituciones educativas competentes;

IV. Promover, gestionar y dar seguimiento a programas académicos de
posgrado, incluyendo especialidades, maestrias y doctorados, en
coordinacién con instituciones educativas publicas o privadas, en
modalidades presenciales y virtuales;

V. Disenar, implementar y evaluar acciones de educacién continua en
materia de derechos humanos, tales como cursos de actualizacion,
talleres, diplomados y procesos de certificacidon, en colaboracién con
instancias autorizadas;

VI. Proporcionar asesoria especializada y fungir como 6érgano de
consulta técnica para las unidades administrativas de la Comisién, en
el ambito de su competencia;

VIl. Incorporar y articular los resultados de las investigaciones
académicas en la actualizacién de contenidos utilizados en los
programas de capacitacion dirigidos a instituciones y a la poblacién
en general, en coordinacién con la Secretaria Técnica Ejecutiva;

VIIl.  Dirigir y supervisar los procesos de ediciéon, publicacién y difusién de
estudios, diagndsticos, reportes, informes, guias, manuales y demas
documentos especializados en derechos humanos, asi como de la
Gaceta Derechos Humanos;
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IX. Aportar y sistematizar informacién derivada de las investigaciones
académicas para apoyar la elaboracién de recomendaciones emitidas
por las Visitadurias Generales;

X. Requerir, recopilar y organizar informacién generada por las
unidades administrativas de la Comisién, con la finalidad de
emplearla como insumo para el desarrollo de investigaciones
académicas;

Xl.  Formular, coordinar y dar seguimiento al programa editorial de la
Comisidén, en formatos impresos y digitales, conforme a los objetivos
institucionales;

XIl.  Elaborar, proponer y aplicar la normatividad que regule la operacion
y funcionamiento del sello editorial de la Comisién;
XIll.  Estimulary promover la publicaciéon de obras individuales y colectivas

mediante el sello editorial de la Comisién, asi como a través de
esgquemas de coedicidon con otras instituciones;

XIV. Crear, coordinar y consolidar una revista académica especializada en
investigacion en derechos humanos, de publicacién peridédica y con
estandares académicos reconocidos;

XV. Tramitar y gestionar el registro legal de las obras publicadas por la
Comisién ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor;

XVI. Integrar, coordinar y dar seguimiento al funcionamiento del Consejo
del sello editorial de la Comision;
XVII. Revisar, validar y supervisar el contenido editorial y la publicacién de

la Gaceta Derechos Humanos, en coordinacién con la Secretaria
Técnica Ejecutiva.

XVIIIl.  Integrar, coordinary supervisar el funcionamiento del Comité Técnico
de la Gaceta de la Comisién;

XIX. Gestionary asegurar el registro de la Gaceta Derechos Humanos ante
el Instituto Nacional del Derecho de Autor;

XX. Planear, coordinar y participar en actividades de difusion del
conocimiento, tales como jornadas académicas, congresos, talleres,
coloquios, foros, simposios y conferencias especializadas en derechos
humanos;
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XXI.  Fomentar, desarrollar y difundir contenidos de divulgacién en
derechos humanos mediante formatos accesibles dirigidos a
distintos publicos;

XXIl.  Establecer, aplicar y supervisar la normatividad interna para el
funcionamiento de la biblioteca especializada en derechos humanos,
asi como administrar los bienes y recursos asignados;

XXIll.  Organizar, ampliar y actualizar el acervo bibliografico y documental,
garantizando el acceso a la biblioteca por parte de la ciudadania y de
las unidades administrativas de la Comisién;

XXIV. Disefnar, administrar y mantener el repositorio digital especializado
en derechos humanos, conforme a la normatividad vigente;

XXV. Establecer, fortalecer y coordinar mecanismos de vinculacion
académica con instituciones publicas, privadas, organizaciones de la
sociedad civil y organismos especializados;

XXVI.  Brindar y coordinar servicios de asesoria y consultoria en materia de
formacién académica, educacidon continua e investigacion en
derechos humanos a entidades publicas y privadas solicitantes;

XXVIl.  Solicitar y gestionar informacion a las unidades administrativas de la
Comisién y a instancias publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil, necesaria para la realizacidén de investigaciones
académicas en materia de derechos humanos, y

XXVIIl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en alguna rama de las ciencias sociales o
de estudios) humanidades o afin, con titulo profesional.
Habilidades: a) Comunicacién asertiva

b) Linguistica y lectora

c) Direccién y coordinacién de equipos de trabajo

d) Resolucién de conflictos y toma de decisiones

e) Destreza en la elaboracién de informes técnicos,
académicos y administrativos
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f) Planeacidn y ejecucion de proyectos

Conocimientos: e Derechos Humanos

o Estrategias didacticas de aprendizaje

e Gestidon y vinculacién académica e institucional

e Metodologias de la investigacion

e Comunicacién institucional, difusién y divulgacién

e Manejo de tecnologias de la informacién aplicadas a
la investigacion y gestion documental

Experiencia: 5 anos

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente

Visitador/a Adjunto/a “C”

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “C”

Ubicacién Instituto de Investigaciones y Estudios en materia
Administrativa: de Derechos Humanos

Funcién Genérica

Apoyar en las actividades administrativas, técnicas y operativas relacionadas
con los proyectos de investigacion, formacién, difusién, divulgaciéon y
vinculacién en materia de derechos humanos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretario/a Ejecutivo/a  del Instituto  de
Investigaciones y Estudios en materia de Derechos
Humanos
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Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

.  Apoyar en las actividades administrativas, técnicas y operativas
relacionadas con la produccién de conocimiento a través de
investigacion cientifica;

[I. Coadyuvar con el desempeno de actividades administrativas,
técnicas y operativas relacionadas con la formacién profesional y
educacion continua;

IIl.  Auxiliar administrativa, técnica y operativamente en la difusién y
divulgacion del conocimiento;

IV. Apoyar en los procesos de vinculacién y extension;

V. Organizar la informacién, elaboracién de documentos y apoyo

logistico;

VI. Coadyuvar al cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales;
'

VIl. Lasdemasinherentes al ambito de su competencia, asi como las que

instruya la Persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto de
Investigaciones y Estudios en materia de Derechos Humanos.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
de estudios) profesional.
Habilidades: a) Comunicacién asertiva

b) Organizaciény planeaciéon

c) Uso adecuado de herramientas digitales vy
tecnoldgicas

d) Gestidn de informacién

e) Trabajo en equipo

f) Analisis y sintesis

Conocimientos: e Derechos Humanos

e Marco juridico estatal, nacional e internacional
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e Manejo de tecnologias de la informacion

e Manejo de herramientas de ofimatica

e Investigacidon documental y manejo de fuentes de
informacion

e Redaccién y ortografia para la elaboracién de
documentos institucionales

e Procesos administrativos y de gestién documental

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente

De la Subdirecciéon de Investigacion, Difusién y Divulgacion

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Investigacion, Difusién vy
Divulgacioén

Ubicacién Instituto de Investigaciones y Estudios en materia de
Administrativa: Derechos Humanos

Funcién Genérica

Coordinar la generacién, sistematizaciéon y difusion del conocimiento en
materia de derechos humanos, mediante la ejecucidon de investigaciones
académicas, la operacion del programa editorial, la elaboracién de
publicaciones especializadas, la integracién del acervo digital y la organizacién
de actividades académicas y de divulgacién, a fin de fortalecer las funciones
institucionales y promover el acceso publico a informacidon especializada.

Relaciones de Autoridad
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Reporta a: Secretario/a Ejecutiva del Instituto de
Investigaciones y Estudios en materia de Derechos
Humanos
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Ejecutar y promover la investigacion académica sobre derechos
humanos;
. Ejecutar el programa editorial de la Comisién;

I1l.  Elaborar, gestionar y difundir estudios, diagndsticos, reportes,
informes, guias, manuales y otros documentos relacionados con los
derechos humanos;

IV. Organizar el contenido de la revista académica especializada en
derechos humanos;

V. Organizar seminarios de investigacion especializados en materia de
derechos humanos;

VI. Integrary difundir el acervo digital sobre derechos humanos;

VIl. Realizar actividades académicas de difusidon y divulgacion publica
del conocimiento y participar en las que son organizadas por otras
instituciones;

VIlIl.  Apoyar el funcionamiento del Consejo del sello editorial de la
Comision;

IX. Proponery elaborar el contenido de la Gaceta Derechos Humanos,
asi como promover su difusién;

X. Apoyar el funcionamiento del Comité Técnico de la Gaceta Derechos
Humanos; y

Xl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto
de Investigaciones y Estudios en materia de Derechos Humanos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO




Manual de Organizacién de la
~ Comisién de Derechos Humanos

% CDH

PUEBLA

Codigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

del Estado de Puebla Num. de revision: 01

Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en alguna rama de las ciencias sociales o
humanidades o afin, con titulo profesional.

Habilidades:

a)
b)
c)

d) Destreza en la elaboracion de informes técnicos,

e)

Comunicacion asertiva
Transmisidon de conocimientos
Resolucién de conflictos y toma de decisiones

académicos y administrativos

Planeacion y ejecucion de proyectos de
investigacion

Analisis y sintesis

Conocimientos:

Derechos Humanos

Investigacidn académica

Metodologias de la investigacion

Manejo de tecnologias de la informacidn aplicadas a
la investigaciéon y gestién documental

Difusion y divulgacién del conocimiento

Gestion editorial y produccién de materiales
Gestion y planeacion de actividades académicas

Experiencia:

3 anos

Otros requisitos:

Licencia de conducir vigente preferentemente

De la Subdireccién de Formaciéon Académica y Vinculacion

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Formacién Académica vy
Vinculacion
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Ubicacién Instituto de Investigaciones y Estudios en materia de
Administrativa: Derechos Humanos

Funcién Genérica

Coordinar y brindar apoyo técnico y académico en materia de formacion,
capacitacién y documentacién en derechos humanos, mediante Ia
colaboracién con instituciones externas, la asesoria a las unidades
administrativas y el fortalecimiento de los recursos bibliograficos y digitales, a
fin de contribuir al desarrollo académico e institucional de la Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretario/a Ejecutivo/a  del Instituto  de
Investigaciones y Estudios en materia de Derechos
Humanos

Supervisa a: No aplica

FUNCIONES
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.  Proponer y desarrollar planes o programas de formacion
académica en derechos humanos a través de programas de
posgrado y educacién continua, en coordinacién con las
instancias competentes cuando se requiera;

I[I.  Promover y dar seguimiento a instrumentos de colaboracién o
coordinacion con instancias publicas, privadas y organizaciones
de la sociedad civil, en el ambito de competencia del Instituto;

[1l.  Coadyuvar con instancias educativas competentes en la ejecucion
de programas académicos de posgrado y educacién continua;

IV. Asesorar a las unidades administrativas de la Comisién, en la
formulacién de contenidos empleados para la capacitaciéon y la
emision de recomendaciones, a solicitud de las mismas;

V. Asesorar ainstancias publicas, privadas y de la sociedad civil en los
asuntos relacionados con la formacién académica, educacién
continua e investigacion de los derechos humanos, cuando se
requiera;

VI. Apoyar en la administracion, actualizacién y difusién del acervo de
la biblioteca de la Comisidn;

VII.  Auxiliar en la administracién del repositorio digital especializado
en derechos humanos, y
VIIl.  Apoyar a las distintas unidades administrativas de la Comisién en

la elaboracion, revisidn y correccidon de documentos a emitir, tales
como recomendaciones, boletines, diagndsticos, reportes,
informes, guias y manuales, cuando se requiera; y

IX. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto de Investigaciones y Estudios en materia de Derechos

Humanos.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Educacién (Nivel Licenciatura en alguna rama de las ciencias sociales o
de estudios) humanidades o afin, con titulo profesional.




-
D 81

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

‘?Q— : C D H Comisién de Derechos Humanos
97 PUEBLA

del Estado de Puebla Num. de revision: 01

Habilidades: a) Comunicacién asertiva

b) Colaboracidény negociacion

c) Resolucién de conflictos y toma de decisiones

d) Destreza en la elaboracién de informes técnicos,
académicos y administrativos

e) Planeacion y ejecucion de proyectos de formacioén
académica

f) Analisis y sintesis

Conocimientos: . Derechos Humanos

. Manejo de tecnologias de la informacidn aplicadas a
la formacion académica

. Disefo de programas de formacioén

. Estrategias pedagdgicas para impartir programas de
formacion

. Gestion académica y educativa

. Metodologias de la investigacién

. Gestidon y vinculaciéon académica e institucional

. Gestion y planeacion de programas de formacion
académica

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente
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Del Organo Interno de Control

Nombre del Puesto: Titular del Organo Interno de Control
Ubicacién Organo Interno de Control
Administrativa:

Funcién Genérica

Dirigir, supervisar y ejecutar las acciones de control interno,
fiscalizacion, auditoria, evaluacion, responsabilidades administrativas y
vigilancia del ejercicio de los recursos publicos de la Comisién, a fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable, la correcta
administracién de los recursos, la rendicién de cuentas, la legalidad en
los procedimientos administrativos y de contratacién, asi como el
actuar integro y responsable de las personas servidoras publicas de la
Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a

Supervisa a: e Visitador/a Adjunto/a en su caracter de
Autoridad Investigadora del Organo
Interno de Control

e Auxiliar Administrativo/a
FUNCIONES

I. Registrar, supervisar y vigilar el cumplimiento de los manuales
de organizacion y procedimientos, normas de control interno,

fiscalizacion, evaluacion, lineamientos y sistemas
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administrativos por parte de los o6rganos y unidades
administrativas de la Comision;

IIl.  Verificar que las erogaciones y el ejercicio del gasto de la
Comisioén se realicen conforme al presupuesto autorizadoy ala
normatividad aplicable;

Ill.  Planear, programar y ejecutar auditorias, evaluaciones,
inspecciones, revisiones y supervisiones a los érganos y
unidades administrativas de la Comision;

IV. Formular, determinar y notificar observaciones vy
recomendaciones derivadas de los actos de fiscalizacién, asi
como requerir su solventacion dentro de los plazos
establecidos;

V. Analizar la informacién y documentacion presentada para la
solventacidén de observaciones, emitir determinaciones sobre
su procedencia y dar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones formuladas;

VI. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
emitidas por auditores externos y por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla;

VIl. Recibir, registrar y atender quejas y denuncias por presunto
incumplimiento de las obligaciones de las personas servidoras
publicas de la Comisidn;

VIIl. Investigar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidades administrativas, imponiendo en su caso las
sanciones que correspondan conforme a la legislacion
aplicable;

IX. Recibir, substanciar y resolver los recursos de revocacion
interpuestos en contra de resoluciones que impongan
sanciones administrativas;

X. Recibir, tramitar e instruir las inconformidades derivadas de los
procedimientos de contratacién, emitiendo las resoluciones y
sanciones que procedan legalmente;

Xl. Presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio
Publico cuando de los procedimientos administrativos o de
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contratacion se adviertan hechos que pudieran constituir

delitos;

XIl.  Recibir, registrar, resguardar y custodiar las declaraciones de
situacion patrimonial de las personas servidoras publicas de la
Comision;

XIll.  Participar en los actos de entrega-recepcién de las personas

servidoras publicas al término de su empleo, cargo o comisién;

XIV. Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas en materia de
patrimonio inmobiliario y participar con voz y sin voto en los
comités y subcomités relacionados con el ejercicio de recursos
presupuestales;

XV. Promover, verificar y garantizar el cumplimiento en asuntos
relacionados en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos en términos de la
normatividad aplicable;

XVI. Expedir copias certificadas de documentos que obren en los
archivos y expedientes de los asuntos de su competencia;y

XVIl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como
las que instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion Licenciatura en areas econdémicas, administrativas o
(Nivel de |afines preferentemente, con titulo profesional.
estudios)

a) Capacidad para la toma de decisiones
Habilidades: b) Liderazgo

c) Anadlisis e interpretacion juridica

d) Trabajo en equipo

e) Motivaciény delegacion de funciones
f) Facilidad de palabra/comunicacién

g) Conciliaciéon y negociacion
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Conocimientos:

Marco juridico aplicable a la administraciéon
publica, incluyendo principios constitucionales,
legalidad, jerarquia normativa y funcionamiento
del Estado

Organizacion y funcionamiento de organismos
publicos, en particular de los organismos
constitucionales auténomos y sus sistemas de
control interno

Control interno gubernamental, orientado a la
prevencidén de irregularidades, mejora de
procesos administrativos y fortalecimiento
institucional

Fiscalizacion, auditoria y evaluacion

Presupuesto publico y administracion de recursos
Responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas

Procedimientos administrativos, tales como
investigacién, substanciacién, resolucién vy
medios de defensa

Contrataciones publicas, de manera general, en
materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica

Transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccidon de datos personales, especialmente en
el manejo de informacioén sensible

Gestion documental, archivo institucional y actos
de entrega-recepcidén

Derechos humanos en la funcién publica, con
enfoque en legalidad, imparcialidad, objetividad y
respeto a la dignidad humana

Etica publica y prevencién de la corrupcion
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e Coordinacion interinstitucional, con o&rganos
fiscalizadores, autoridades administrativas vy
jurisdiccionales

Experiencia: 3 anos
Otros e Licencia de conducir vigente preferentemente
requisitos:

Visitador/a Adjunto/a en su caracter de
Autoridad Investigadora del Organo Interno de
Control

Ubicacién Organo Interno de Control

Administrativa:

Nombre del Puesto:

Funcién Genérica

Investigar de manera objetiva, imparcial y exhaustiva las presuntas
faltas administrativas cometidas por personas servidoras publicas de la
Comisién, mediante la recepcidn, analisis y trdmite de quejas, denuncias
y reportes, la integracién de expedientes de investigacion, la practica de
diligencias, la recopilacién de pruebas y la formulacién del informe de
presunta responsabilidad administrativa, con el propédsito de
determinar la existencia o inexistencia de conductas que pudieran
constituir responsabilidades administrativas y, en su caso, turnar los
asuntos a la autoridad substanciadora conforme a la normatividad
aplicable.

Relaciones de Autoridad
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Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Recibir, registrar y analizar las quejas, denuncias o informes que
se presenten por presuntas faltas administrativas cometidas por
personas servidoras publicas de la Comisién;

Il. Integrar, registrary administrar los expedientes de investigaciéon
derivados de las quejas, denuncias o reportes recibidos;

I1l.  Practicar diligencias de investigacion para el esclarecimiento de
los hechos, incluyendo la solicitud de informacion,
requerimiento de documentacion, entrevistas y
comparecencias;

IV. Recabar, analizary valorar los medios de prueba necesarios para
la determinacién de posibles responsabilidades administrativas;

V. Elaborar acuerdos, actas, oficios, citatorios y demas documentos
necesarios para la tramitacién de los procedimientos de
investigacion;

VI. Garantizar el respeto a los principios de legalidad, objetividad,
imparcialidad, debido proceso y presuncién de inocencia
durante la etapa de investigacion;

VIl.  Formular el informe de presunta responsabilidad administrativa
cuando de las investigaciones se adviertan elementos
suficientes, o en su caso, proponer el archivo del expediente
debidamente fundado y motivado;

VIIl. Dar seguimiento a los asuntos turnados a la autoridad
substanciadora, cuando sea requerido por la Persona titular del
Organo Interno de Control;

IX. Coadyuvar con la Persona titular del Organo Interno de Control
en la atencién de auditorias, revisiones u observaciones
relacionadas con procedimientos de responsabilidades
administrativas;
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X. Guardar confidencialidad y resguardar la informacién y
documentacibn que se genere con motivo de las
investigaciones;

XI.  Informar periédicamente a la Persona titular del Organo Interno
de Control sobre el estado que guardan los expedientes de
investigacién a su cargo; y

Xll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como
las que instruya la Persona titular del Organo Interno de Control.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel de |Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
estudios) profesional.

Habilidades: a) Atencién al publico

b) Facilidad de comunicacion

c) Manejo de escenarios para discursos
d) Trabajo en equipo

e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa

Conocimientos: e Derechos Humanos

e Derecho Administrativo

e Derecho Penal

¢ Derecho Constitucional

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente
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Nombre del |Auxiliar Administrativo/a “A”
Puesto:
Ubicacién Organo Interno de Control

Administrativa:

Funcién Genérica

Apoyar administrativa y operativamente al Organo Interno de Control
de la Comisidon, mediante la gestidn, control y resguardo de la
documentacion, el tramite de correspondencia, la elaboraciéon de
registros e informes administrativos, asi como el seguimiento de
actividades internas, con la finalidad de contribuir al adecuado
funcionamiento de los procesos de control, supervision, fiscalizacién y
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Recibir, registrar, turnar y archivar la correspondencia oficial

del Organo Interno de Control;

Il. Elaborary apoyar en la integraciéon de oficios, memorandums,
circulares y demas documentacion administrativa;

I1l.  Llevar el control y seguimiento de documentos, expedientes y
archivos fisicos y electrénicos;

IV. Capturar informacién en sistemas, bases de datos o registros
administrativos;

V. Apoyar en la elaboracion de informes, reportes y estadisticas
del areg;
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VI. Apoyar en la integraciéon y organizacion de expedientes
administrativos, de investigacion o de responsabilidades;

VII.  Clasificar, resguardar y ordenar la documentacion relacionada
con procedimientos del Organo Interno de Control;

VIIl.  Auxiliar en el seguimiento administrativo de plazos, turnos y
acuerdos;

IX. Apoyar en la preparacion logistica de diligencias, reuniones o
comparecencias;

X. Registrary controlar notificaciones y comunicaciones emitidas
por el area;

XI.  Mantener actualizado el archivo del Organo Interno de Control
conforme a la normativa aplicable;

XIl.  Aplicar criterios basicos de clasificacion, conservacién y
depuracién documental;
XIll.  Garantizar el resguardo, confidencialidad y seguridad de la

informacion.

XIV. Apoyar en la atencidon de requerimientos documentales
internos y externos;

XV. Brindar atencién administrativa inicial a personal interno y
autoridades que lo requieran;

XVI. Resguardar la informacién clasificada y datos personales
conforme a la normativa;

XVII. Participar en acciones de mejora administrativa y control
interno; y

XVIIl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como
las que instruya la Persona titular del Organo Interno de
Control.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel |[Educacién media superior concluida o licenciatura

de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo
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b) Comunicacidén escrita
c) Iniciativa
d) Trato cordial y amable

Conocimientos:

e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacién que
simplifiquen el trabajo.

Experiencia:

1 ano

Otros requisitos:

Licencia de conducir vigente preferentemente
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De la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subdirector/a de la Unidad de Transparencia
Ubicacién Unidad de Transparencia
Administrativa:

Funcién Genérica

Dirigir y coordinar las acciones institucionales encaminadas a garantizar los
derechos de acceso a la informacidn publica y proteccidon de datos personales,
mediante la recepcidén, gestidn y resolucién de solicitudes de informacién y
derechos ARCO, la supervisién de las obligaciones de transparencia, a fin de
asegurar que el actuar de la Comisidn se apegue a los principios de maxima
publicidad, legalidad y rendicién de cuentas previstos en la normatividad

vigente.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: Visitador/a adjunto/a “B”

FUNCIONES

I.  Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normativa en materia
de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales, asi como de las demas disposiciones aplicables;

Il. Recibir, registrar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de
acceso a la informacién y al ejercicio de los derechos ARCO;

[Il.  Turnar y requerir a las unidades administrativas competentes la
informacién necesaria para la atencién de solicitudes de acceso a la
informacién y derechos ARCO, conforme a la Ley, asi como emitir las
respuestas que correspondan dentro de su ambito de competencia;
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IV. Gestionar y coordinar con las unidades administrativas la atencién
oportuna y fundada de las solicitudes de acceso a la informacion y
derechos ARCO;

V. Recabar, integrar, publicar, difundir y actualizar la informacion
relativa a las obligaciones de transparencia de la Comision,
conforme a la normativa aplicable, promoviendo su actualizacién
permanente por las unidades responsables;

VI. Verificar y supervisar la correcta publicacién y actualizacién de las
obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

VII.  Notificar e informar a las unidades administrativas sobre denuncias
por incumplimiento de obligaciones de transparencia o recursos de
revision, requiriéndoles los informes y manifestaciones que en
derecho procedan;

VIIl. Revisar y validar la informacidon destinada a la atencién de
solicitudes, garantizando la protecciéon de informacién clasificada
como reservada o confidencial previamente aprobada por el Comité
de Transparencia;

IX. Practicar notificaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion;

X.  Promover e implementar politicas de transparencia con enfoque
social y criterios de accesibilidad;

Xl. Registrar y sistematizar las solicitudes de acceso, sus respuestas,
resultados y costos asociados, e informar a la Presidencia sobre su

gestion;

Xll.  Coadyuvar con las unidades administrativas en la elaboracién de
versiones publicas de documentos;

XIll.  Suscribir, conjuntamente con el area competente, las declaraciones
de inexistencia de informacién conforme a la normatividad
aplicable;

XIV. Supervisar la aplicaciéon de criterios y lineamientos en materia de
informaciéon reservada y confidencial por las unidades
administrativas;
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XV. Elaborary rendir el informe con justificacion previsto en la Ley de la
materia;

XVI. Representar a la Comisidén y a sus unidades administrativas en la
tramitacidon de recursos de revision en materia de transparencia y
acceso a la informacion;

XVIl.  Fungir como enlace institucional entre la Comisién y la autoridad
garante competente;
XVIIl.  Fungir como vinculo entre las personas solicitantes y la Comisioén;

XIX.  Fungir como enlace entre las unidades administrativas y el Comité
de Transparencia;

XX. Asesorar y orientar a personas servidoras publicas y particulares en
materia de transparencia, acceso a la informacién y protecciéon de
datos personales;

XXIl.  Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que
optimicen la gestidn de solicitudes de informacion;

XXIl.  Supervisar la catalogacioén, conservacién documental y organizacion
de los archivos administrativos de la Comisiéon en coordinaciéon con
las areas competentes;

XXIIl.  Administrar y resguardar las claves y accesos a los sistemas
electrénicos de solicitudes de informacién y de publicacién de
obligaciones de transparencia;

XXIV. Fomentar la cultura de la transparencia y la accesibilidad al interior
de la Comision;

XXV. Informar a la autoridad competente sobre posibles incumplimientos
de obligaciones legales en materia de transparencia;

XXVI. Elaborar informes, estadisticas y reportes en materia de
transparencia; y

XXVIl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Presidencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o
de estudios) carrera afin, con titulo profesional.
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Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Elaboraciéon de reportes
Comunicacioén efectiva
Organizacion

Atencién al publico
Facilidad de comunicacién
Trabajo en equipo
Solucién de conflicto
Dinamismo

Iniciativa

Conocimientos:

Conocimientos en materia de Derechos Humanos y
Administracion Publica

Conocimientos y experiencia en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
Proteccion de Datos Personales

Uso y manejo de las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion

Manejo de documentos

Experiencia:

3 anos

Otros requisitos:

Licencia de conducir vigente preferentemente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “B”

Ubicacién Unidad de Transparencia
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo técnico y operativo a la Unidad de Transparencia en la atencién
de las solicitudes de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos
personales, mediante el analisis preliminar, la elaboracién de proyectos, el
seguimiento de plazos y la gestion administrativa de los expedientes
correspondientes, con el fin de coadyuvar al cumplimiento oportuno de las
obligaciones de transparencia de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, conforme a la normatividad aplicable.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector/a de la Unidad de Transparencia
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Apoyar en el andlisis técnico—juridico preliminar de las solicitudes
de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos
personales, conforme a la normatividad aplicable, para la
elaboracién de los proyectos de respuesta correspondientes;

[I. Auxiliar en la elaboracién de proyectos de respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacién y ejercicio de derechos
ARCO, atendiendo los plazos y procedimientos establecidos en la
legislaciéon aplicable;

lll.  Apoyar en la integracién, actualizacién y resguardo de los
expedientes relacionados con las solicitudes de acceso a la
informacién y de proteccion de datos personales;
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IV. Dar seguimiento operativo a los plazos legales de atencion de las
solicitudes, a fin de coadyuvar al cumplimiento oportuno de las
obligaciones de la Unidad de Transparencia;

V. Auxiliar en la carga, actualizacion y verificacidon técnica de la
informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia,
conforme a las instrucciones y lineamientos establecidos;

VI. Apoyar en la atencién y orientaciéon a las personas solicitantes
respecto al tramite de sus solicitudes, en el ambito de
competencia de la Unidad de Transparencia;

VIl.  Auxiliar en la recopilacidon y sistematizaciéon de informacioén para
la elaboracion de informes, reportes y estadisticas en materia de
transparencia y acceso a la informacion;

VIIl. Apoyar en la atencidon de requerimientos formulados por el
organismo garante en materia de transparencia, proporcionando
informacién y documentacion de soporte;

IX. Colaborar en la implementacién de acciones operativas para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia previstas en la
legislacion aplicable;

X. Apoyar en la revisién operativa de la informacién a publicar, a
efecto de identificar inconsistencias o informacién incompleta, sin
que ello implique validacién o autorizacién normativa;

Xl.  Auxiliar en la elaboracién de proyectos de documentos, oficios y
comunicaciones relacionadas con las funciones de la Unidad de
Transparencia;

Xll.  Mantener actualizados y organizados los archivos fisicos y
digitales de la Unidad de Transparencia;
Xlll.  Cumplir con los lineamientos, procedimientos y disposiciones

internas aplicables al area; y

XIV. Las demas funciones de caracter operativo que le instruya la
Persona titular de la Unidad de Transparencia, dentro del ambito
de sus funciones y conforme a la normatividad aplicable.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho con titulo profesional.

de estudios)

Habilidades: a) Elaboracion de documentos administrativos y legales
b) Comunicacién efectiva

c) Organizacion

d) Atencidén al publico

e) Facilidad de comunicaciéon

f) Trabajo en equipo

g) Solucién de conflicto

h) Dinamismo

i) Iniciativa

Conocimientos: e Conocimientos en materia de Derechos Humanos y
Administracién Publica

e Conocimientos en materia de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales

e Usoy manejo de las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién

e Manejo de documentos

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno
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De la Direccién de Agenda y Relaciones Publicas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Agenda y Relaciones Publicas

Ubicacién Direccién de Agenda y Relaciones Publicas
Administrativa:

Funcién Genérica

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la
agenda institucional, la comunicacién social y las relaciones publicas de la
Comisidén, con el propdsito de fortalecer la imagen institucional, asegurar la
adecuada difusiéon de las actividades de la Comisién y dar seguimiento
oportuno a los acuerdos y compromisos de la Persona titular de la Presidencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a

Supervisa a: e Subdirector/a de Comunicacién Social
e Auxiliar Administrativo/a Especializado/a
e Auxiliar Administrativo/a “A”

FUNCIONES

I. Dirigir la elaboracién de la agenda y calendario de la Persona
titular de Presidencia, comunicando a las respectivas Unidades
Administrativas participantes el desarrollo de estas, permitiendo
de tal forma su correcta planeacién y ejecucion;

Il. Coordinar la elaboracién del protocolo utilizado para el desarrollo
de los eventos acordados en la agenda o giras de trabajo, en las
que participe la Persona titular de Presidencia, con la finalidad de
mejorar la organizacion de cada evento, asi como eficientar los
tiempos y recursos;
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[ll.  Planificar, organizar y coordinar de eventos, reuniones y
actividades, asegurando la correcta calendarizaciéon y logistica;

IV. Coordinar el establecimiento y mantenimiento de relaciones con
los medios de comunicacioén, difusién de comunicados de prensa,
gestion de entrevistas y preparacion de voceros;

V. Realizar lainterlocucién con otras instituciones gubernamentales,
organizaciones no gubernamentales y empresas, buscando la
colaboracién y el intercambio de informacioén;

VI. Coordinar la comunicacién interna de la entidad, asegurando que
la informacién relevante llegue a todos los niveles de Ia
organizacion;

VIl. Preparar y dar respuesta ante situaciones de crisis, minimizando
el impacto negativo en la imagen de la entidad,;
VIIl.  Elabora las estrategias para proyectar una imagen positiva y

coherente del organismo auténomo;

IX. Acordar con la Persona titular de la Presidencia, las invitaciones a
los eventos publicos a las que deba asistir o en su caso determinar
la representacién de éste;

X. Administrar el directorio de personas servidoras publicas e
integrantes de la sociedad civil interesadas en la proteccién y
promocién de derechos humanos;

Xl. Darseguimiento a los acuerdos, compromisos e instrucciones que
dicte la Persona titular de la Presidencia;

Xll.  Coordinar las giras y reuniones de trabajo de la Persona titular de
la Presidencia;
XIll.  Brindar apoyo y atencién a la Persona titular de la Presidencia en

los eventos, reuniones y giras en los que participe;

XIV. Coordinary supervisar la logistica y protocolo en los casos que este
sea requerido para la Persona titular de la Presidencia;

XV. Gestionar ante la unidad administrativa competente de Ia
Comisioén, los apoyos logisticos y materiales necesarios, para los
eventos y actividades de la Persona titular de la Presidencia en los
gue se requiera;
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XVI. Coordinar las relaciones publicas de la Comision y de la Persona
titular de la Presidencia;

XVII. Atender y dar seguimiento a la correspondencia oficial de la
Persona titular de la Presidencia;
XVIIl.  Proponer, a la Persona titular de la Presidencia, las politicas

publicas en materia de comunicacion social de la Comisién;

XIX. Dirigir la estrategia y el programa anual de comunicacion social
de la Comision;

XX. Coordinar la planeacién, diseno y produccién de las campanas de
difusién y comunicacién social de la Comisioén;

XXI. Supervisar el cumplimiento de las politicas de imagen
institucional de la Comision;

XXIl. Dar cuenta a la Persona titular de la Presidencia, sobre la
informacion publicada en medios de comunicacién que pudiera
afectar derechos humanos;

XXIIl.  Supervisar el manejo de las redes sociales de la Comisién y
verificar que se cuente con la validacion del contenido de estas,
por parte de la Direccién de Seguimiento de Recomendaciones,
Conciliaciones y Asuntos Juridicos;

XXIV. Supervisar la elaboracién de los boletines y comunicados de
prensa, sintesis y publicaciéon de materiales graficos de
comunicacion social de la Comisioén;y

XXV. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en areas de Comunicacién, Ciencias
de estudios) Sociales, Relaciones Publicas, Derecho, Administracion
Publica, Periodismo, Marketing y econdmico-
administrativas o areas afines, con titulo profesional.

Habilidades: a) Liderazgo

b) Comunicacion efectiva

c) Planeacion estratégica

d) Coordinacién interinstitucional
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e) Toma de decisiones

Conocimientos:

e Comunicacioén social institucional

e Relaciones publicas

e Derechos humanos

e Normatividad administrativa

e Manejo de medios de comunicacion

Experiencia:

3 anos

Otros requisitos:

Ninguno

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo/a Especializado/a

Ubicaciéon
Administrativa:

Direccién de Agenda y Relaciones Publicas

Funcién Genérica

Brindar apoyo administrativo especializado a la Direccion de Agenda y
Relaciones Publicas, mediante la realizacién de actividades técnicas,
administrativas y de coordinacién que requieran un mayor nivel de analisis,
seguimiento y manejo de informacién, con el propdsito de contribuir al
cumplimiento de las funciones directivas, operativas y estratégicas del area.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Director/a de Agenda y Relaciones Publicas

Supervisa a:

No aplica




=P ¢BH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

‘Q. C D H Comisién de Derechos Humanos

del Estado de Puebla Num. de revision: 01

FUNCIONES

I.  Apoyar a la Persona titular de la Direccidén en la organizacién y
seguimiento de actividades estratégicas del area;
II. Auxiliar en la integracidon, analisis y sistematizacion de
informacioén de la Direccién;
[1l.  Dar seguimiento a acuerdos, compromisos e instrucciones
emitidas por la Persona titular de la Direccién;
IV. Auxiliar en la coordinacién administrativa de actividades de
comunicacién social y relaciones publicas;
V. Apoyar en la revisidn técnica y administrativa de documentos y
materiales institucionales;
VI. Coordinar, bajo instrucciéon, la recopilacién de informacién con
otras areas de la Comision;

VIl. Apoyar en la integracion de evidencias documentales para
informes institucionales, auditorias o revisiones internas;
VIIl.  Auxiliar en la elaboracién y actualizacion de manuales

administrativos y procedimientos del area;

IX. Apoyar en la gestidn administrativa de recursos, insumos y
servicios del area, conforme a los procedimientos establecidos;

X.  Cumplir con la normatividad aplicable y con las instrucciones de
la Persona titular de la Direccion;

Xl.  Elaborar las minutas de las reuniones sostenidas con las distintas
unidades administrativas, asegurando el registro claro, ordenado
y oportuno de acuerdos, compromisos y responsables;

XIl.  Brindar apoyo operativo y asistencia directa a la Persona titular de
la Direccion durante eventos, reuniones, comisiones y giras,
facilitando el desarrollo adecuado de Ilas actividades
institucionales;

XIll.  Integrar y comprobar los gastos derivados de las giras realizadas
por la Persona titular de la Direccién, conforme a los lineamientos
y procedimientos establecidos por la Direccién Administrativa;

XIV. Acompanfary asistir a la Persona titular de la Direcciéon durante las
reuniones relacionadas con la elaboracién de Ila sintesis,
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proporcionando apoyo logistico y administrativo segun las
necesidades del area;

XV. Elaborar, contestar y dar seguimiento a oficios, memorandos y
comunicaciones institucionales, asi como gestionar y atender los
correos electronicos vinculados con las actividades de Ia
Direccion;

XVI.  Actualizar y dar seguimiento a la bitacora de gasolina del vehiculo
asignado a la Direccién, registrando consumos, recargas,
kilometraje y cualquier incidencia relevante para control
administrativo; y

XVIl. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccion de Agenda y
Relaciones Publicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Comunicacién, Administraciéon, Ciencias
de estudios) Sociales, Derecho, Relaciones Publicas o area afin, con
titulo profesional.

Habilidades: a) Analisis y organizacién de informacion

b) Comunicacion escrita y verbal

c) Planeacidén y seguimiento

d) Trabajo bajo presiéon

e) Discreciéon y manejo de informacién sensible
f) Trabajo en equipo

Conocimientos: e Administracién publica

e Comunicacién institucional

e Organizacién y seguimiento de agendas
e Elaboracién de informes y reportes

e Normatividad administrativa basica
Experiencia: 2 anos
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Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direcciéon de Agenda y Relaciones Publicas
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo administrativo y operativo a la Direccién de Agenda y
Relaciones Publicas, mediante la ejecucién de actividades de asistencia,
organizacién y seguimiento de tareas administrativas, contribuyendo al
adecuado funcionamiento del area y al cumplimiento oportuno de las
actividades instruidas por la Persona titular de la Direccion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Agenda y Relaciones Publicas
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Apoyar en la organizacién administrativa de las actividades de la
Direccion;
[Il.  Auxiliar en la integracién, control y resguardo de documentacion
y archivos del area;
lll.  Elaborar y dar seguimiento a oficios, memorandums y
comunicaciones internas, conforme a instrucciones recibidas;
IV. Apoyar en el control y seguimiento de la agenda administrativa de
la Direccion;
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V. Auxiliar en la preparacion logistica de eventos, reuniones y
actividades institucionales coordinadas por la Direccién;

VI. Apoyar en la recopilacion de informacién y evidencias para la
elaboracién de informes y reportes del area;

VIl. Dar seguimiento administrativo a solicitudes internas
relacionadas con las funciones de la Direccién;
VIIl.  Solicitar y apoyar en el control de insumos, materiales y recursos

asignados al area;

IX. Mantener actualizados y ordenados los archivos fisicos y digitales
de la Direccién;

X. Subir la clasificacion archivistica correspondiente al Sistema
Informatico de Clasificacion Archivistica;

Xl. Apoyar en la difusion interna de informacion institucional,
conforme a las instrucciones de la Persona titular de la Direccion;

Xll.  Cumplir con las disposiciones internas, lineamientos vy
procedimientos aplicables;
Xlll.  Turnar en Intranet la correspondencia con la papeleta de

instrucciones girada por la Persona titular de la Presidencia al area
correspondiente;
XIV. Brindar apoyo y atencién a la Persona titular de la Direccién de
Agenda y Relaciones Publicas en los eventos, reuniones y giras;
XV. Dar seguimiento a la correspondencia de manera fisica y digital; y
XVI. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccién de Agenda y
Relaciones Publicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educaciéon media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, comunicacion, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Organizacién y orden administrativo
b) Trabajo en equipo
c) Responsabilidad
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d) Atencion al detalle
e) Comunicacion basica efectiva
f) Capacidad para dar seguimiento a instrucciones

Conocimientos: e Manejo basico de paqueteria ofimatica

e Gestidon de archivos fisicos y digitales

e Normatividad administrativa basica

e Procedimientos administrativos generales
Experiencia: 1ano
Otros requisitos: Ninguno

De la Subdireccion de Comunicacién Social

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Comunicacién Social

Ubicacién
Administrativa:

Direccion de Agenda y Relaciones Publicas

Funcién Genérica

Coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de comunicacién social de la
Comisién, a fin de asegurar la difusion oportuna, veraz y accesible de las
actividades institucionales, fortaleciendo su imagen publica y apoyando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos por las Personas titulares
de la Presidencia y de la Direccion de Agenda y Relaciones Publicas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Director/a de Agenda y Relaciones Publicas
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Supervisa a: Jefe/a de Departamento de Medios Digitales y
Disefo
FUNCIONES

I.  Monitorear diariamente los medios informativos y redes sociales
para identificar denuncias, tendencias o temas relevantes
relacionados con la Comisidn, a fin de generar alertas y respuestas
oportunas;

Il. Elaborar y coordinar, en conjunto con el equipo, la Sintesis
Informativa, asegurando su difusién oportuna a las unidades
administrativas estratégicas de la Comisién;

[1l.  Asesorar a la Persona titular de la Presidencia respecto al manejo
de medios de comunicacién, interaccion con la prensa y
participacién en eventos publicos, incluyendo la valoracién sobre
la pertinencia de otorgar entrevistas;

IV. Atender y canalizar solicitudes de informacién interna
provenientes de visitadurias y demas areas de la Comisién, con el
propdsito de contribuir a la integracién de posibles quejas de
oficio o acciones institucionales;

V. Coordinar entrevistas con medios, incluyendo su programacién,
organizacion tematica y logistica operativa;

VI. Elaborar y supervisar la redaccién de comunicados y boletines de
prensa, garantizando la calidad, claridad y congruencia con los
criterios institucionales;

VII. Supervisar la obtencién, seleccién y resguardo del material
fotografico y audiovisual derivado de eventos oficiales,
asegurando su disponibilidad para informes, campafas u otros
productos institucionales;

VIll. Planear y producir campanas de difusiéon orientadas a promover
los derechos humanos, programas institucionales o servicios
publicos, asegurando su alineacién con los objetivos de la
Comision;
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IX. Elaborar, actualizar y supervisar el cumplimiento del Manual de
Identidad Institucional, garantizando la coherencia de la imagen
en redes sociales, medios digitales e impresos;

X. Participar en la organizacion y logistica periodistica de eventos
oficiales y giras de trabajo, asegurando la correcta cobertura y
coordinacién con medios;

Xl.  Mantener una relacién institucional constante con reporteros y
directivos de medios, fortaleciendo los canales de comunicaciény
colaboracién informativa; y

Xll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Direccion de Agenda y
Relaciones Pubilicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Educacién (Nivel Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, Ciencias
de estudios) Sociales, Relaciones Publicas, Derecho, Administracion
Publica o carrera afin, con titulo profesional.
Habilidades: a) Comunicacion oral y escrita efectiva
b) Planeacién y organizacién
c) Trabajo en equipo
d) Coordinacién interinstitucional
e) Andlisis y sintesis de informacién
f) Manejo de crisis comunicacional
Conocimientos: e Manejo de equipo de codmputo, fotocopiado y equipo
de oficina.
e Manejo de archivos.
e Manejo de paquetes de computacion que
simplifiquen el trabajo.
e Comunicacion social institucional
e Relaciones con medios de comunicacién
e Redaccidon periodistica y contenidos digitales
e Imagen institucional
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e Derechos humanos
e Normatividad administrativa aplicable
e Manejo basico de plataformas digitales y redes

sociales
Experiencia: 3 anos
Otros requisitos: Ninguno

Del Departamento de Medios Digitales y Diseno

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Medios Digitales y Disefio

Ubicacién Direccion de Agenda y Relaciones Publicas
Administrativa:

Funcién Genérica

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el diseno
grafico, la producciéon de contenidos digitales y la administracién de los
medios digitales institucionales de la Comisién, a fin de garantizar una
comunicacion visual y digital coherente, accesible y alineada a la imagen
institucional y a las estrategias de comunicacién social autorizadas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Subdirector/a de Comunicaciéon Social

Supervisa a: Auxiliar Administrativo/a “A” (2)

FUNCIONES
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I. Disenar, diagramar y editar la Gaceta Derechos Humanos,
integrando la informacién proporcionada por el Instituto de
Investigaciones y Estudios en Materia de Derechos Humanos,
asegurando calidad visual, editorial y apego a la imagen
institucional;

[Il. Elaborar diseflos graficos institucionales solicitados por las
unidades administrativas de la Comisién, tales como invitaciones,
flyers, tarjetas de felicitacion y de presentacién, efemérides,
pendones, convocatorias, tripticos, reconocimientos, credenciales,
banners digitales e impresos, asi como materiales de rotulacién
vehicular e imagen institucional;

[1l.  Diagramar, editar y disefar el Informe Anual de Actividades de la
Comision, conforme a los lineamientos institucionales y de
identidad grafica;

IV. Disenar presentaciones ejecutivas para la Presidencia,
garantizando claridad, coherencia visual y alineacién con la
identidad institucional;

V. Diagramar, editar y disenar el Informe Penitenciario Anual con
base en la informacidén proporcionada por la Primera Visitaduria
General;

VI. Realizar el monitoreo diario de medios de comunicacioén,
incluyendo prensa digital, portales informativos y redes sociales,
para identificar informacion relevante vinculada con la Comisién y
temas de derechos humanos;

VIl. Elaborar la sintesis informativa diaria, integrando informacién de
interés institucional y de derechos humanos, para conocimiento
de las areas competentes;

VIll. Cubrir eventos institucionales mediante registro fotografico y
videogriafico, efectuando la selecciéon de material para difusiéon en
redes sociales y medios institucionales;

IX. Realizar edicidbn basica de material audiovisual, incluyendo
retoque digital y difuminado de rostros cuando sea necesario para
la proteccion de datos personales;
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X. Publicar informacién en el Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, conforme a los programas y obligaciones
asignadas al area;

Xl. Registrar y organizar documentacion en el Sistema de
Clasificacion Archivistica (SICA), de conformidad con Ia
normatividad aplicable en materia de archivos;

Xll.  Elaborar memorandums y comunicaciones internas relacionadas
con las actividades del area;

Xlll.  Generar notas informativas para la presentacién de quejas,
derivadas del monitoreo y sintesis informativa, a solicitud de las
Visitadurias; y

XIV. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Direccion de Agenda y
Relaciones Publicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Educacién (Nivel Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, Ciencias
de estudios) Sociales, Relaciones Publicas, Derecho, Administracion
Publica o carrera afin, con titulo profesional.
Habilidades: a) Organizacion y control administrativo
b) Trabajo en equipo
c) Comunicacioén efectiva basica
d) Responsabilidad
e) Atencidn al detalle
f) Capacidad de seguimiento y cumplimiento de
instrucciones
Conocimientos: e Manejo basico de paqueteria ofimatica
e Gestion basica de archivos fisicos y digitales
e Conocimientos generales en comunicacion
institucional (deseable)
e Normatividad administrativa basica
Experiencia: 3 afos
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Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direcciéon de Agenda y Relaciones Publicas
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo administrativo y operativo a la Direccidon de Agenda y
Relaciones Publicas, mediante la ejecucién de actividades de asistencia,
organizaciéon y seguimiento de tareas administrativas, contribuyendo al
adecuado funcionamiento del area y al cumplimiento oportuno de las
actividades instruidas por la Persona titular de la Direccion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Jefe/a de Departamento de Medios Digitales y Disefio
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

.  Monitorear de manera permanente las redes sociales
institucionales, a fin de identificar menciones, interacciones y
contenidos relevantes relacionados con la Comisién y temas de
derechos humanos;

Il. Atender y dar seguimiento a correos electrénicos institucionales,
proporcionando informacion o canalizando solicitudes de las
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Visitadurias relacionadas con datos de personas afectadas o
medios de comunicacién, conforme a los lineamientos aplicables;

IIl.  Realizar registro fotografico de actividades y eventos
institucionales, conforme a las necesidades del area;

IV. Seleccionar y organizar material fotografico y audiovisual, para su
uso en difusion institucional;

V. Efectuar tomas fotograficas y de video para la generaciéon de
contenidos institucionales y materiales de difusion;

VI. Grabar y editar videos cortos para redes sociales institucionales,
conforme a los lineamientos de imagen y comunicacién social;

VIl. Incorporar logotipos y elementos de identidad institucional en
fotografias y materiales graficos destinados a publicacion en redes
sociales;

VIIl. Redactar textos para publicaciones en redes sociales, asegurando

congruencia con el lenguaje institucional y el enfoque en
derechos humanos;

IX. Publicar y programar contenidos digitales en redes sociales
institucionales;

X. Elaborar sintesis informativas en fines de semana, cuando las
necesidades del servicio lo requieran;

Xl. Integrar reportes de menciones en medios y redes sociales, para
conocimiento del area y seguimiento institucional;
Xll.  Apoyar en la integracién de informacién para la elaboraciéon de

informes mensuales del area, conforme a las instrucciones de la
superioridad; y

XIll.  Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Direccion de Agenda y
Relaciones Publicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura trunca
de estudios) en areas administrativas, derecho, ciencias sociales o afin.
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Habilidades: a) Organizacién y orden administrativo

b) Trabajo en equipo

c) Responsabilidad

d) Atencion al detalle

e) Creatividad

f) Comunicacion basica efectiva

g) Capacidad para dar seguimiento a instrucciones

Conocimientos: e Fotografia

e Manejo de equipo fotografico, iluminacion,
composiciéon y edicion

e Programas de edicién

e Gestidon de archivos fisicos y digitales

e Normatividad administrativa basica

e Procedimientos administrativos generales

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direccién de Agenda y Relaciones Publicas
Administrativa:

Funcién Genérica
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Brindar apoyo administrativo y operativo a la Direccion de Agenda y
Relaciones Publicas, mediante la ejecucion de actividades de asistencia,
organizacion y seguimiento de tareas administrativas, contribuyendo al
adecuado funcionamiento del area y al cumplimiento oportuno de las
actividades instruidas por la Persona titular de la Direccién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Jefe/a de Departamento de Medios Digitales y Disefio

Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

VI.

VII.

Realizar la cobertura fotografica y videografica de los eventos
institucionales programados por el area de Comunicacién y
Agenda;

Seleccionar, clasificar y gestionar el material fotografico y
multimedia para su difusion en medios digitales e impresos
institucionales;

Ejecutar procesos de retoque, encuadre y optimizacién digital de
material fotografico, garantizando su calidad y congruencia con la
imagen institucional;

Editar material videografico institucional, incorporando procesos
de musicalizacién, correccién de color y ajustes de calidad visual;
Revisary aplicar correcciones derivadas de observaciones técnicas
o institucionales en los proyectos audiovisuales realizados;
Elaborar y editar videos institucionales de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Puebla, conforme a los
lineamientos de comunicacion institucional; y

Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
qgue instruya la Persona titular de la Direccion de Agenda y
Relaciones Publicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Educacién (Nivel Educacion media superior concluida o licenciatura trunca
de estudios) en areas administrativas, derecho, ciencias sociales o afin.
Habilidades: a) Organizacién y orden administrativo

b) Trabajo en equipo

c) Responsabilidad

d) Atencidén al detalle

e) Creatividad

f) Comunicacién basica efectiva

g) Capacidad para dar seguimiento a instrucciones

Conocimientos: * Fotografia

e Manejo de equipo fotografico, iluminacién,
composicion y edicion

e Programas de edicion

e Gestidon de archivos fisicos y digitales

 Normatividad administrativa basica

e Procedimientos administrativos generales

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno
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De la Direccién de Quejas y Orientacién

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Quejas y Orientacién

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica

Dirigir, coordinar y supervisar la recepcidon de las quejas por presuntas
violaciones a derechos humanos, garantizando su presentacién en cualquiera
de las modalidades permitidas; el acompanamiento y orientacién a las
personas quejosas; la identificaciéon de autoridades responsables; la
notificacion y requerimiento de informes; la practica de diligencias e
investigaciones necesarias; la adopcion de medidas preventivas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a

Supervisa a: + Visitador/a Adjunto/a (14)
+ Auxiliar Administrativo/a Especializado/a (1)
+ Auxiliar Administrativo/a A (2)
+ Auxiliar Administrativo/a B
+ Perito/a Médico/a A (1)
+ Perito/a Medica/a B (1)
+ Perito/a Psicélogo (2)
FUNCIONES

I. Realizar labores permanentes de atencién al publico que solicita
la intervencion de la Comisidn, las veinticuatro horas del dia, todos
los dias del ano;

Il. Recibir las peticiones de quejas presentadas por cualquier medio,
proporcionando los formularios necesarios y recabando los
elementos indispensables para su tramite;
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[ll.  Proporcionar orientacion juridica a las personas peticionarias y, en
Su caso, canalizarlas mediante oficio a las dependencias publicas
o instituciones privadas competentes, o asignarles la ayuda
necesaria para la solucién de su asunto;

IV. Turnar a las Visitadurias Generales los escritos relacionados con
presuntas violaciones a derechos humanos;

V. Llevar un registro de los escritos sobre presuntas violaciones a
derechos humanos;

VI. Asignar numeros de identificacién a las solicitudes presentadas
por presuntas violaciones a derechos humanos;

VIl. Realizar las gestiones necesarias en casos de urgencia entre las
personas quejosas Yy las autoridades senaladas como
responsables, cuando el asunto sea competencia de la Comisién;

VIIl. Dar tramite al procedimiento especial de solicitud de exhibicién
de personas;

IX. Atender a las personas peticionarias que se comuniquen
telefénicamente para solicitar informacién en materia de
derechos humanos y proporcionar a las personas quejosas o
agraviadas informacién sobre el curso de sus escritos;

X. Atender los escritos recibidos por la Comisién y formular la
remision correspondiente en los asuntos en los que se advierta
indubitablemente I|a ausencia de violaciones a derechos
humanos, en los que no se solicite expresamente su intervencién
o cuando sea evidente la competencia de otras instancias;

Xl.  Recibir la correspondencia presentada en las oficinas centrales y
delegaciones de la Comisidn, digitalizarla y turnarla de manera
inmediata a las Unidades Administrativas correspondientes;

Xll. Atender y gestionar las solicitudes de las Visitadurias Generales
para la elaboracién de opiniones médicas y psicolégicas por
personal especializado, conforme a los principios de objetividad,
confidencialidad y respeto a los derechos humanos;

XlIll.  Proporcionar con inmediatez y calidad humana el auxilio a las
presuntas victimas de violaciones a derechos humanos que lo
requieran o soliciten;
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XIV. Desahogar las primeras diligencias tendientes a acreditar los
hechos presuntamente violatorios, procurando una solucidn
inmediata desde el inicio de la intervencion cuando la naturaleza
del asunto lo permita;

XV. Realizar la calificacion provisional de las solicitudes de
intervencidén, asi como integrar un registro de las mismas y de sus
modificaciones;

XVI. Coordinar con la Subdirecciéon de Comunicacién Social el
monitoreo permanente de los medios informativos para
identificar oportunamente presuntas violaciones a derechos
humanos;

XVII. Iniciar quejas de oficio cuando se identifiquen hechos que lo
ameriten, previa solicitud de las Personas titulares de las
Visitadurias Generales;

XVIIl.  Coordinar el acompanamiento del personal de la Direcciéon a
marchas o manifestaciones publicas cuando sea requerido;

XIX. Verificar que las opiniones médicas y psicoldégicas solicitadas por
las unidades administrativas sean concluidas en tiempo, formay
con la calidad técnica requerida;

XX. Coordinar el acompafamiento del personal especializado en
medicina y/o psicologia a los visitadores adjuntos que intervengan
en expedientes de queja, para elaborar pericias técnico-cientificas
pertinentes que contribuyan a la debida integracién de los
expedientes;

XXI. Ordenar la emision del certificado médico a las personas
agraviadas cuando asi se requiera dentro del procedimiento
especial de solicitud de exhibicién de personas;

XXIl. Establecer guardias permanentes para recibir quejas las
veinticuatro horas del dia, todos los dias del afio; y
XXIll.  Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las

que le instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Educacién (Nivel Licenciatura en alguna rama de las ciencias sociales o
de estudios) humanidades o afin, con titulo profesional.
Habilidades: a) Capacidad para la toma de decisiones

b) Liderazgo

c) Analisis e interpretacion juridica

d) Trabajo en equipo

e) Motivacién y delegacién de funciones
f) Facilidad de palabra/comunicacion

g) Conciliacién y negociacién

Conocimientos: « Derecho Administrativo
* Derecho Penal

* Derecho Constitucional
* Derecho Civil

* Derecho Familiar

» Derecho Agrario

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Manejo de equipo de oficina y de Office

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “C” en Sede (5)

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica
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Realizar las acciones de recepcion y atencion de queja por presuntas
violaciones a derechos humanos, asi como a los procedimientos
institucionales aplicables, asegurando la proteccidn, defensa y restitucion de
los derechos de las personas que acuden a la Comisidn, mediante la practica
de diligencias, la coordinacién con autoridades competentes y la emisiéon de
actuaciones técnicas que garanticen un tramite eficaz, oportuno y con
enfoque de derechos humanos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacion
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I.  Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos
humanos en oficinas de manera presencial;
[l. Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos
humanos via telefénica;
[ll.  Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos
humanos de oficio, derivado de notas periodisticas y/o redes sociales;
IV. Brindar orientacion juridica, cuando el asunto planteado, no sea queja;
V. Activar el protocolo de exhibicién de persona;
VI. Acudir a marchas o manifestaciones como observadores; y
VIl. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que le instruya la Persona titular de la Direccién de Quejas y
Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho, con titulo profesional.
de estudios)

Habilidades: a) Atencién al publico

b) Facilidad de comunicacién

c) Manejo de escenarios para discursos
d) Trabajo en equipo
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e) Solucién de conflictos
f) Dinamismo
g) Iniciativa

Conocimientos: « Derecho Administrativo
« Derecho Penal
+ Derecho Constitucional

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Manejo de equipo de oficina y de Office

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “C"” en Delegaciones (9)

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica

Recibir, atender y gestionar las quejas por presuntas violaciones a derechos
humanos en su circunscripcién, conforme a la Ley, el Reglamento Internoy los
procedimientos institucionales, asi como proporcionar orientaciéon y asesoria
a personas peticionarias, realizar diligencias y visitas de supervisién en apoyo
a las Visitadurias Generales y la ejecucién de acciones de prevenciéon y
proteccién en situaciones de emergencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Director/a de Quejas y Orientacion
e Visitador/a General

Supervisa a: No aplica
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FUNCIONES

. Desplazarse a las poblaciones comprendidas en su
circunscripcion, conforme al itinerario programado, para atender
asuntos y brindar presencia institucional;

Il. Recibir las quejas presentadas por personas peticionarias y
gestionar, cuando sea posible, su solucidbn inmediata,
privilegiando mecanismos tempranos de atencion;

[ll.  Auxiliar en el desahogo de diligencias que instruyan las
Visitadurias Generales y la Direccion de Seguimiento de
Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos, conforme a
las indicaciones de sus titulares;

IV. Practicar las visitas de supervisidon que le sean encomendadas;

V. Participar en actividades de promocién y difusién de la cultura de
los derechos humanos dentro de su ambito territorial;

VI. Brindar atencidén, asesoriay orientacion a las personas que acudan
a su Delegaciéon como posibles victimas o quejosas por presuntas
violaciones a derechos humanos;

VIl. Entrevistar a las personas peticionarias para identificar los hechos
planteadosy valorar si constituyen posibles violaciones a derechos
humanos de competencia de la Comisién;

VIIl.  Orientar a las personas peticionarias sobre las vias adecuadas para
la atencién de su asunto y remitirlas, cuando proceda, a la
autoridad competente;

IX. Ejecutar las acciones que se le encomienden para la prevenciény
proteccion de derechos humanos, especialmente en situaciones
de emergencia o riesgo inminente; y

X. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direcciéon de Quejas y
Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Derecho, con titulo profesional.
de estudios)
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Habilidades: a) Atencién al publico

b) Facilidad de comunicacion

c) Manejo de escenarios para discursos
d) Trabajo en equipo

e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa

Conocimientos: « Derechos Humanos

 Derecho Administrativo

* Derecho Penal

« Derecho Constitucional

* Manejo de equipo de oficina y de Office

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a Especializado/a

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcion Genérica

Brindar apoyo administrativo especializado a la Direccién de Quejas y
Orientacidon mediante la recepcidn, registro, analisis, integracién, tramitacién
y control de informacion, documentacién y procesos administrativos del area,
contribuyendo a la organizaciéon, seguimiento y adecuada operacién de los
asuntos y servicios que presta la Comision, con apego a la normatividad
aplicable y a las instrucciones de la Persona titular de la Direccién.
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Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacidon
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Dar soportey asistira a la Persona titular de la Direccion de Quejas
y Orientacién en la recepcién, analisis, registro, distribucién y
coordinacién de las labores propias del area donde se encuentre
asignado;

[l.  Orientar y asistir al personal profesional adscrito de acuerdo con
las instrucciones de la Persona titular de la Direccién de Quejas y
Orientacion;

[1l.  Auxiliar a la Persona titular de la Direccion de Quejas y Orientacion
en los trabajos de los procesos administrativos encomendados,
utilizando los recursos, herramientas, sistemas, equipos y demas
medios que la Comisién proporcione para el desempeno de sus
funciones;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, con los
trabajos de los procesos administrativos, técnico-administrativos,
informaticos, contables, financieros o de cualquier otra indole de
su area de trabajo;

V. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su area de asignacion, que al efecto proporcione
la Comision;

VI. Elaborar, desarrollar, revisar, procesar y validar la informacién y
resultados de los procesos del trabajo en los que intervenga, de
acuerdo con su area de asignacion;

VIl. Cuando aplique, registrar la correspondencia y pagueteria que
salga de la comision, clasificAndose en ordinaria o urgente y
programando su envio;

VIIl. Atendery cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa; y
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IX. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccion de Quejas y
Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en areas de ciencias sociales, humanidades
de estudios) o afin, con titulo profesional.

Habilidades: a) Trabajo en equipo

b) Comunicacién escrita
c) Iniciativa

d) Trato cordial y amable

Conocimientos: * Manejo de equipo de cémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

* Manejo de archivos

* Manejo de paquetes de computacion que simplifique
el trabajo

+ Transparencia

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica




<) CDH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

‘6 : C D H Comisién de Derechos Humanos

del Estado de Puebla Num. de revision: 01

Proporcionar apoyo administrativo y operativo a la Direccion de Quejas y
Orientacidn en la recepcidén, registro, control, archivo y seguimiento de
documentacion, informacion y tramites del area, contribuyendo al orden
administrativo, a la atencién oportuna de los asuntos y al adecuado
funcionamiento de los servicios que presta la Comision, conforme a la
normatividad aplicable y a las instrucciones de la Persona titular de la

Direccién.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacidon
Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

I. Dar soportey asistira a la Persona titular de la Direccion de Quejas
y Orientacidon en la recepcidn, analisis, registro, distribucion y
coordinacion de las labores propias del area donde se encuentre
asignado;

[l.  Orientar y asistir al personal profesional adscrito de acuerdo con
las instrucciones de la Persona titular de la Direccién de Quejas y
Orientacion;

[1l.  Auxiliar a la Persona titular de la Direcciéon de Quejas y Orientacién
en los trabajos de los procesos administrativos encomendados,
utilizando los recursos, herramientas, sistemas, equipos y demas
medios que la Comisién proporcione para el desempeno de sus
funciones;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, con los
trabajos de los procesos administrativos, técnico-administrativos,
informaticos, contables, financieros o de cualquier otra indole de
su area de trabajo;

V. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su drea de asignacién, que al efecto proporcione
la Comision;
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VI. Elaborar, desarrollar, revisar, procesar y validar la informacién y
resultados de los procesos del trabajo en los que intervenga, de
acuerdo a su area de asignacion;

VIl. Cuando aplique, registrar la correspondencia y paqueteria que
salga de la comision, clasificAandose en ordinaria o urgente y
programando su envio;

VIll.  Atendery cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa;

IX. Coordinary ejecutar los procesos de gestion documental del area,
garantizando la correcta organizacion, clasificacién, resguardo y
actualizacion del archivo fisico y digital;

X.  Fungir como enlace administrativo entre la Direccion
Administrativa y la Direccidon de Quejas y Orientacién, asi como
con sus Delegaciones, asegurando la comunicacion oportuna y el
cumplimiento de requerimientos;

Xl. Integrar, verificar y remitir oportunamente la documentacién
administrativa solicitada por las dreas internas y externas;

Xll.  Controlar y actualizar los registros administrativos del area
(inventarios, requisiciones, reportes, movimientos de personal,
etc.);

XIll.  Supervisar y dar seguimiento a la correcta aplicacién de los

lineamientos de gestion documental y archivo;

XIV. Apoyar en la elaboracién y consolidacion de informes
administrativos del area; y,

XV. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direcciéon de Quejas y
Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en dareas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo
b) Comunicaciéon escrita
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c) Iniciativa
d) Trato cordial y amable

Conocimientos: e Manejo de equipo de coOmputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina
Manejo de archivos
Manejo de paquetes de computaciéon que
simplifique el trabajo

e Transparencia

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo “B”

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica

Proporcionar apoyo administrativo y operativo a la Direccidon de Quejas y
Orientacién en la recepcidén, registro, control, archivo y seguimiento de
documentacién, informaciéon y tramites del area, contribuyendo al orden
administrativo, a la atencidon oportuna de los asuntos y al adecuado
funcionamiento de los servicios que presta la Comision, conforme a la
normatividad aplicable y a las instrucciones de la Persona titular de la
Direccioén.

Relaciones de Autoridad
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Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacién
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Darsoportey asistira a la Persona titular de la Direccién la Persona
titular de la Direccién de Quejas y Orientacién en la recepcién,
analisis, registro, distribucién y coordinacién de las labores propias
del area donde se encuentre asignado;

[l.  Orientar y asistir al personal profesional adscrito de acuerdo con
las instrucciones de la Persona titular de la Direccidn de Quejas y
Orientacion;

[1l.  Auxiliar a la Persona titular de la Direccidén la Persona titular de la
Direccion de Quejas y Orientacion en los trabajos de los procesos
administrativos encomendados, utilizando los recursos,
herramientas, sistemas, equipos y demas medios que la Comisién
proporcione para el desempefo de sus funciones;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, con los
trabajos de los procesos administrativos, técnico-administrativos,
informaticos, contables, financieros o de cualquier otra indole de
su area de trabajo;

V. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su area de asignacion, que al efecto proporcione
la Comision;

VI. Elaborar, desarrollar, revisar, procesar y validar la informacién y
resultados de los procesos del trabajo en los que intervenga, de
acuerdo con su area de asignacion;

VIl. Cuando aplique, registrar la correspondencia y paqueteria que
salga de la comision, clasificAndose en ordinaria o urgente y
programando su envio;

VIIl.  Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa;

IX. Proponer mejoras en las funciones a su cargo;
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X. Coordinary ejecutar los procesos de gestion documental del area,
garantizando la correcta organizacion, clasificacion, resguardo y
actualizacion del archivo fisico y digital;

Xl.  Fungir como enlace administrativo entre la Direccidn
Administrativa y la Direccidon de Quejas y Orientacién, asi como
con sus Delegaciones, asegurando la comunicacion oportuna y el
cumplimiento de requerimientos;

Xll.  Integrar, verificar y remitir oportunamente la documentacion
administrativa solicitada por las dreas internas y externas;

Xlll.  Controlar y actualizar los registros administrativos del area
(inventarios, requisiciones, reportes, movimientos de personal,
etc.);

XIV. Supervisar y dar seguimiento a la correcta aplicacién de los
lineamientos de gestion documental y archivo:

XV. Apoyar en la elaboracién y consolidacion de informes
administrativos del area; y,

XVI. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la Persona titular de la Direccién de
Quejas y Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo

b) Comunicacidén escrita
c) Iniciativa

d) Trato cordial y amable

Conocimientos: e Manejo de equipo de coémputo, Office, fotocopiado y
equipo de oficina

Manejo de archivos

Manejo de paquetes de computacion que simplifique
el trabajo
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e Transparencia

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Perito/a Médico/a “A”

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica

Dirigir la atencidn, intervencidén y, en su caso, la elaboracién de opiniones,
informes, o bien, toda aquella documentacidon que sustente la aplicacién de
conocimientos, pruebas técnicas o cientificas, o cualquier otro mecanismo en
materia de medicina, que coadyuve con las investigaciones sobre presuntas
violaciones a derechos humanos que requieran las areas sustantivas que se
ajusten a los estandares internacionales en la materia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacidon
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Llevar a cabo un control eficiente en la asignaciéon de solicitudes
realizadas por las diversas areas de esta Comisidn, para atender de
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manera oportuna los requerimientos de opiniones o informes
especializados de manera oportuna;

Il. Asesorar a las areas solicitantes, mediante sugerencias, en la
construccion del establecimiento de los planteamientos del
problema de las solicitudes de emisiobn de opiniones
especializadas, que sirven de apoyo para determinar las
eventuales violaciones a derechos humanos en los expedientes de
queja integrados en esta Comision;

[Il.  Recibir, analizar registrar y coordinar con el personal de
Visitadurias Generales para llevar a cabo las entrevistas, revisiones
y emisiones de opiniones especializadas, dictamenes o
certificados médicos que sean necesarios para la investigacion y
eventual determinacidon de los expedientes de queja en los que
sea necesaria la intervencion del personal profesional
especializado en materia de medicina;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, los
procedimientos aprobados por la Comisién, de manera oportuna,
eficiente y con calidez, sin menoscabo de cumplir con los mas
altos estandares a nivel nacional e internacional y, en su caso,
atender las solicitudes de intervencién que sean requeridas para
la atencién de las personas relacionadas con las investigaciones
por presuntas violaciones a derechos humanos, y supervisar la
oportuna y adecuada documentacion de estas;

V. Apoyar, cuando lo soliciten las Unidades Administrativas,
mediante observaciones y sugerencias especializadas en la
materia de que se trate, en la revision de recomendaciones,
conciliaciones o informes especiales;

VI. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su drea de asignhacién, que al efecto proporcione
la Comision;

VIl. Practicar, coordinar y supervisar intervenciones in situ para la
atencion de casos que se requieran por parte de esta Direccién;
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VIIl.  Revisar, procesar y validar la informacidén y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga, de acuerdo con su area
de asignacion;

IX. Cumplir con sus informes que sean requeridos para cumplir con
los requerimientos de las diversas areas de la Comision;

X. Mantener una conducta de respeto hacia las personas
peticionarias, el personal que labora en la Comisién y demas;
considerando siempre un trato digno con perspectiva de
derechos humanos y de género, asi como de abstencién absoluta
de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;

Xl.  Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad
de datos personales, asi como aquella informacién que se
encuentre como clasificada o reservada por esta Comision, en
términos de la Ley de Transparencia y demas normatividad
aplicable; y

Xll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccién de Quejas y
Orientacién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura como Médico Cirujano, con titulo
de estudios) profesional.

Habilidades: a) Trabajo en equipo

b) Identificacién colectiva

c) Orientacidén a servicio

d) Relaciones interpersonales
e) Solucién de problemas

f) Negociacion

g) Comunicacioén escrita

h) Tener iniciativa

i) Trato cordial y amable
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Conocimientos: e Especialidad en:

o Medicina Legal o Medicina Forense
o Indispensable conocimiento en Protocolo
Estambul (especializado en la investigacion y
documentaciéon de la tortura y tratos crueles,
inhumanos o degradantes
e Manejo de Equipo de cémputo y equipo de oficina
e Manejo de archivo
e Manejo de paquetes de computacién que
simplifiquen el trabajo

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Perito/a Médico/a “B"

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcién Genérica

Dirigir la atencidén, intervencién y, en su caso, la elaboracién de opiniones,
informes, o bien, toda aquella documentaciéon que sustente la aplicacién de
conocimientos, pruebas técnicas o cientificas, o cualquier otro mecanismo en
materia de medicina, que coadyuve con las investigaciones sobre presuntas
violaciones a derechos humanos que requieran las areas sustantivas que se
ajusten a los estdndares internacionales en la materia.

Relaciones de Autoridad
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Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacién
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Llevar a cabo un control eficiente en la asignacién de solicitudes
realizadas por las diversas areas de la Comisidn, para atender de
manera oportuna los requerimientos de opiniones o informes
especializados de manera oportuna;

I[l. Asesorar a las areas solicitantes, mediante sugerencias, en la
construccion del establecimiento de los planteamientos del
problema de las solicitudes de emisidbn de opiniones
especializadas, que sirven de apoyo para determinar las
eventuales violaciones a derechos humanos en los expedientes de
queja integrados en esta Comision;

Ill.  Recibir, analizar registrar y coordinar con el personal de
Visitadurias Generales para llevar a cabo las entrevistas, revisiones
y emisiones de opiniones especializadas, dictdmenes o
certificados médicos que sean necesarios para la investigacién y
eventual determinacién de los expedientes de queja en los que
sea necesaria la intervencion del personal profesional
especializado en materia de medicina;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, los
procedimientos aprobados por la Comisién, de manera oportuna,
eficiente y con calidez, sin menoscabo de cumplir con los mas
altos estandares a nivel nacional e internacional y, en su caso,
atender las solicitudes de intervencidon que sean requeridas para
la atencién de las personas relacionadas con las investigaciones
por presuntas violaciones a derechos humanos, y supervisar la
oportuna y adecuada documentacién de estas;

V. Apoyar, cuando lo soliciten las Unidades Administrativas,
mediante observaciones y sugerencias especializadas en la
materia de que se trate, en la revision de recomendaciones,
conciliaciones o informes especiales;




<) CDH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

‘_6 : C D H Comisién de Derechos Humanos
- [ B del Estado de Puebla Num. de revision: 01

VI. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su area de asignhacion, que al efecto proporcione

la Comision;

VII.  Practicar, coordinar y supervisar intervenciones in situ para la
atencidén de casos que se requieran por parte de la Direccioén;

VIIl. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga, de acuerdo con su area
de asignacion;

IX. Cumplir con sus informes que sean requeridos para cumplir con
los requerimientos de las diversas areas de la Comision;

X. Mantener una conducta de respeto hacia las personas
peticionarias, el personal que labora en la Comisién y demas;
considerando siempre un trato digno con perspectiva de
derechos humanos y de género, asi como de abstencién absoluta
de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;

Xl.  Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad
de datos personales, asi como aquella informacién que se
encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién, en
términos de la Ley de Transparencia y demas normatividad
aplicable;y,

Xll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccidon de Quejas y
Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura como Médico Cirujano, con titulo
de estudios) profesional.
Habilidades: a) Trabajo en equipo

b) Identificacion colectiva
c) Orientacidn a servicio
d) Relaciones Interpersonales
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e) Solucién de Problemas
f) Negociacion

g) Comunicacion Escrita
h) Tener Iniciativa

i) Trato Cordial y Amable

Conocimientos: e Medicina Legal
Medicina Forense

e Manejo de Equipo de codmputo, fotocopiado y
equipo de oficina
Manejo de Archivo

e Manejo de Paquetes de Computacién que
simplifiquen el trabajo

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Perito/a Psicélogo/a

Ubicacién Direccién de Quejas y Orientacion
Administrativa:

Funcion Genérica

Dirigir la atencidén, intervencién y, en su caso, la elaboracién de opiniones,
informes, o bien, toda aquella documentacién que sustente la aplicacion de
conocimientos, pruebas técnicas o cientificas, o cualquier otro mecanismo en
materia de psicologia, que coadyuve con las investigaciones sobre presuntas
violaciones a derechos humanos que requieran las areas sustantivas que se
ajusten a los estdandares internacionales en la materia.
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Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Quejas y Orientacidon
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Llevar a cabo un control eficiente en la asighacién de solicitudes
realizadas por las diversas areas de la Comision, a efecto de
atender de manera oportuna los requerimientos de opiniones o
informes especializados de manera oportuna;

I[l. Asesorar a las areas solicitantes, mediante sugerencias, en la
construccién del establecimiento de los planteamientos del
problema de las solicitudes de emisibn de opiniones
especializadas, que sirven de apoyo para determinar las
eventuales violaciones a derechos humanos en los expedientes de
queja integrados en esta Comision;

[ll.  Recibir, analizar registrar y coordinar con el personal de
Visitadurias Generales para llevar a cabo las entrevistas y
emisiones de opiniones especializadas, dictdmenes psicoldégicos
qgque sean necesarios para la investigacién y eventual
determinacién de los expedientes de queja en los que sea
necesaria la intervencién del personal profesional especializado
en materia de medicina;

IV. Cumplir de acuerdo con sus funciones y actividades, los
procedimientos aprobados por la Comisién, de manera oportuna,
eficiente y con calidez, sin menoscabo de cumplir con los mas
altos estandares a nivel nacional e internacional y, en su caso,
atender las solicitudes de intervencidén que sean requeridas para
la atencién de las personas relacionadas con las investigaciones
por presuntas violaciones a derechos humanos, y supervisar la
oportuna y adecuada documentacién de estas;

V. Apoyar, cuando lo soliciten las Areas, mediante observaciones y
sugerencias especializadas en la materia de que se trate, en la
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revision de recomendaciones, conciliaciones o informes
especiales;

VI. Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para
realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios
implantados en su area de asignhacion, que al efecto proporcione
la Comisién;

VIlI. Practicar, coordinar y supervisar intervenciones in situ para la
atencién de casos que se requieran por parte de la Direccién de
Quejas y Orientacion;

VIll. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga, de acuerdo con su area
de asignacion;

IX. Cumplir con sus informes que sean requeridos para cumplir con
los requerimientos de las diversas areas de la Comision;

X. Mantener una conducta de respeto hacia las personas
peticionarias, el personal que labora en la Comisién y demas;
considerando siempre un trato digno con perspectiva de
derechos humanos y de género, asi como de abstencién absoluta
de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;

Xl.  Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad
de datos personales, asi como aquella informacién que se
encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién, en
términos de la Ley de Transparencia y demas normatividad
aplicable;y,

Xll. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccidon de Quejas y
Orientacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en Psicologia, con titulo profesional.
de estudios)

Habilidades: a) Trabajo en equipo




W &2

Codigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual de Organizacién de la

o I H Comisién de Derechos Humanos Fecha de actualizacion: 30/01/2026

\% ¥ PUEBLA del Estado de Puebla Num. de revision: 01

b) Identificacion colectiva

c) Orientacidén a servicio

d) Relaciones Interpersonales
e) Solucién de Problemas

f) Negociacion

g) Comunicacioén Escrita

h) Tener Iniciativa

i) Trato Cordial y Amable

Conocimientos: e Psicologia clinica
Psicologia forense

e Manejo de equipo de coémputo, fotocopiado y
equipo de oficina
Manejo de archivos

e Manejo de paquetes de computacion que
simplifiquen el trabajo

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno




SEGUVIMIENIV DE
RECUMENUAGIVUNED,

UNGCGILIACIONES Y ASUNIOUS

JURIDICOS
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Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y
Asuntos Juridicos

Nombre del Puesto: Director/a de Seguimiento de Recomendaciones,
Conciliaciones y Asuntos Juridicos

Ubicacién Direccion de Seguimiento de Recomendaciones,
Administrativa: Conciliaciones y Asuntos Juridicos

Funcién Genérica

Dirigir y realizar las actividades encaminadas a lograr el cumplimiento cabal
de las recomendaciones y conciliaciones emitidas contra autoridades
estatales y municipales; asi como representar juridicamente a la Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: e Visitador/a Adjunto/a “B” (2)
e Visitador/a Adjunto/a “C" (2)
FUNCIONES

l. Establecer, cuando resulte procedente, los términos legales para
la aceptacion y el cumplimiento de las recomendaciones emitidas
por la Comisién;

Il.  Fijar los plazos legales aplicables para el cumplimiento de las
conciliaciones aceptadas por las autoridades responsables;

l1l. Comprobar el cumplimiento total de las recomendaciones y
conciliaciones, mediante la emisién de acuerdos, la practica de
diligencias y la realizacion de gestiones ante las autoridades
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involucradas, informando de ello a la Persona titular de la
Presidencia o a las Personas titulares de las Visitadurias Generales,
segun corresponda;

V. Determinar el incumplimiento de las conciliaciones aceptadas por
las autoridades y remitir el expediente respectivo a la Visitaduria
General competente para los efectos legales conducentes;

V. Orientar a la persona quejosa sobre la procedencia y tramite del
recurso de impugnacién, en los casos de no aceptaciéon,
cumplimiento insuficiente o incumplimiento de alguna
recomendacion;

VI.  Sustanciar conforme a derecho los recursos de impugnacion
interpuestos y remitirlos a la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos;

VII. Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones emitidas por

la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos en materia de
recomendaciones;

VIIl.  Atender, analizar y tramitar las inconformidades que se presenten
con motivo de la integracién o conclusion de los expedientes de
queja;

IX.  Ejercer la representacion legal de la Comisién ante autoridades
judiciales, administrativas o de cualquier otra indole, en los
asuntos que asi lo requieran;

X. Brindar apoyo y asesoria juridica a los 6rganos y unidades
administrativas de la Comisién para el adecuado ejercicio de sus
atribuciones;

XI. Promover las acciones legales correspondientes y comparecer en
representacion de la Comisidn en procedimientos judiciales,
contencioso-administrativos, laborales, asi como en los
procedimientos especiales de jurisdicciéon voluntaria;

XIl. Formular las denuncias y querellas que resulten procedentes ante
las autoridades competentes, otorgar el perdén legal cuando
corresponda, solicitar los desistimientos aplicables y, en general,
intervenir ante toda clase de autoridades en defensa de los
intereses institucionales de la Comision;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Ejercer, ante los tribunales competentes, las acciones legales que
correspondan a la Comisidén, asi como hacer valer sus derechos,
excepciones y defensas en cualquier procedimiento;

Elaborar las demandas de accidn de inconstitucionalidad que
promueva la Comisidn, en términos del articulo 105, fraccion I,
inciso g), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y dar seguimiento a dichos procedimientos hasta su
total conclusién;

Coadyuvar en la elaboracién de propuestas dirigidas a las
autoridades y personas servidoras publicas de los tres érdenes de
gobierno, para la expedicion o modificacion de disposiciones
legislativas y reglamentarias, asi como para el perfeccionamiento
de las practicas administrativas en materia de derechos humanos;
Coordinar con los 6rganos y unidades administrativas de la
Comisidn la elaboracion de proyectos normativos y las propuestas
de modificacién al marco legal que la rige, para su sometimiento
a consideracion de la Persona titular de la Presidencia;

Examinar las bases y los requisitos legales aplicables a los
convenios y contratos que celebre la Comisién, asi como los
instrumentos juridicos de cualquier naturaleza relacionados con
los derechos y obligaciones patrimoniales de la institucion, y;

Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion (Nivel | Licenciatura en alguna rama de las ciencias sociales o
de estudios)

humanidades o afin, con titulo profesional.

Habilidades:

a) Conciliacién

b) Trabajo en equipo

c) Investigacion

d) Liderazgo

e) Resolucién de conflictos.
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Conocimientos: Derechos Humanos en general
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Penal

e Derecho de Amparo.

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: |Ninguno

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “B” (2)

Ubicacién Direccion de Seguimiento de Recomendaciones,
Administrativa: Conciliaciones y Asuntos Juridicos

Funcién Genérica

Apoyar técnica, administrativa y juridicamente a la Direccidn de Seguimiento
de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos en la integracion,
control y seguimiento de los expedientes relativos al cumplimiento de
recomendaciones, conciliaciones y recursos de impugnacion, mediante la
elaboracién de documentos, la realizacién de diligencias y el analisis de
informacién, conforme a la normatividad aplicable.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Seguimiento de Recomendaciones,
Conciliaciones y Asuntos Juridicos

Supervisa a: No aplica
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FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Auxiliar a la Persona titular de la Direccién en el seguimiento
administrativo y juridico de las recomendaciones y conciliaciones
emitidas por la Comision;

Registrar, controlar y actualizar la informacion relativa a los plazos
de aceptacion y cumplimiento de las recomendaciones y
conciliaciones, conforme a la normatividad aplicable;

Integrar los expedientes de seguimiento de recomendaciones,
conciliaciones y recursos de impugnacién, asegurando la debida
incorporacién de constancias, informes y actuaciones;

Elaborar proyectos de acuerdos, oficios, requerimientos y demas
documentos necesarios para la verificaciéon del cumplimiento de
las recomendaciones y conciliaciones;

Realizar diligencias de seguimiento, tales como solicitudes de
informacioén, requerimientos documentales y gestiones ante las
autoridades responsables;

Verificar el cumplimiento parcial o total de las recomendacionesy
conciliaciones, recabando y analizando la informacién remitida
por las autoridades responsables;

Apoyar en la atencion y tramite de las inconformidades que se
presenten con motivo del seguimiento, integracién o conclusién
de los expedientes;

Coadyuvar en la orientacién a las personas quejosas respecto del
estado que guardan las recomendaciones, conciliaciones o
recursos de impugnacion;

Auxiliar en la sustanciacién de los recursos de impugnacién
interpuestos, incluyendo la integracion del expediente y la
remisidon de la documentacion correspondiente a la Comisidn
Nacional de los Derechos Humanos;

Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos en materia de
recomendaciones, proporcionando los insumos necesarios para
su cumplimiento;
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Xl.  Apoyar a la Direccidon en la revision y anadlisis preliminar de

instrumentos juridicos relacionados con convenios, contratos u
otros actos juridicos, cuando asi se le instruya;

XIlI. Resguardar los expedientes, documentos e informacién a su
cargo, garantizando su adecuada conservacioén, confidencialidad
y proteccién de datos personales, y;

XIII. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la Persona titular de la Direccién de Seguimiento de
Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en

profesional.

Derecho o Abogado/a con titulo

Habilidades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)

Atencion al publico

Facilidad de comunicacion,
Manejo de escenario para discursos

Trabajo en equipo
Solucién de conflictos
Dinamismo

Iniciativa

Conocimientos:

Derechos Humanos
Derecho Administrativo
Derecho Penal

Derecho Constitucional.

Derecho Laboral

Paqueteria informatica.

Internet/Computacién

Experiencia:

3 anos
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Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a “C" (2)

Ubicacion Direccién de Seguimiento de Recomendaciones,
Administrativa: Conciliaciones y Asuntos Juridicos

Funcién Genérica

Apoyar técnica, administrativa y juridicamente a la Direccién de Seguimiento
de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos en la integracién,
control y seguimiento de los expedientes relativos al cumplimiento de
recomendaciones, conciliaciones y recursos de impugnacion, mediante la
elaboracién de documentos, la realizacién de diligencias y el analisis de
informacioén, conforme a la normatividad aplicable.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Seguimiento de Recomendaciones,
Conciliaciones y Asuntos Juridicos

No aplica
Supervisa a:

FUNCIONES
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I.  Auxiliar a la Persona titular de la Direccidon de Seguimiento de
Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos en el
seguimiento administrativo y juridico de las recomendaciones y
conciliaciones emitidas por la Comision;

Il.  Registrar, controlar y actualizar la informacion relativa a los plazos
de aceptacion y cumplimiento de las recomendaciones y
conciliaciones, conforme a la normatividad aplicable;

lll.  Integrar los expedientes de seguimiento de recomendaciones,
conciliaciones y recursos de impugnacién, asegurando la debida
incorporacidén de constancias, informes y actuaciones;

IV. Elaborar proyectos de acuerdos, oficios, requerimientos y demas
documentos necesarios para la verificacion del cumplimiento de
las recomendaciones y conciliaciones;

V. Realizar diligencias de seguimiento, tales como solicitudes de
informacioén, requerimientos documentales y gestiones ante las
autoridades responsables;

VI.  Verificar el cumplimiento parcial o total de las recomendacionesy
conciliaciones, recabando y analizando la informacién remitida
por las autoridades responsables;

VIl. Apoyar en la atencién y tramite de las inconformidades que se
presenten con motivo del seguimiento, integracién o conclusién
de los expedientes;

VIIl. Coadyuvar en la orientacién a las personas quejosas respecto del
estado que guardan las recomendaciones, conciliaciones o
recursos de impugnacion;

IX. Auxiliar en la sustanciacién de los recursos de impugnacién
interpuestos, incluyendo la integraciéon del expediente y la
remision de la documentacién correspondiente a la Comisiéon
Nacional de los Derechos Humanos;

X. Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos en materia de
recomendaciones, proporcionando los insumos necesarios para
su cumplimiento;
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Xl.  Apoyar a la Direccidon en la revision y analisis preliminar de
instrumentos juridicos relacionados con convenios, contratos u
otros actos juridicos, cuando asi se le instruya;

XIl.  Resguardar los expedientes, documentos e informaciéon a su
cargo, garantizando su adecuada conservacion, confidencialidad
y proteccién de datos personalesy;

Xlll.  Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccién de Seguimiento
de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel |Licenciatura en Derecho o Abogado/a con titulo
de estudios) profesional.

Habilidades: a) Atencién al publico

b) Facilidad de comunicacion,

c) Manejo de escenario para discursos
d) Trabajo en equipo

e) Solucién de conflictos

f) Dinamismo

g) Iniciativa

Derechos Humanos
Derecho Administrativo
Derecho Penal

Derecho Constitucional.
Derecho Laboral
Paqueteria informatica.
Internet/Computacién

Conocimientos:

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno
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De la Direccién Administrativa

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a Administrativo/a

Ubicacién Direccion Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Planear, coordinar, dirigir y realizar las actividades de administracién en
materia de recursos humanos, materiales, servicios generales, financieros y
contables, con estricto apego a la normatividad aplicables, con criterios de
austeridad, racionalidad, disciplina presupuestal, eficiencia y eficacia para el
buen funcionamiento de la Comisién, asi como aplicar la normatividad en
materia de contabilidad gubernamental, disciplina financiera, transparencia 'y
rendicidn de cuentas, a fin de emitir los Estados Financieros con oportunidad,
confiabilidad, veracidad y eficacia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente/a

Supervisa a: e Auxiliar Administrativo/a Especializado/a (2)
e Auxiliar Administrativo/a “A” (5)
e Subdirector/a de Contabilidad y Presupuesto

FUNCIONES

I.  Planear, coordinar, dirigir y realizar las actividades de
administracion en los rubros de recursos humanos, materiales,
servicios generales, financieros y contables;

Il.  Presentar ala Persona titular de la Presidencia, el anteproyecto de
presupuesto de egresos de la Comision, considerando las
necesidades de gasto y el techo presupuestal informado por la
Secretaria de Planeacion, Administracién y Finanzas;
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[Il.  Dirigir y vigilar los pagos correspondientes, conforme al
presupuesto de egresos autorizado, a la disponibilidad financiera
y la normatividad aplicable;

IV. Controlar el correcto ejercicio del gasto y administracion de
recursos de la Comisidon, vigilando su exacto cumplimiento;

V. Supervisar la integraciéon de los expedientes del personal que
labore en la Comisién y expedir sus credenciales;

VI. Supervisar la aplicacién en nédmina de las incidencias del personal
y llevar el control de asistencia y puntualidad del personal
administrativo;

VII.  Acordar con la Persona titular de la Presidencia, la adquisicion de
bienes y servicios, conforme a la normatividad aplicable;

VIIl.  Autorizar la asignacién de los recursos materiales y econédmicos a
cada area administrativa, de conformidad con las necesidades de
éstas;

IX. Rendir la informacién correspondiente en materia administrativa,
a las autoridades que lo requieran;
X. Supervisar que se dé cabal cumplimiento a las disposiciones en
materia de contabilidad gubernamental y disciplina financiera;
Xl.  Autorizar en el SIAF a nivel institucién y ramo, las operaciones que
realicen los capturistas en el moédulo de programacién y
presupuestacion (Fichas técnicas, misién visién), control
presupuestal (Captura del Presupuesto y movimientos
presupuestales como incrementos al presupuesto) y ejercicio del
gasto (solicitud de ministraciéon y alta de beneficiarios bancos);
XIl.  Supervisar la integracién de los estados financieros y demas
informacién contable, financiera, presupuestal, programatica y
complementaria, que periédicamente debe someterse, para firma
de la Persona titular de la Presidencia y entrega a la Auditoria
Superior del Estado;
XIll.  Supervisar la actualizaciéon semestral del inventario de bienes
muebles y resguardos, en coordinacién con las unidades
administrativas;
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XIV. Expedir copias certificadas de los documentos o expedientes
derivados de los asuntos de su competencia;

XV. Supervisar la integracion y carga de informacién para la atencion
de las evaluaciones SEVAC.

XVI. Controlar los procesos de seleccidon, contratacidén, remociones,
renuncias y licencias de las personas servidoras publicas de la

Comisioén;

XVIl.  Controlar y dar tramite a la comprobacién del fondo revolvente,
previa contestacién de su procedencia en apego a la normatividad
aplicable;

XVIIl. Dirigir las actividades referentes a los procedimientos de

adjudicacion, de conformidad con la normatividad aplicable;

XIX. Proponer al Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Comisién, de conformidad con la normatividad
aplicable, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Comisidén, en el ambito de su competencia;

XX. Dar seguimiento, a los procedimientos de adjudicacién que se
turnen al Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Comisidn y a la Direccidn, vigilando que en todas y
cada una de las etapas se observen los criterios de transparencia,
eficiencia, eficacia, honradez, economia;

XXI.  Atendery cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa;

XXIl.  Atender oportunamente los requerimientos que formule la
Unidad de Transparencia con motivo de las solicitudes de
informacién en materia de acceso a la informacion pubilica;

XXIll.  Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, su Reglamento, asi como manuales y demas
normatividad aplicable; y,

XXIV. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en Administracién Publica, Contaduria o
carrera afin, con titulo profesional.

Habilidades:

a) Capacidad para la toma de decisiones.

b) Liderazgo.

c) Analisis e interpretacién de estados financieros.
d) Trabajo en equipo.

e) Motivacién y delegacién de funciones.

f) Facilidad de palabra/comunicacion.

g) Conciliaciéon y negociacion.

Conocimientos:

Contabilidad basica.

Contabilidad gubernamental.
Administrativos.

Recursos financieros.

Recursos humanos.

Recursos materiales y servicios generales.
Presupuesto Basado en Resultados

Control Interno.

Normatividad aplicable a la administracion
publica.

e Manejo de paqueteria office u otros paquetes.
administrativos.

Experiencia:

3 anos

Otros requisitos:

Ninguno

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo/a Especializado/a

Ubicacién
Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica
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Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion, para la adquisicion de
bienes, contratacidon de servicios y arrendamientos, de acuerdo a las
necesidades programadas en el presupuesto, asi como coadyuvar con el
Comité Interno de Adjudicaciones, Arrendamientos y Servicios, en la
organizacion, supervision y desahogo de todas y cada una de las fases de los
procedimientos de adjudicacién, regulados por la legislacién aplicable, bajo
los principios de responsabilidad financiera, austeridad y racionalidad,
cumpliendo de forma honesta y transparente con los objetivos establecidos
por la Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a Administrativo/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

l. Elaborar y proponer a la Persona titular de I|a Direccion
Administrativa, las politicas, bases, lineamientos y demas
disposiciones administrativas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, para el adecuado desarrollo de los
procedimientos de Licitacion Publica y de excepcidn a la misma;

. Elaborar las actas de las sesiones del Comité Interno de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisidén;

. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, con base en los proyectos de las Unidades Administrativas;

V. Recibir a nombre del Comité Interno de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comisién y de la Direccién
Administrativa, las propuestas y demas documentos que presenten
y entreguen los licitantes; evaluar y validar las propuestas legales,
técnicas y econdmicas presentadas por los licitantes con estricto
apego a la normatividad aplicable y, elaborar y validar los proyectos,
dictamenes y fallos emitidos por el Comité de Adjudicaciones;
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V. Recibir y custodiar a nombre del Comité Interno de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de la Comisidén, las garantias de
sostenimiento de las propuestas econdmicas de los procedimientos
de adjudicacién y entregar al proveedor las garantias de
sostenimiento de las propuestas econdmicas, una vez que se realice
la entrega de la fianza de cumplimiento por parte del contratante, y
a los demas licitantes que participaron en el procedimiento, previa
solicitud por escrito de las mismas;

VI. Requerir a las Unidades Administrativas, su participaciéon en los
procedimientos de adjudicacién que les correspondan, asi como
emitir los dictamenes técnicos y respuestas a las dudas técnicas en
los diferentes procedimientos;

VII.  Verificar y vigilar que los licitantes cumplan en tiempo y forma, con
cada uno de los requisitos solicitados por las Unidades
Administrativas, Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientosy
Servicios de la Comisién y la Direccién Administrativa en los
procedimientos de adjudicacién y que éstos cumplan con lo
establecido en la legislacién aplicable;

VIIl. Integrar, escanear y resguardar los expedientes derivados de los
procedimientos de adjudicacién;

IX. Elaborar los contratos que deriven de los procedimientos de
adjudicacidény, en su caso los convenios modificatorios a los mismos;

X. Elaborar los contratos de arrendamiento de inmuebles;

XI. Realizar el seguimiento, solicitudes de pagos referentes a contratos
de arrendamientos, adquisicion de bienes o prestacién de servicios,
en el ambito de su competencia;

XIl.  Realizar el registro en los formatos SIPOT, que correspondan en el
ambito de su competencia, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, para su publicacion en portal de transparencia;

XIll.  Apoyar en la integracién de informacion referente a contrataciones
por adjudicaciones de bienes o servicios para informes en Juntas de
Consejo Consultivo de la Comision y de auditorias realizadas a la
Comision;




Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual de Organizacién de la

Comisién de Derechos Humanos Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

del Estado de Puebla Num. de revision: 01

XIV. Realizar estudios de mercado para adquisicidn de bienes y servicios;

XV. Realizar las gestiones correspondientes de arrendamiento de
inmuebles a favor de la Comisidén, previa solicitud que realicen las
unidades administrativas; y

XVI. Lasdemasinherentes al ambito de su competencia, asi como las que
le instruya la Persona titular de la Direccién Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en Derecho, Administracién Publica,
Contaduria, Administracién o carrera afin, con titulo
profesional.

Habilidades:

a) Capacidad para la toma de decisiones.
b) Liderazgo.

c) Trabajo en equipo.

d) Facilidad de palabra/comunicacién.

e) Conciliaciéon y negociacion.

Conocimientos:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pubilico.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

e Materia juridica.

e Administracién publica.

e Manejo de equipo de codmputo, fotocopiado y equipo
de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidén que
simplifiquen el trabajo.

Experiencia:

3 anos

Otros requisitos:

Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a Especializado/a

Ubicaciéon Direccién Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Planear, coordinar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la
administracién de los recursos materiales, asi como la recepcién, guarda,
proteccidén, distribucién y suministro de bienes conforme a la normatividad

aplicable.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director/a Administrativo/a
Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

I.  Suministrar los insumos y servicios que requieran las unidades
administrativas, en el ambito de su competencia;

[l.  Solicitar cotizaciones para compras menores;

[ll.  Realizar las compras menores, asi como las solicitudes de pagos, en
el ambito de su competencia;

IV. Integrar la documentacién para proceso de pago de compras
menores;

V. Controlar y administrar el almacén de la Comisidén, garantizando que
la recepcién, almacenamiento y distribucion de los materiales de
papeleria, material de limpieza, consumibles de cémputo,
mantenimiento y mobiliario de acuerdo con las existencias y a lo
solicitado por las unidades administrativas;

VI. Llevar el control de inventario del mobiliario y equipo de codmputo;

VIl. Realizar semestralmente, la toma fisica de inventario del mobiliario y
equipo de computo de la Comisidn;
VIIl. Realizar el etiquetado del mobiliario y equipo;
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IX. Elaborary actualizar los resguardos de mobiliario y equipo;
X. Realizar el suministro de papeleria a las Unidades Administrativas;
XI.  Auxiliar a su superior inmediato en los trabajos de los procesos
administrativos encomendados, utilizando los recursos,
herramientas, sistemas, equipos y demas medios que la Comision le
proporcione para el desempefo de sus funciones;
Xll.  Dar atencién a los requerimientos por parte del Auditor Externo;
Xlll.  Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa; y,

XIV. Las demas funciones inherentes a su ambito de competencia, asi
como las que le instruya la Persona titular de la Direccién
Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en areas econdmicas, administrativas o
de estudios) afines, con titulo profesional.
Habilidades: a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacidon escrita (ortografia y
redaccion).

c) Trato cordial y amable.

Conocimientos: e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidén que
simplifiquen el trabajo.

e Administracion de recursos materiales.

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”
Ubicaciéon Direccién Administrativa

Administrativa:

Funcién Genérica

al personal,

Gestionar los procesos administrativos de reclutamiento y seleccion,
contratacidn, sistema de nédmina, sistema biométrico y prestacién de servicios

normativa aplicable.

a fin de mantener el funcionamiento institucional apegado a la

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Director/a Administrativo/a

Supervisa a:

No aplica

FUNCIONES

VI.

VII.

Elaborar el Presupuesto Anual de Servicios Personales, asi como
vigilar su cumplimiento de acuerdo con las metas programadas;
Apoyar la Persona titular de la Direccion Administrativa en los
procesos de reclutamiento, seleccidén y contratacion de personal,
apegados a los lineamientos establecidos;

Coordinar la aplicacién del proceso de la evaluacién del
desempenfo del personal;

Elaborar los contratos individuales de trabajo del personal;
Calcular, emitir y someter a autorizaciéon de la Persona titular de
la Direccion Administrativa y Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, la nédmina para el pago de sueldos a las personas
servidoras publicas;

Controlar, verificar, administrar, calcular, actualizar y registrar las
remuneraciones de las personas servidoras publicas, observando
el tabulador de remuneraciones autorizado, de las personas
servidoras publicas que conforme a la ley procedan;

Calcular y, en su caso, realizar los descuentos y retenciones al
salario;
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VIIl.  Calcular y, en su caso, realizar los descuentos y retenciones al

salario de las personas servidoras publicas, derivado de un
mandato de la autoridad competente;

IX. Recibir y dar tramite a las incidencias de las personas servidoras
publicas, con base en la informacién proporcionada por las
personas titulares de las unidades administrativas;

X. Actualizar las vacantes para la seleccién y contratacién de
personas servidoras publicas;

Xl.  Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema
de nédmina y recursos humanos, asi como los expedientes de

personal;

Xll. Recabar las firmas de las personas servidoras publicas en los
comprobantes de nédmina;

XIll.  Ejecutar los movimientos de las personas servidoras publicas,

cualquiera que sea su naturaleza, con base en la informacién
proporcionada debidamente autorizada;

XIV. Administrar las plazas autorizadas, conforme a lo dispuesto en el
tabulador de remuneraciones vigente;

XV. Administrar y mantener actualizado el catalogo de puestos y el
tabulador de remuneraciones;

XVI. Emitir las credenciales oficiales de las personas servidoras
publicas de la Comisién;

XVIl. Expedir las constancias laborales de las personas servidoras
publicas de la Comisién;
XVIIl. Informar las altas, bajas y movimientos del personal al ISSSTEP;

XIX. Calcular y, en caso de que proceda hacer las retenciones
correspondientes a las cuotas ISSSTEP;

XX. Revisar y emitir los documentos de la terminacién de la relacién
laboral de las personas servidoras Publicas de la Comisién;

XXI.  Actualizar la informacidén en materia de transparencia
correspondiente al area de recursos humanos;

XXIl.  Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa; y
XXIll. Las demas funciones inherentes a su ambito de competencia, asi

como las que le instruya la Persona titular de la Direccién
Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO




% CDH

PUEBLA

Codigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual de Organizacién de la

~y Comision de Derechos Humanos Fecha de actualizacion: 30/01/2026
“ P F__I E 5.1_ .ﬂ' del Estado de Puebla NUm. de revision: 01
Educacién (Nivel Educaciéon media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias

sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo.

b) Comunicacion escrita (ortografia y
redaccion).

c) Trato cordial y amable.

Conocimientos:

e Administracién publica.

e Desarrollo organizacional.

e Disposiciones legales y administrativas en
relaciones laborales.

e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidon que
simplifiquen el trabajo.

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente preferentemente

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direccion Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Organizar, planear, dirigir y controlar las actividades correspondientes, para
propiciar una eficiente administracion del parque vehicular, los servicios de
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mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de control interno de su
documentacion y del correcto uso en beneficio del buen desarrollo de los
servicios de la Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a Administrativo/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Atender las solicitudes de uso de vehiculos oficiales, para el
adecuado cumplimiento de las funciones de las unidades
administrativas;

Il. Recabar las firmas correspondientes, en el Formato de Resguardo
Vehicular y, en su caso, por actualizacién, cada vez que se lleve a
cabo el reemplazo de la persona resguardante;

Ill.  Realizar la revisidon constante de los vehiculos oficiales, a fin de
verificar su estado fisico, mecanico y operativo;

IV. Informar a las personas resguardantes y demas personal que
hayan hecho uso de los vehiculos oficiales, la existencia del
deterioro fisico o mecanico del vehiculo oficial por negligencia;

V. Tramitar el pago de impuestos, derechos y servicios, para su
operacién como son: emplacamiento, control vehicular, permiso
de circulacién y verificaciéon de emisién de gases contaminantes;

VI. Asignar el nUmero econédmico a los vehiculos oficiales;

VIl. Proponer a la Persona titular de la Direccion Administrativa, la
asignacion de los vehiculos oficiales a las personas servidoras
publicas considerando las necesidades de las areas, los vehiculos
y las actividades operativas para el adecuado cumplimiento de las
funciones;

VIIl. Integrar y actualizar permanentemente el Padrén de Vehiculos
oficiales de la Comision;

IX. Resguardar copia de los recibos de pago en el expediente de cada
vehiculo oficial de los impuestos y derechos vinculados con la
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operacion de los vehiculos oficiales, tales como: emplacamiento o
reemplacamiento, control vehicular, permiso de circulacién,
verificacion de emision de gases contaminantes y demas que
establezcan las leyes respectivas;

X. Resguardar bajo su responsabilidad, los expedientes fisicos y
digitales de vehiculos oficiales;

Xl. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los vehiculos oficiales;

XlIl.  Procurar el mantenimiento y reparacién de los vehiculos oficiales
con base en la disponibilidad presupuestal;
XIll.  Supervisar el mantenimiento o servicio de vehiculos oficiales;

XIV. Solicitar el avaluo de los vehiculos oficiales que sean susceptibles
de baja, a especialistas en la materia, ya sean personas fisicas o
morales;

XV. Retirar de la circulacion y proponer la Persona titular de la
Direcciéon Administrativa, previo aviso de la Persona titular de la
Presidencia, el listado de los vehiculos oficiales susceptibles de
baja o desincorporacion;

XVI. Tener bajo su resguardo las llaves del parque vehicular;

XVII. Colocar el formato de bitacora de vehiculos al inicio de cada mes
en los vehiculos oficiales, para el control de kilometraje y carga de
combustible;

XVIIl.  Elaborar mensualmente la bitacora de recorridos de los vehiculos
oficiales y recabar las firmas correspondientes;

XIX. Llevar una bitacora que muestre el historial de mantenimiento
y/o reparaciones del vehiculo oficial;

XX. Informar a la Persona titular de la Direccién Administrativa, de
cualquier desperfecto, accidente o siniestro que sufran los
vehiculos oficiales a su cargo, en un plazo no mayor de 24 horas y
dar seguimiento a los tramites correspondientes;

XXI.  Vigilar e instrumentar las medidas necesarias, para el uso
adecuado de los vehiculos oficiales;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Llevar el control y realizar la dispersion en la tarjeta de carga de
combustible del vehiculo oficial, para el suministro en las
estaciones de servicio disponibles;

Elaborar la orden de servicio del parque vehicular con la hoja de
servicio de costos del taller, asi como la solicitud de pago
correspondiente, para autorizacién de la Persona titular de la
Direccién Administrativa, la requisiciéon de insumos, bienes y
servicios, y la evidencia fotografica del mantenimiento realizado;
Verificar de manera periédica en el Portal Oficial del Gobierno del
Estado de Puebla, si los vehiculos oficiales cuentan con
infracciones por exceder los limites de velocidad permitidos, o
cualquier otra que derive del mal uso de los mismos y, en su caso,
informar a la Persona titular de la Direccidon Administrativa, a fin
de solicitar el pago y el comprobante correspondiente a la
persona Resguardante y/o demas personal que haya hecho uso
de del vehiculo oficial;

Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa; y

Las demas inherentes a su ambito de competencia, asi como las
gue le instruya la Persona titular de la Direccién Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios)

trunca en dareas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades:

a) Trabajo en equipo.

b) Comunicacién escrita (ortografiay
redaccion)

c) Trato cordial y amable
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Conocimientos: e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y

equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidén que
simplifiquen el trabajo.

e Mantenimiento basico de vehiculos;

e Manejo de vehiculos automotores.

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Licencia de conducir vigente.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”
Ubicaciéon Direccién Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Llevar el control y seguimiento de la correspondencia, el archivo y
cumplimiento de obligaciones de transparencia de la Direccidn
Administrativa, para su oportuna atencién e informar a la Persona Titular,
sobre la situacién que guarda la misma.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a Administrativo/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Coordinary supervisar el control del archivo y la correspondencia
de la Direccién Administrativa;

Il. Revisar y canalizar la correspondencia que ingrese, de manera
fisica y electrénica, para su atencion por parte del personal de la
Direccion Administrativa;
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IIl.  Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y
directa con las y los auxiliares administrativos de las unidades
administrativas, para el debido cumplimiento de los asuntos que
sean competencia de la Direcciéon Administrativa;

IV. Dar seguimiento a los acuerdos de la Persona titular de la
Direccién Administrativa, para su cumplimiento;

V. Dar cuenta a la Persona titular de la Direccién Administrativa,
para el caso que se requiera de su intervencién directa en el
ambito de sus atribuciones;

VI. Llevar a cabo las actividades expresamente encomendadas por la
Persona titular de la Direccién Administrativa, de la Direccion
Administrativa;

VII.  Fungir como Enlace de transparencia y de protecciéon de datos
personales, ante la Unidad de Transparencia;
VIIl. Atender las solicitudes de informacién que remite la Unidad de

Transparencia;

IX. Coordinar la carga trimestral de informacién publica de la
Direccion Administrativa, en Ila Plataforma Nacional de
Transparencia;

X.  Fungir como responsable de Archivo de Tramite de la Direccidn
Administrativa;

Xl. Clasificar, ordenar y capturar en el Sistema Institucional de
Clasificacién Archivistica (SICA), toda la documentacién generada
y recibida en la Direccién Administrativa, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Xll.  Acordar con la Persona titular de la Direccion Administrativa, los
asuntos que se requieran;
XIll.  Elaborar los movimientos de personal de acuerdo con las

solicitudes recibidas;

XIV. Apoyar en la integracion de expedientes de personal y su
actualizacion;

XV. Apoyar en el registro diario y asignacion de los vehiculos oficiales,
asi como en la elaboracién de la bitacora de recorridos;

XVI. Atendery cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia

administrativa; y
XVIl. Las demas inherentes a su ambito de competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccion Administrativa.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo.

b) Comunicacidon escrita (ortografia y
redaccion).

c) Trato cordial y amable.

Conocimientos: e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidén que
simplifiquen el trabajo.

Experiencia: 1ano

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicaciéon Direccién Administrativa
Administrativa:

Funcion Genérica

Realizar la notificaciéon de la correspondencia oficial, asi como llevar su
respectivo control.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a Administrativo/a
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Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

I. Realizar la notificacién de la correspondencia oficial y llevar un
control para su entrega;
IIl. Organizar la correspondencia y las rutas para las notificaciones;
IIl.  Apoyar en las actividades para el mantenimiento y conservacion
del parque vehicular;
IV. Apoyar en la carga de combustible del parque vehicular;
V. Apoyar en el traslado de vehiculos para el mantenimiento
preventivo o correctivo en talleres;
VI. Apoyar para la realizaciéon de las verificaciones del parque

vehicular;
VII.  Cumplir con los reglamentos viales;
VIll.  Atendery cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia

administrativa; y

IX. Las demas funciones inherentes a su ambito de competencia, asi
como las que le instruya la Persona titular de la Direccién
Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educaciéon media superior concluida.
de estudios)

Habilidades: a) Destreza en el manejo de vehiculos.

b) Comunicacién oral.

c) Tener iniciativa.

d) Trato cordial y amable.

e) Discrecidon y manejo de informacidn sensible.

Conocimientos: e De las vias de comunicacién en la ciudad
(interior y capital)

e Reglamento de Transito del Estado de Puebla.

e Mantenimiento basico de vehiculos

e Manejo de vehiculos automotores

Experiencia: 1ano
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Otros requisitos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direccion Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Proporcionar apoyo administrativo y operativo en la gestidon de servicios
generales, recursos materiales y control de insumos, mediante la atencién de
requerimientos de eventos, supervision de servicios de apoyo, registro y
control de inventarios, suministro de materiales, apoyo en compras menores
e integracién de documentacién para pago, contribuyendo al adecuado
funcionamiento administrativo y logistico de la institucién, conforme a la
normatividad aplicable y a las instrucciones de la Persona titular de la
Direcciéon Administrativa.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a Administrativo/a
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Atender las solicitudes de cafeteria por eventos;
[l.  Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia;
IIl. Realizar la entrega del material de limpieza en las delegaciones;
IV. Apoyar en el registro, inventario y control de las entradas y salidas
del Almacén de papeleria, material de limpieza y consumibles de
computo;
V. Apoyar en las solicitudes de cotizaciones para compras menores;
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

Apoyar en las compras menores, asi como la solicitud de pago;
Realizar el etiquetado del mobiliario y equipo de computo;
Apoyar en la integracion de la documentacién para proceso de
pago de compras menores;

Apoyar en el inventario del mobiliario y equipo de computo;
Auxiliar a la Persona titular de la Direccién Administrativa, en los
trabajos de los procesos administrativos encomendados;
Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia
administrativa; y

Las demas funciones inherentes a su ambito de competencia, asi
como las que le instruya la Persona titular de la Direccién
Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios)

trunca en dareas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacidon escrita (ortografia y
redaccion).
c) Trato cordial y amable.
Conocimientos: e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y

equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidon que
simplifiquen el trabajo.

Experiencia:

1 ano

Otros requisitos: Ninguno
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De la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Contabilidad y Presupuesto

Ubicacion
Administrativa:

Direccién Administrativa

Funcién Genérica

Supervisar, revisar y realizar las actividades correspondientes, para la
elaboracién y emision de la informacién financiera, contable y presupuestal
necesaria, de conformidad con la normatividad y demas disposiciones
aplicables a la Comisién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a Administrativo/a
Supervisa a: e Auxiliar Administrativo/a “A”
e Auxiliar Administrativo/a Especializado/a
FUNCIONES
I. Gestionar y administrar la aplicaciéon de recursos presupuestarios
y financieros de la Comisiéon, en apego a las medidas de
racionalidad y eficiencia en el ejercicio del presupuesto;

Il. Solicitar y registrar el recurso en el Sistema Integral de
Administraciéon Financiera (SIAF);

lll.  Llevar el sistema contable gubernamental de la Comisiéon y emitir
periédicamente los estados financieros y la informacién contable
de conformidad con la normatividad y demas disposiciones
aplicables;

IV. Analizar, registrar y actualizar los registros contables de todas las

transacciones financieras del ejercicio de los recursos
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presupuestales y financieros de la Comisidon, en el Sistema
Contable Gubernamental;

V. Realizar las adecuaciones presupuestales necesarias para obtener
saldos a favor;

VI. Realizar el correcto ejercicio del presupuesto de la Comision,
verificando que financieramente se cuente con el recurso para
realizar los pagos correspondientes;

VIl. Revisar la disponibilidad presupuestal, para su autorizacion;

VIIl.  Apoyar a la Persona titular de la Direccion Administrativa, en la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Comisién y controlar el presupuesto del periodo en curso;

IX. Implementar los controles necesarios para el cuidado de los
recursos financieros;

X. Realizar conforme a las leyes y normatividad correspondientes, los
calculos y/o pagos de aportaciones, retenciones, prestaciones e
impuestos aplicables a la Comisién;

Xl.  Revisar la documentacién administrativa y fiscal de las personas
fisicas o morales de las solicitudes de pago de bienes y servicios
requeridos para la operatividad de la Comisién;

Xll. Realizar transferencias interbancarias a proveedores y/o
prestadores de servicios por el pago solicitado, previa revisién del
soporte documental segun corresponda, la disponibilidad
financiera y la normatividad aplicable;

XIll.  Revisar el calculo de la ndbmina y los finiquitos del personal;

XIV. Validar las conciliaciones periddicas de bienes muebles, asi como
conciliaciones bancarias;

XV. Revisar y verificar el correcto manejo y comprobacién de la
reposicion de fondo revolvente a través de arqueos frecuentes de
caja;

XVI. Revisar que las depreciaciones y revalUo del activo se realicen
conforme a la normatividad aplicable;

XVIl. Realizar la carga de informacion en el sistema SEVAC, para la
atencion de las evaluaciones trimestrales;




Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual de Organizacién de la

,q . C D H Comision de Derechos Humanos Fecha de actualizacion: 30/01/2026
b PUEBLA del Estado de Puebla Num. de revision: 01
XVIIl. Atendery elaborar las respuestas a las auditorias y requerimientos

en general;

XIX.  Formular informes presupuestalesy financieros del ejercicio de los
recursos presupuestales y financieros por capitulo y objeto de
gasto, que refleje el comportamiento del presupuesto asignado,
ejercido y disponible;

XX. Proponer politicas, planes, estrategias y/o procedimientos para el
mejoramiento de las funciones a su cargo; y

XXI. Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccién Administrativa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Finanzas o
carrera afin, con titulo profesional.

Habilidades:

a) Capacidad para la toma de decisiones.

b) Liderazgo.

c) Elaboracién, analisis e interpretacidén de estados
financieros.

d) Trabajo en equipo.

e) Motivacién y delegacién de funciones.

f) Facilidad de palabra/comunicacion.

g) Conciliaciéon y negociacion.

Conocimientos:

Contabilidad basica.

Contabilidad gubernamental.
Administrativos.

Recursos Financieros.

Recursos Humanos.

Recursos Materiales y Servicios Generales.
Normatividad aplicable a la administracion
publica.

Presupuesto Basado en Resultados.
Control Interno.

Manejo de paqueteria office u otros paquetes
administrativos.




=0 ¢PH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

'6 \CDH Comision de Derechos Humanos
-« [ del Estado de Puebla Num. de revision: 01
Experiencia: 3 anos
Otros requisitos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a Especializado/a

Ubicacién Direccion Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Brindar apoyo técnico-administrativo en el control, revisién, validacién y
tramite de operaciones financieras y presupuestales, mediante la gestion del
fondo revolvente, verificacion de comprobantes fiscales, calculo y tramite de
viaticos, asi como la integracidn y procesamiento de documentacién para
pago, contribuyendo al adecuado control de los recursos y al cumplimiento de
las obligaciones administrativas de la Comision.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdirector/a de Contabilidad y Presupuesto
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Controlary dar tramite para la comprobacioén y reposicién del fondo
revolvente de la Comisidn, previa constatacién de su procedencia
cuando lo requieran las Unidades Administrativas, para el
cumplimiento de sus funciones en apego a la normatividad
aplicable;

Il. Recibir, revisar y validar las facturas y demas documentos que
consignen obligaciones de pago con cargo a la Comisién, en el
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ambito de su competencia, con motivo de la adquisicidn de bienes,
contratacion de servicios, arrendamientos, asi como todos aquéllos
que se generen por la tramitacion de viaticos, pasajes y aquéllos que
lo requieran para la gestion de pago;

I1l.  Realizar el calculo de vidticos solicitados por las Unidades
Administrativas, para las diferentes comisiones, de conformidad con
la normatividad aplicable;

IV. Verificary validar las facturas de bienesy servicios, mediante el portal
del SAT;

V. Atender los arqueos del fondo revolvente;

VI. Revisar, procesary validar la informacidon y resultados de los procesos
de trabajo en los que intervenga, de acuerdo con su area de

asignacion;

VII.  Auxiliar a la Persona titular de la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto en los trabajos de los procesos administrativos
encomendados;

VIIl. Las demas funciones inherentes a su ambito de competencia, asi

como las que le instruya la Persona titular de la Direccién
Administrativa y la Persona titular de Ila Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura en areas econdmicas, administrativas o
de estudios) afines, con titulo profesional.
Habilidades: a) Trabajo en equipo.

b) Comunicacion escrita (ortografia y redaccion).
c) Trato cordial y amable.

Conocimientos: e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.

e Manejo de archivos.

e Manejo de paquetes de computacidn que
simplifiquen el trabajo.
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Experiencia: 1ano
Otros requisitos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direccion Administrativa
Administrativa:

Funcién Genérica

Realizar las diversas actividades inherentes al area de su adscripcién, como
son el registro presupuestal de los egresos y el registro contable del ingreso
que recibe la Comisidn, revisar la documentacién comprobatoria, el control y
resguardo de la misma, asi como las demas encomendadas por su superior

inmediato.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Subdirector/a de Contabilidad y Presupuesto
Supervisa a: No aplica

FUNCIONES

I.  Realizar el registro de todos los movimientos contables generados
en el mes, en el sistema contable autorizado, relativos a cheques,
pagos, viaticos, depdsitos e ingresos;

Il. Apoyar en la integracion de documentacién e informacién
contable y financiera que es requerida por los entes fiscalizadores
y el auditor externo;

Ill. Realizar el registro de anexos en el sistema SEVAC apartado "D"
gue hace referencia a transparencia;
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IV. Verificar y validar las facturas de bienes y servicios, mediante el
portal del SAT;
V. Revisar las polizas contables con toda la documentacién soporte y
complementarla en su caso;
VI. Realizar el escaneo de las pdlizas realizadas, de manera mensual;

VIl. Realizar el registro en el formato SIPOT correspondiente a gastos
en comisiones oficiales y demas formatos que correspondan en el
ambito de su competencia, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, para su publicacién en portal de transparencia;

VIIl.  Auxiliar a la Persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto en los trabajos de los procesos administrativos
encomendados; y

IX. Las demas inherentes a su ambito de competencia, asi como las
que le instruya la Persona titular de la Direccidon Administrativa y
la Persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.
Habilidades: a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacién escrita (ortografia y redaccién).
c) Trato cordial y amable.
Conocimientos: e Contabilidad o administraciéon basica.
e Recursos financieros.
e Auditoriay rendicién de cuentas.
e Manejo de normatividad en materia de contabilidad
gubernamental
e Manejo de equipo de coémputo, fotocopiado y equipo
de oficina.
e Manejo de archivos.
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De la Direccién de Planeacién e Innovacién Tecnolégica

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Puesto: Director/a de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica

Ubicacion
Administrat

Direccidon de Planeacion e Innovacién Tecnoldgica
iva:

Funcién Genérica

Coordinar, proponer y realizar las acciones en materia de planeacién e
innovacioén tecnoldgica, promoviendo la sistematizacién de los procesos, el
correcto manejo de los recursos informaticos y tecnoldgicos, asi como, el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Comisién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Presidente/a

Supervisa a:

e Jefe/a de Departamento de Informatica
e Auxiliar Administrativo Especializado/a
e Auxiliar Administrativo/a “A”

FUNCIONES

Dirigir las acciones para la elaboracién del Programa
Presupuestario de la Comisidn, con base en el programa anual de
trabajoy los criterios y directrices establecidos por la Secretaria de
Planeacion, Finanzas y Administracion;

Verificar la correcta vinculacién de las actividades consideradas en
el programa presupuestario de la Comisién, con las Lineas de
Accion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como con los programas
sectoriales, derivados y especiales, en su caso;

Validar el programa anual de evaluacién conforme a la
normatividad aplicable, asi como, llevar a cabo la evaluacién del
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cumplimiento de las actividades que integran los programas
presupuestarios, a través de indicadores de eficacia;

IV. Revisar que los supuestosy medios de verificacion, propuestos por
las Unidades Administrativas de la Comisién, en la Matriz de
Indicadores para Resultados, sean congruentes con las
actividades y la normatividad vigente;

V. Supervisar la elaboracién de los informes estadisticos presentados
la Persona titular de la Presidencia, ademas de aquellos
requeridos por autoridades competentes en la materia;

VI. Supervisar que los acuerdos de conclusiéon, medidas cautelares y
acuerdos de precalificacion que presentan las visitadurias
generales, sean cotejados con la informacién cargada en el
sistema de quejas, para la integracidon de la informacién
estadistica;

VIl. Atender los requerimientos de integracidén de informaciéon de la
Comisidn, relacionada con el registro y avance de los programas
presupuestarios e Informe Anual de Actividades;

VIIl. Dar atencién a las auditorias de desempefio, de tecnologias de la
informacién y aquellas que deriven de sus funciones;

IX. Coordinar las acciones de modernizacién, mantenimiento y
mejora de la infraestructura tecnoldgica de la Comisién a fin de
que las Unidades Administrativas de manera agil, sistematizada y
ordenada lleven a cabo la gestidon eficiente de sus actividades;

X. Revisar e implementar politicas de seguridad informatica para el
uso de la infraestructura tecnoldgicay licenciamiento de software;

Xl.  Proporcionar asesoria, capacitacion y apoyo a las unidades
administrativas en materia de programacién y evaluacion;

Xll.  Fungir como Enlace SED de la Comisién, ante la Secretaria de
Planeacién, Finanzas y Administracion;
XlIll.  Revisar y presentar a la Persona titular de la Presidencia para su

validacién, el plan de trabajo en materia de infraestructura
tecnoldégica;
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XIV. Supervisar que se brinde el soporte técnico en materia de
infraestructura tecnoldégica a las Unidades Administrativas,
cuando las mismas lo requieran;

XV. Supervisar que las Unidades Administrativas cuenten con acceso
a internet e intranet para el desempeno de sus funciones;

XVI. Verificar que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes informaticos, asi como el de los sistemas
y portal web de la Comisidn;

XVIl.  Revisary validar los dictdmenes técnicos sobre el funcionamiento,
implementacién, adquisicién, renovacién y baja de bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones realizados por la
Persona titular del del Departamento de Informatica;

XVIIl.  Monitorear el circuito cerrado de video vigilancia de la Comisién a
fin de verificar que el mismo se encuentre funcionando
correctamente;

XIX. Supervisar que se dé seguimiento al programa anual de
adquisiciones en materia de tecnologias de la informacién;

XX.  Verificar que se atiendan los requerimientos en materia de control
interno solicitados por la Persona titular del Organo Interno de
Control;

XXI. Supervisar que se atiendan los requerimientos en materia de
igualdad laboral y no discriminacion solicitados por el Comité en

la materia;

XXIl.  Revisar y validar los instrumentos normativos competencia de la
Direccioén; y

XXIll.  Las demas inherentes al ambito de su competencia, asi como las

que instruya la Persona titular de la Presidencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura, ingenieria o maestria, preferentemente en
de estudios) areas econdmicas, administrativas o ciencias sociales,
computacion, Sistemas, Tecnologias de la Informacién e
Informatica, con titulo profesional.
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Habilidades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Liderazgo;

Alta direccién;

Toma de decisiones;
Rendicién de cuentas;
Trabajo en equipo;
Flexibilidad al cambio;
Comunicacién asertiva;
Organizacion;
Colaboracion;
Resolucién de problemas;
Proactividad.

Conocimientos:

Administracién Publica,

Planeacion Estratégica,

Evaluacién de Programas,

Disefio y monitoreo de Indicadores de Desempeio
(Estratégicos y de Gestion),

Politicas Publicas,

Auditorias de Desempeno,

Presupuesto Basado en Resultados,

Sistemas de Evaluacién de Desempeno (SED),
Matriz de Indicadores para Resultados,
Metodologia de Marco Légico,

Sistema de Gestion de la Calidad (Normas ISO).
Estadistica,

Administraciéon de proyectos,

Administracion de redes informaticas,
Derechos Humanos,

Normatividad administrativa,

Norma de Igualdad Laboral y No Discriminacién,
Disefo y creacién de sitios web,

Programacion,

Multimedia,

Administracion de Sistemas Informaticos,
Cableado estructurado,
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e Automatizacién de procesos.

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a Especializado/a

Ubicacién Direccion de Planeacion e Innovacién Tecnoldgica
Administrativa:

Funcién Genérica

Dar seguimiento a los distintos planesy programas institucionales, tales como:
plan estratégico institucional, programa anual de trabajo, plan anual de
evaluacién y los demas que le confiera su superior jerarquico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica
Supervisa a: No aplica
FUNCIONES

I. Elaborar los informes derivados de la evaluacién del programa
presupuestario de la Comisién, para dar a conocer a la Persona
titular de la Presidencia y las Personas titulares de las Unidades
Administrativas, los avances obtenidos en el periodo reportado;

Il. Dar seguimiento a las observaciones derivadas de la revision a los
informes mensuales de cumplimiento, asi como a los medios de
verificacion;
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IIl.  Revisar junto con la Persona titular de la Direccidon, que los
supuestos y medios de verificacion, propuestos por las Unidades
Administrativas en la Matriz de Indicadores para Resultados, sean
congruentes con las actividades y la normatividad aplicable;

IV. Apoyar en el diseno de los indicadores de desempeno,
estratégicos y de gestion;

V. Elaborar los informes estadisticos presentados a la Persona titular
de la Presidencia, asi como aquellos requeridos por autoridades
competentes en la materia;

VI. Integrary cargar en el SIMIDE los avances de cumplimiento de los
indicadores del programa presupuestario de la Comision;
VIl. Dar seguimiento al avance de las acciones de la Comision,

alineadas al Plan Estatal de Desarrollo, los programas Sectoriales,
Derivados y Especiales;

VIIl.  Administrar y organizar los documentos de archivo histérico y/o
de concentraciodn, asi como los archivos digitales competencia de
la Direccion;y

IX. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la Persona titular ién e Innovacién
Tecnoldgica.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion (Nivel Licenciatura o carrera técnica en areas econdmicas
de estudios) administrativas o ciencias sociales, con titulo profesional.
Habilidades: a) Trabajo en equipo.

b) Comunicacion escrita (ortografia y redaccion)
c) Iniciativa

d) Trato cordial y amable

e) Solucién de problemas

f) Capacidad de aprendizaje
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Conocimientos: e Manejo de equipo de coOmputo, fotocopiado y

equipo de oficina.
e Disposiciones en materia de archivos
Manejo de paquetes de computacion que
simplifiquen el trabajo

e Transparencia.
e Normatividad administrativa
e Planeaciény programacion
e Control Interno y administraciéon de riesgos
e |gualdad laboral y no discriminacién
e Estadistica
Experiencia: 1ano
Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”

Ubicacién Direccién de Planeacion e Innovacién Techoldgica
Administrativa:

Funcién Genérica

Dar seguimiento a las acciones en materia de control interno, administracion
de riesgos, igualdad laboral y no discriminacién, archivo, proteccién civil y los
demas que le confiera su superior jerarquico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica

Supervisa a: No aplica
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FUNCIONES

I.  Revisar que los acuerdos de conclusién, medidas cautelares y
acuerdos de precalificacion que presentan las visitadurias
generales, para la integracion de la informacion estadistica,
coincidan con lo capturado en el sistema de quejas;

Il.  Dar atencién a los requerimientos derivados de las auditorias de
desempenoy presentarlos a la Persona titular de la Direccidén para
su validacion;

Ill.  Revisar y dar seguimiento al tablero de control de las metas y
objetivos del programa presupuestario de la Comisioén;

IV. Llevar el control y gestién de correspondencia de la Direccion;

V. Integrar y dar seguimiento a los requerimientos en materia de
control interno solicitados por la Persona titular del Organo
Interno de Control;

VI. Integrar y dar seguimiento a los requerimientos en materia de
igualdad laboral y no discriminacion solicitados por el Comité en
la materia;

VIl. Llevar a cabo el andlisis e integracién de los instrumentos
normativos competencia de la Direccién;

VIIl.  Implementar las acciones que en materia de proteccién civil le

correspondan a la Direccién como parte de la brigada de
proteccidn civil; y
IX. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la Persona titular de la Direccién de
Planeacion e Innovacion Tecnoldgica.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Educacién media superior concluida o licenciatura
de estudios) trunca en dareas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades: a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion escrita (ortografia y redaccion)
c) Iniciativa
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d) Trato cordial y amable
e) Solucién de problemas
f) Capacidad de aprendizaje

Conocimientos: e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.

e Disposiciones en materia de archivos
Manejo de paquetes de computacién que
simplifiquen el trabajo

e Transparencia.
e Normatividad administrativa
e Planeaciény programacion
e Control Interno y administraciéon de riesgos
e |gualdad laboral y no discriminacion
e Estadistica
Experiencia: 1ano
Otros requisitos: Ninguno

Del Departamento de Informdtica

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Informatica

Ubicacién Direccién de Planeacion e Innovacién Tecnoldgica
Administrativa:

Funcién Genérica

Planificar las acciones en materia de infraestructura tecnoldgica y recursos
informaticos de la Comisidén, asegurando que la infraestructura (hardware,
software, redes) y los sistemas de informacién funcionen eficientemente, se




=P €bH

Cadigo: CDH2429/MOR/CDH/01/30012026

Manual rganizacion |
anual de Organizacién de la Fecha de actualizaciéon: 30/01/2026

‘6 : C D H Comisién de Derechos Humanos
b | B del Estado de Puebla Num. de revision: 01

alineen con los objetivos del organismo y den soporte a las operaciones diarias,
asi como gestionar ante la unidad administrativa competente, en caso de ser
necesario la adquisicidon del equipo técnico que se requiera para la solucion de

incidencias.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director/a de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica
Supervisa a: e Auxiliar de Informatica “A” (2)
e Auxiliar de Informatica “B” (1)
FUNCIONES

I.  Proporcionar el soporte técnico en materia de infraestructura
tecnoldgica que requieran las distintas unidades administrativas
de la Comision;

Il.  Proponer a la Persona titular de la Direccién con base en mejores
practicas la implementacién y/o adopcién de herramientas
tecnoldgicas que permitan la sistematizaciéon de los procesos de
la Comisién;

I1l.  Proponer a la Persona titular de la Direccién, las politicas de
seguridad informatica para el uso de Ila infraestructura
tecnoldgica y licenciamiento de software;

IV. Programar y desarrollar las herramientas tecnoldégicas que se
requieran para hacer mas agil y eficiente la labor de la Comision;

V. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes y sistemas informaticos, asi como del portal web de la
Comision;

VI. Elaborar y presentar a la Persona titular de la Direccién para su
validacion, los dictamenes técnicos en materia de infraestructura
tecnoldégica requeridos por las Unidades Administrativas;

VIl. Elaborar y presentar a la Persona titular de la Direccion para su
validacion el plan de trabajo en materia de infraestructura
tecnoldégica;

VIIl. Monitorear y asegurar el buen funcionamiento de Ia
infraestructura informatica, de la Comision;
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IX. Proporcionar el acceso a los sistemas de Intranet y de red mundial
Internet a las personas servidoras publicas adscritas a la Comision
de acuerdo con el servicio contratado por la Unidad administrativa
correspondiente;

X. Presentar a la Persona titular de la Direccidn, las propuestas de
adquisicion de herramienta tecnoldégica con base al programa
anual de adquisiciones para su presentacién a la Unidad
administrativa competente;

Xl.  Monitorear junto con la Persona titular de la Direccidn, el circuito
cerrado de video vigilancia de la Comisién a fin de verificar que el
mismo se encuentre funcionando correctamente;

XIl.  Llevar el registro y las asignaciones de los recursos informaticos y
tecnoldgicos de la Comisidén;y
Xlll. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,

asi como las que instruya la Persona titular de la Direccién de
Planeacion e Innovacion Tecnoldgica.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel Licenciatura o ingenieria, preferentemente en
de estudios) Informatica, Ciencias de la Computacién, Sistemas o
carrera afin, con titulo profesional.

Habilidades: a) Liderazgo.

b) Anadlisis y solucién de problemas.
c) Comunicacién asertiva.

d) Trabajo en equipo

e) Atencién al usuario.

f) Participacion.

g) Flexibilidad al cambio.

h) Colaboracion.

i) Trabajo en equipo.

j) Proactividad.
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Conocimientos: e Administracion de redes informaticas.

e Multimedia.

Gestores de contenidos (Joomla, Wordpress, entre

otros).

Administracion de Sistemas.

Sistemas de Gestidon de calidad.

Administracion de servidores.

Desarrollo de Sistemas (PHP, HTML, Javascript,

entre otros).

Instalaciéon de cableado estructurado bajo normas.

Diseno, administracion y manejo de bases de

datos (MySQL, PostgreSQL).

e Manejoy administraciéon de Conmutadores y
circuito cerrado de videovigilancia

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica “A” (2) y “B" (1)

Ubicacién Direccién de Planeacion e Innovacién Tecnholdgica
Administrativa:

Funcion Genérica

Apoyar en las diversas actividades inherentes a la innovacién tecnolégica de
la Comisidn tales como programacion, sistematizacion de procesos y
mantenimiento a la infraestructura tecnoldgica.

Relaciones de Autoridad
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Reporta a: e Director/a de Planeacién e Innovacion
Tecnoldgica
e Jefe/a de Departamento de Informatica
Supervisa a: e No aplica
FUNCIONES
I. Atender los reportes de soporte técnico y asesoria, requeridos por
las personas servidoras publicas adscritas a la Comisién;

Il. Llenar la base de datos de los soportes técnicos requeridos por las
distintas Unidades Administrativas, asi como asignar los folios
correspondientes;

[1l.  Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos y al
portal web de la Comisién;

IV. Elaborar los registros y asignaciones de los recursos informaticos
y tecnoldégicos de la Comisién;
V. Elaborar los diagramas de las especificaciones técnicas de los
sistemas desarrollados, asi como de los procesos a sistematizar;
VI. Realizar los respaldos de informacion critica alojada en servidores
de la Comision;
VIl. Realizar las actividades que aseguren la continuidad de los
servicios de Tecnologias de la Informacién de la Comision;
VIIl. Instalar equipos de audio y video para la cobertura de eventos
institucionales;
IX. Brindar mantenimiento a los servicios de red aldmbrica e
inaldmbrica;

X. Presentar a la Persona titular de la Direccién, la propuesta de
politicas de seguridad informatica de la Comisién;

Xl. Verificar los resguardos de los bienes muebles y equipo de
cémputo asignados a la Direccidon; y
Xll. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,

asi como las que instruya la Persona titular de la Direccién de
Planeacion e Innovacion Tecnoldgica y la Persona titular del del
Departamento de Informatica.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel
de estudios)

Educacién media superior concluida o licenciatura
trunca en 4areas administrativas, derecho, ciencias
sociales o afin.

Habilidades:

a) Trabajo en equipo

b) Comunicacidon escrita (ortografia y redaccion)
c) Iniciativa

d) Trato cordial y amable

e) Solucién de problemas

f) Capacidad de aprendizaje

Conocimientos:

Administracion de redes informaticas.
Multimedia.
Administracion de sistemas y servidores.
Desarrollo de Sistemas (PHP, HTML, Javascript,
entre otros).
Instalacion de cableado estructurado bajo normas.
Disefio, administracién y manejo de bases de
datos (MySQL, PostgreSQL).
e Manejoy administracién de Conmutadoresy
circuito cerrado de videovigilancia.
e Manejo de equipo de coémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.
Manejo de archivos.
e Manejo de paquetes de computacion que
simplifiquen el trabajo.

Experiencia:

1 ano

Otros requisitos:

Ninguno
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De la Direccién de Archivo

Nombre del Puesto: Director/a de Archivo

Ubicacién Direccion de Archivo
Administrativa:

Funcién Genérica

Coordinar y administrar el Sistema Institucional de Archivos de la Comisidn,
promoviendo al interior de la Institucidn la correcta administracion y gestion
documental, asi como la adecuada administracién, preservacién, conservacion
y localizacién de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas, en los términos establecidos en la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Auxiliar Administrativo/a “A”
FUNCIONES

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos
de tramite, de concentracién y, en su caso, histérico, los
instrumentos de consulta y control archivistico previstos en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
respectivamente;
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Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera;

[1l.  Elaborar y someter a consideracion del titular y Grupo
Interdisciplinario el Programa Anual de Archivos;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental
que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacioén de los procesos archivisticos y a la gestiéon de
documentos electrénicos;

VI. Brindar asesoria y/o capacitaciéon técnica para la correcta
operacién de los archivos;

VIl. Elaborar programas de capacitacion en materia de gestidon
documental y administracién de archivos;
VIIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas

de acceso y conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, histérico, conforme a la normatividad
aplicable;

X. Coordinar la transferencia primaria de archivos de las areas o
unidades administrativas al archivo de concentracién, asi como la
transferencia secundaria; y

Xl. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la Persona titular de la Presidencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacion (Nivel Licenciatura en Derecho, Administraciéon Publica,
de estudios) Historia y Archivistica, con titulo profesional.
Habilidades: a) Liderazgo.

b) Toma de decisiones.

c) Trabajo en equipo.

d) Facilidad de palabra y comunicacién efectiva.
e) Organizacion.
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f) Manejo de archivos.

Conocimientos:

e Archivistica y administracién publica.

e Uso de Internet, paqueteria informaticay
computacion.

¢ Manejo de documentos.

Experiencia: 3 anos

Otros requisitos: Ninguno

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a “A”
Ubicacion Direccién de Archivo
Administrativa:

Funcién Genérica

Apoyar a la Persona titular de la Direccién de Archivo de manera eficiente en

el desarrollo de las funciones operativas y administrativas para el desarrollo
del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director/a de Archivo

Supervisa a: No aplica

FUNCIONES
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.  Coadyuvar en la recepcién, organizacidon y resguardo de los
expedientes del Archivo de Concentracion e Histérico de la
Institucion;

IIl.  Auxiliar al superior inmediato en los trabajos de los procesos
administrativos encomendados, utilizando los recursos,
herramientas, sistemas, equipos y demas medios;

lll.  Brindar apoyo en los procedimientos de transferencias primarias
y secundarias;

IV. Coadyuvar en el procedimiento de eliminacién de comprobacion
administrativa inmediata, asi como en el procedimiento de baja
documental;

V. Coordinar la correspondencia y apoyar en la administracion de los
archivos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Puebla;

VI. Apoyar en la organizacién, manejo, resguardo, conservacion y
administraciéon para el préstamo de expedientes que obran en el
Archivo de Concentracién y en el Archivo Histérico
respectivamente;

VIl.  Coadyuvar en la digitalizacién del acervo documental de la
Comision;
VIlIl. Elaborar reportes de los sistemas informaticos de gestidon

archivistica;

IX. Mantener en orden el acervo documental de la Direccién de
Archivo;y,

X. Las demas actividades inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la Persona titular de la Direccidon de
Archivo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Educacién (Nivel |Educacién media superior concluida o licenciatura trunca
de estudios) en areas administrativas, derecho, ciencias sociales o afin.
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» a) Trabajo en equipo.
Habilidades: b) Comunicacién escrita.
c) Iniciativa.
d) Trato cordial y amable.
Conocimientos: e Manejo de equipo de coémputo, fotocopiado y
equipo de oficina.
e Manejo de archivos.
e Manejo de paqueteria basica.
Experiencia: 1ano
Otros requisitos: Ninguno




