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Introduccion.

Este Manual es el resultado de un compromiso institucional de mejorar la calidad de servicio
y la profesionalizacién de sus integrantes y tiene el propésito de presentar la informacién
que permita una integridad homogénea por parte de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla y del personal que labora en el organismo, por lo que se expone con
detalles la estructura administrativa, los cargos y la relacién entre ellos, la jerarquia, los
grados de autoridad y de responsabilidad, asi como las funciones y las actividades de esta
institucidn con el objetivo principal de desempefio de las funciones de la institucion de la
mejor forma.

En este sentido este Manual tiene como caracteristicas basicas:

e Presenta en forma ordenada e integral la estructura orgénica, objetivos y funciones de las
Areas que integran a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

e Sefiala el 4mbito competencial de las Areas, a fin de evitar duplicidad o ausencia en la
ejecucion de tareas y en el cumplimiento de responsabilidades.

e Articula entre si el objetivo y las funciones de cada Area, vinculandolos con el objetivo
general y las atribuciones de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla

e Coadyuva en el disefio de métodos y sistemas de trabajo que permiten eficientar y
modernizar el quehacer administrativo.

Este documento se elaboré con base en las reformas a la Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Puebla y al Reglamento Interno de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Puebla, publicadas en el Periédico Oficial el 19 de mayo de 2014 y
el 7 de diciembre de 2015 respectivamente.

En este contexto y en razén de laimportancia que reviste contar con herramientas de apoyo
administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los
objetivos de la Comision, se formulé el Manual a partir de las atribuciones que se les ha
encomendado en apego a la legalidad.
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El Manual de Organizacién tiene como propdsito servir como instrumento de consulta y
orientacién a las y los servidores pUblicos de la Comisién, de otras dependencias y entidades
estatales, asi como a los particulares sobre la estructura organica y funciones del
Organismo.

Este documento es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Organizacion. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que Ia
integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando
y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

El presente Manual integra los antecedentes histdricos de la Comision, el marco juridico en
el que se sustentan sus actividades, las atribuciones que la Ley le ha conferido, la estructura
de organizacién que tiene autorizada y la descripcion de las funciones que le corresponden
a las unidades administrativas, a fin de presentar el esquema de funcionamiento que en
cada caso se ha definido, asi como la divisién del trabajo y la especializacién de cada area.

Ahora bien, por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debera ser
actualizado anualmente, o en su caso cuando exista algin cambio sustancial al interior de
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, por lo que cada una de las areas
que la integran deberan aportar la informacion necesaria para este proposito.

Este Manual es de consulta general y las disposiciones descritas son de observancia
obligatoria para todo el personal que forma parte de este organismo constitucionalmente
auténomo, por lo que las personas servidoras publicas de mandos medios y superiores
deberan ponerlo a disposicion del personal a su cargo y vigilar su aplicacién.

Misidn:

Somos un organismo constitucionalmente auténomo, que protege y defiende la dignidad
de mujeres y hombres reconociendo sus diferencias y la diversidad de grupos sociales
especificos; promotor de la cultura de respeto y legalidad en el servicio publico; que vigila,
orienta y determina las acciones tendientes a garantizar la restitucién de los derechos
humanos; asi como prevenir, capacitar, difundir la importancia y estudio de estos derechos,
integrado por un equipo de profesionales comprometidos con los principios y valores
institucionales en todas las actuaciones de nuestra competencia.
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Visién:

Ser el mejor organismo constitucionalmente auténomo, que se distinga por la maxima
proteccién de la dignidad y legalidad de sus determinaciones, en el marco de la
transparencia y atencién oportuna a las quejas o intervenciones presentadas; por medio de
la calidad en el servicio, eficiencia en sus procedimientos y atencién a las demandas
diferenciadas entre mujeres, hombres y grupos sociales especificos en el Estado de Puebla.

Principios:

Autonomia: Como ente publico dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo
fundamento deriva de la reforma constitucional publicada el 25 de julio de 2011, que actua
con independencia y acorde a sus principios institucionales bajo la Ley que regula sus
actuaciones.

Dignidad: Principio inherente a la naturaleza del ser humano que impone el respeto al valor
de la persona.

Legalidad: El estricto apego del actuar en el servicio publico sometido a su jurisdiccion,
competencia y Ley.

Buena fe: La conviccién de la verdad y rectitud de la conducta con relaciéon a los
procedimientos y opiniones manifestadas.

Gratuidad: Que no se busca ningun tipo de retribucion al servicio publico brindado.

Confidencialidad: La reserva y guarda de las cuestiones vertidas en las actuaciones,
garantizando el compromiso de que conocerdn de ellas Unicamente las personas que
tengan el derecho para ello, por medio del seguimiento de politicas de seguridad y de
acuerdo con el marco juridico aplicable.

Objetividad: Al prescindir de las consideraciones personales o subjetivas en la valoracion y
analisis de los hechos investigados.

lgualdad de Género: Significa que todos lo seres humanos son libres de desarrollar sus
capacidades personales y tomar decisiones sin las limitaciones impuestas por los roles
tradicionales y en la que se tienen en cuenta, valoran y potencian por igual las distintas
conductas, aspiraciones y necesidades de mujeres y hombres.
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No Discriminacién: Requiere evitar todo trato, distincion, exclusién o restriccion basada en
el sexo o condicién socio econémica que tenga por objeto o por resultado menoscabar,
disminuir o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las
libertades fundamentales en el trabajo. Teniendo presente que no se considera
discriminatorio la adopcién de medidas especiales que crean condiciones de equidad e
igualdad de género entre hombres y mujeres. En este sentido es un principio de esta
intimamente relacionado con el principio de equidad e igualdad, ya que destaca la
necesidad de realizar acciones afirmativas o medidas especiales para asegurar la no
discriminacién por razones de género u otras condiciones de especial vulnerabilidad.

Inclusién: Interaccion de la sociedad sin importar su condicién fisica, cultural o social, con
todo aquello que le rodea en igualdad de condiciones teniendo asi los mismos derechos y
oportunidades de ingresar a todo aquello que permita el desarrollo fundamental de Ia
persona; considerando que los derechos humanos mads vulnerados en las poblanas y
poblanos son la seguridad juridica, la legalidad e integridad y la seguridad personal.

Valores:

Lealtad: Cumplir fielmente los compromisos establecidos.
Responsabilidad:  Asumir las consecuencias de las decisiones tomadas.

Eficiencia: Alcanzar un objetivo con el minimo uso de recursos y de tiempo.
Compromiso: Ejecutar cabalmente las tareas encomendadas.

Actitud de servicio: Mostro disponibilidad en la ejecucién de las funciones.

Respeto: Aceptar, reconocer y valorar a los demas.

Honestidad: Comportarse con sinceridad, rectitud, honradez y coherencia.

Integridad: Actuar de manera correcta, educada atenta e intachable.
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Marco Juridico.

En este apartado se describen de manera enunciativa, no limitativa, los instrumentos
juridicos nacionales e internacionales que prevén normas de derechos humanos
relacionados con la competencia de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla, asi como aquellos ordenamientos juridicos y de cardacter administrativo que
establecen obligaciones para este organismo constitucionalmente auténomo y ofrecen
sustento a la actuacién de la misma, para el cumplimiento responsable de sus atribuciones
y para la optimizacién de sus recursos a la fecha de emision del presente manual, siendo los
principales:

Articulo 102, apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales en Materia de Derechos Humanos en los que el Estado
Mexicano es parte.

Articulo 142, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Reglamento interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.
Norma Mexicana en lgualdad Laboral y No Discriminacién, NMX-R-025-5CFI-2015
Manual de Procedimientos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla

Objetivo.

La Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, tiene como objetivo la
proteccién, respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocién, defensa, estudio y
divulgacién de los derechos humanos, segun lo previsto por el orden juridico mexicano.

Antecedentes.

Las ideas respecto a |la dignidad del hombre, a su libertad, a su dignidad; a la lucha contra
todo tipo de discriminacion y contra todas las formas de corrupcién, fueron la causa
principal de la Declaracion Universal de los Derechos Humanos en 1948, por la Asamblea
General de las Naciones Unidas.

Estas ideas se han extendido por el mundo entero, dando lugar a nuevas instituciones
juridicas, politicas y sociales.

En Puebla, se carecfa de una instancia que no siendo autoridad, defendiera los principios
fundamentales de las y los ciudadanos, con la conciencia plena de establecer mecanismos
tendientes a la proteccién de los reclamos que indignan a la sociedad.
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Aunado a lo anterior, y para cumplir con el apartado B del articulo 102 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 12 fraccién VI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, el Honorable Congreso del Estado crea un
organismo cuya funcién sea la proteccion y difusién de los Derechos Humanos en el Estado;
surgiendo asi, la Comisién Estatal de Defensa de los Derechos Humanos — como entonces
se llamaba la Institucion -.

E| 18 de diciembre de 1992, se publica en el Periédico Oficial del Estado, |a Ley que crea la
Comisién Estatal de Defensa de los Derechos Humanos, estableciendo como sede la ciudad
de Puebla de Zaragoza. En ese sentido, en 1 de julio de 1993 el Honorable Congreso del
Estado nombré como primer Presidente de la Comision al Lic. Le6n Dumit Espinal y el 19 de
agosto del mismo afio, el Ejecutivo del Estado designd a las diez personas que integrarian
su Consejo.

De esta manera, el 19 de agosto de 1993, en la primera sesién ordinaria del Consejo, se
aprobé el Reglamento Interno de la Comisién Estatal; publicado en el Periddico Oficial del
Estado, el 27 de agosto del mismo afio; ya con estas normatividades (Ley y Reglamento), el
6 de septiembre de 1993 se iniciaron las labores propias de la Comisién; efectuando su
inauguracién oficial el 27 de octubre de mismo afio, con la presencia del Gobernador
Constitucional del Estado, Lic. Manuel Bartlett Diaz y los integrantes del Consejo.

En 1993 el Estado de Puebla se integra al Orden Juridico Mexicano, a favor de la proteccion
y difusién de los Derechos Humanos por cuanto atafie al territorio poblano.

Habiendo iniciado sus funciones y transcurrido afio y medio, el primer Presidente de la
Comisién deja su cargo y su lugar es ocupado, segun lo establece la Ley de la propia
Comisién, por el primer visitador general, Lic. José Ignacio Valle Oropeza, fungiendo como
Presidente interino de la Comisién Estatal de Defensa de los Derechos Humanos por el
tiempo restante, para cumplir normativamente con los tres afios del periodo de eleccion
marcado por la Ley.

A mediados de 1996, el Honorable Congreso del Estado elige al nuevo Presidente de la
Comisidn, entre una terna propuesta por el Ejecutivo del Estado, guedando dicha
responsabilidad en el Lic. Jaime Judrez Hernandez, siendo reelecto a mediados de 1999.

La Comisién, al igual que la mayoria de las comisiones y procuradurias en Derechos
Humanos en México, ha pasado por dos etapas en la normatividad que las rige: La primera
tomé como modelo la Ley de 1992 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
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La segunda, surgio a partir de la reforma constitucional de 13 de septiembre de 1999 al
articulo 102 apartado B; razén por la que en marzo de 2000 se incorporaron algunos
criterios producto de la experiencia a lo largo de sus entonces siete afios de creacion.

En la primera etapa los servicios de la Comision se centralizaban en la ciudad de Puebla,
circunstancia que dificultaba el acceso de grupos vulnerables que habitan en los lugares
mas apartados de la ciudad. Por tanto, atendiendo a la propia naturaleza de la Institucion,
asi como a la necesidad de adecuacién de las exigencias sociales en el ejercicio del poder
Estatal, el 15 de marzo de 2000 el Congreso del Estado aprueba la nueva Ley de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de Puebla — nombre actual de la Institucion — la cual fue
publicada en el Periédico Oficial del Estado en 24 del mismo mes y afio.

Anteriormente, con la Ley de 1992, se mantenia relativa dependencia con el Ejecutivo
Estatal, ya que, si bien se tenia independencia resolutiva, la relacién con el Poder Ejecutivo
y el Congreso eran notables, sobre todo en lo relativo a la eleccién de su Presidente.

Esta Ley, preveia que el Presidente de la Comision fuera nombrado por el Congreso del
Estado, como lo es hoy, con la diferencia de que entonces era el Ejecutivo Estatal quien
enviaba una terna como propuesta al Poder Legislativo y ello reducia notablemente las
posibilidades de participacion ciudadana, otorgando discrecionalmente y en forma
indirecta, facultades al Gobernador para el nombramiento del Presidente.

La nueva Ley, deslinda tanto directa como indirectamente al Poder Ejecutivo de la Eleccién
del Presidente de la Comisién, asi como de su Consejo Consultivo, ya que las propuestas en
ambos casos son producto de las organizaciones sociales que tengan caracter
representativo en materia de Derechos Humanos.

En este marco de referencia, acatando lo establecido en la Ley de la Comision, el 18 de julio
de 2002 el Honorable Congreso del Estado eligié como Presidente de la Comisidn, al Lic.
Jorge Ramén Morales Diaz, para el periodo julio 2002 - julio 2005, de entre los
propuestos por las organizaciones designadas en el &mbito de la defensa de los Derechos
Humanos legalmente constituidas.

La forma de eleccién creada por la nueva Ley, constituye un importante ejercicio
democratico, toda vez que la sociedad representada por las universidades, asociaciones
civiles, colegios, sociedades, organizaciones y demds afines; pueden expresar su opinion,
por lo que, el H. Congreso del Estado, obtiene orientacion adecuada proveniente de la
propia sociedad, respecto a la idoneidad de la eleccién del Presidente de la Comision de
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Derechos Humanos del Estado de Puebla; practica que reafirma la participacion
social de los/as poblanos/as, consolidando los criterios de democratizacion.

Al terminar dicha gestién, funge como Presidente Interino de la Comision, segun lo
establece su propia normatividad, el Lic. José Baltazar Orea Salazar, primer visitador
general, cargo que ocupd del 19 al 28 de julio de 2005 mientras que el H. Congreso del
Estado designaba al nuevo Presidente para el siguiente periodo de tres afios.

En esta evolucion Institucional, el 28 de julio de 2005, se designo conforme a lo dispuesto
por la Ley de la Comisién al Lic. José Manuel Céndido Flores Mendoza Presidente de la
Comisién, fungiendo en esta titularidad hasta el 27 de julio de 2008.

Posteriormente, el 24 de julio de 2008, el Congreso del Estado de Puebla nombra a la Leda.
Marcia Maritza Bullen Navarro, presidenta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
para el periodo del 28 de julio de 2008 al 27 de julio de 2011; siendo la primera mujer en [a
historia de este Organismo en ocupar este cargo.

Por los periodos 2011-2014 y 2014-2019, asumio el cargo de Presidente de este organismo,
el Doctor en Derecho Adolfo Lépez Badillo. Cabe destacar, que sus nombramientos, se
realizaron en el marco de dos reformas sustanciales para los Derechos Humanos en el pais,
la primera publicada en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el 10 de
julio de 2011, la cuél represento el paso més importante que el pais ha dado en la materia,
ya que ahora las instituciones estan obligadas a hacer de la promocién, el respeto, la
proteccién y la divulgacion de los derechos fundamentales, eje rector de las acciones
publicas; y la segunda, la publicacién de la autonomia de este organismo en la Constitucion
local, el 25 de julio de 2011, donde las/os ciudadanas/os ahora cuentan con un sistema de
defensa efectivo ante posibles actos arbitrarios de una autoridad; ya que se doté al
Organismo con autonomia constitucional posicionandolo como un ente encargado de velar
por el bienestar de las personas.

Debido a estas reformas constitucionales, la Ley de la CDH Puebla es reformada el 19 de
mayo de 2014, estableciendo que la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
es un organismo publico auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propios, dotado
de autonomia operativa, de gestién, decision y presupuestaria; que conoce de quejas
presentadas por presuntas violaciones a los derechos humanos, por accion u omision,
cometidas por parte de autoridades locales de naturaleza administrativa, o de cualquier
otro servidor publico, con excepcién del Poder Judicial del Estado.



MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

El Presidente Adolfo Lopez Badillo, deja el cargo en 29 de junio de 2019, el mismo 29 de
julio de 2005, se designé conforme a lo dispuesto por la Ley de la Comisién al Mtro. Omar
S. Martinez Bdez, Presidente Interino de la Comisién, fungiendo en esta titularidad hasta el
7 de noviembre de 2019.

En el marco de un cambio de las politicas publicas nacionales y en medio de una situacion
politica social compleja en el Pais y el Estado, el pasado 7 de noviembre de 2019 es
nombrado por la LX Legislatura del Congreso del Estado de Puebla el doctor en derecho José
Félix Cerezo Vélez, quien fue electo de los 25 aspirantes que acudieron a la convocatoria.

El Presidente electo enfrenta un gran reto en la defensa de los derechos humanos donde
sus acciones se encuentran encaminas hacia la ciudadania ya que ahora cuentan con un
sistema de defensa efectivo ante posibles actos arbitrarios de una autoridad y quien ha
tomado la gran responsabilidad de ser el encargado de velar por el goce de los derechos
humanos de las y los poblanos.
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- DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Las/los Miembros del Consejo Consultivo

Ubicacién Administrativa: No Aplica

Funcion Genérica

Coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos de la CDH Puebla.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: No aplica
Supervisa a: No aplica
Relacién de Coordinaciones
Internas Ascendentes: No aplica
Internas Horizontal: No aplica
ACTIVIDADES
l. Establecer lineamientos generales de actuacion de la Comision;
Il. Aprobar el Reglamento Interno de la Comision;
. Autorizar el proyecto de informe que el Presidente de la Comision presente
anualmente;
V. Aprobar el proyecto de presupuesto de egresos que presente el Presidente de
la Comision;
V. Conocer el informe del Presidente de la Comision, respecto del ejercicio
presupuestal;
VI. Solicitar al Presidente de la Comisién, informacion adicional sobre los asuntos
que se encuentren en tramite o que haya resuelto la misma; y
VIl.  Proponer al Presidente de la Comisién, en términos de la legislacion aplicable,
las bases de coordinacién y convenios de colaboracién con autoridades y
organismos de defensa de los derechos humanos, asi como con instituciones
académicas y asociaciones culturales, para el mejor cumplimiento de sus fines.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Legales:

I. Seintegrard por cinco ciudadanos, hombres y mujeres de reconocido
prestigio en la sociedad.

Il. Poblanos en pleno ejercicio de sus derechos ciudadanos.

IIl. Conocimiento en materia de derechos humanos.

IV. Cuando menos, tres de éstos no deberan desempefiar cargo o
comisién como servidores publicos, durante el tiempo de gestion.

V. Los miembros del Consejo Consultivo de la Comision de Derechos
Humanos, serdn electos por el Congreso del Estado mediante voto
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Educacion (Nivel de
estudios)
Habilidades:
Conocimientos:
Experiencia:

Otros requisitos:
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de las dos terceras partes de los miembros presentes en la sesion del
Pleno correspondiente.

No aplica
No aplica

No aplica
No aplica
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- DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

El/La Titular de la Presidencia
Ubicacién Administrativa: Presidencia

Funcion Genérica

Cumplir con las atribuciones, competencias y obligaciones establecidas en la Ley de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de Puebla y su Reglamento Interno.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: No aplica

Supervisa a: °
®

Visitadurias Generales.

Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia.
Direccion de Planeacién e Innovacion Tecnolégica.
Direccion de Seguimiento de Recomendaciones,
Conciliaciones y Asuntos Juridicos.

Titular de la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones
Pdblicas.

Direccion Administrativa.

Secretaria Técnica.

Secretaria Ejecutiva.

Titular del Organo Interno de Control.

Secretaria Particular.

Relacion de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,
Secretaria Técnica,
Secretaria Ejecutiva,
Direccién Administrativa,

Organo Interno de Control.

Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia,
Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos,
Direccién de Planeacién e Innovacion Tecnologica,



VI.

VIL

VIl

XI.
XII.

Legales:
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ACTIVIDADES

Ejercer la representacion legal de la Comision;

Formular los lineamientos generales a los que se sujetaran las actividades
administrativas de la Comisién, asi como nombrar, remover, dirigir y coordinar a los
funcionarios y al personal bajo su autoridad;

Dictar las medidas que juzgue convenientes para el mejor desempefio de las funciones
de la Comision;

Distribuir y delegar funciones, en términos de su Reglamento Interno;

Rendir un informe anual al Congreso del Estado y al Titular del Ejecutivo, sobre las
actividades realizadas por la Comisién; dicho informe sera difundido ampliamente para
conocimiento de la sociedad;

Suscribir, en términos de la legislacion aplicable, las bases de coordinacion y convenios
de colaboracién con autoridades y organismos de defensa de los derechos humanos,
asi como con instituciones académicas y asociaciones culturales, para el mejor
cumplimiento de sus fines;

Presentar denuncias penales o administrativas, cuando fuere necesario;

Emitir recomendaciones y documentos de no responsabilidad, que resulten de la
investigacion realizada;

Formular las propuestas generales conducentes a una mejor proteccion de los
derechos humanos en el Estado;

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Comisién, presentarlo al
Consejo Consultivo para su aprobacion y remitirlo al Ejecutivo del Estado, para su
inclusién en el presupuesto de egresos de la Entidad;

Informar al Consejo Consultivo sobre el ejercicio presupuestal;

Llevar a cabo reuniones con organizaciones no gubernamentales de defensa de los
derechos humanos, a fin de intercambiar puntos de vista sobre los objetivos de la
Comisién, asi como sobre la situacién de los derechos humanos en el Estado, debiendo
realizarse por lo menos una reunién por afio.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

I Ser ciudadano poblano en ejercicio de sus derechos.

1. Tener treinta y cinco afios de edad, como minimo al dia de su
nombramiento;

. Poseer titulo de Licenciatura en Derecho o Abogado, con
experiencia minima en el ejercicio de la profesién de cinco
afios y conocimientos acreditables en materia de derechos
humanos;
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Educacion (Nivel de
estudios)
Habilidades:

Conocimientos:
Experiencia:

Otros requisitos:
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V. Gozar de buena reputacién y reconocido prestigio; y

Licenciatura en Derecho

a) Liderazgo

b) Solucién de conflictos

¢) Manejo de grupos

d) Facilidad de palabra/comunicacion
e) Toma de decisiones

f) Vision estratégica

En materia de Derechos Humanos
5 afios en el ejercicio de la profesion como minimo
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. DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretaria Particular de Presidencia
Ubicacion Administrativa: Presidencia
Funcién Genérica

Auxiliar a la Presidencia en términos del articulo 46, del Reglamento Interno de la Comision de
Derechos Humanos del Estados Puebla.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Auxiliar administrativos/as
Relacién de Coordinaciones Internas

e Presidencia,
e Visitadurias Generales,
e Secretaria Técnica,
e Secretaria Ejecutiva,
e Direccion Administrativa,
e Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia
e Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
e Direccion de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica
e Organo Interno de Control.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Legales:
I Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido;
. Ser ciudadano mexicano;
M1l Ser mayor de 26 afios de edad y tener una experiencia
profesional de tres afios;
Iv. Gozar de buena reputacion;
Educacion (Nivel de Licenciatura en Derecho o carrera a fin.
estudios)
Habilidades: a) Liderazgo
b) Solucién de conflictos
c) Manejo de grupos
d) Facilidad de palabra/comunicacién
g) Toma de decisiones
f) Vision estratégica
Conocimientos: En materia de Derechos Humanos
Experiencia: 3 afios en el ejercicio de la profesién como minimo

Otros requisitos:
; ‘ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: La/El Auxiliar Administrativo/a
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’? m\lﬁ Ubicacién Administrativa:  Presidencia
C D H Funcién Genérica
PUEBLA  Realizar las diversas actividades inherentes al drea de su adscripcion, asi como las encomendadas

por su jefe inmediato superior

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Auxiliar administrativos/as
Relacién de Coordinaciones Internas
e Secretaria Particular de Presidencia

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Legales:
l. Ser ciudadano mexicano;

I. Tener la experiencia necesaria para el
desempefio de sus funciones;
. Gozar de buena reputacién;

Educacién (Nivel de Licenciatura 6 carta de pasante ¢ preparatoria 6 en su caso carrera
estudios) técnica relacionada con las funciones del puesto.
Habilidades: |. Capacidad para organizar y priorizar actividades.

Il. Excelente gramadtica y ortografia.
I1l. Resolucion de conflictos.

IV. Facilidad para trabajar en equipo.
V. Atencion al detalle.

VI. Destreza en informatica.

Conocimientos: Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y equipo de oficina.
Manejo de archivos

Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el trabajo
Conocimiento en Materia de Transparencia.

afio en el ejercicio de la profesién como minimo

= @ ® ° @

Experiencia:

Otros requisitos:



MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

| DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: La/El Titular de la Secretaria Técnica

Ubicacion Administrativa: Secretaria Técnica

Funcién Genérica

Promover la capacitacién y difusion en materia de Derechos Humanos, en términos de lo
previsto en los articulos 18 y 70 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla; y auxiliar a la Presidencia y al Consejo Consultivo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidencia

Supervisa a: + Lasy los visitadores Adjuntos a su drea

VI
VIl

VIl

+ lasy los Capacitadores
» Personal adscrito a su drea

Relacién de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,

Secretaria Técnica,

Secretaria Ejecutiva,

Direccion Administrativa,

Direccién de Quejas, Orientacién y Transparencia,

Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos,
Direccién de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica,

Organo Interno de Control.

Actividades

Proponer el proyecto de actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que el Consejo
Consultivo celebre;
Remitir oportunamente a los miembros del Consejo Consultivo los citatorios, 6rdenes del
dia y material indispensable para la realizacion de las sesiones;
Proporcionar a los miembros del Consejo Consultivo el apoyo necesario, para el mejor
desempefio de sus funciones;
Someter a consideracién de la o el Presidente de la Comisién, los proyectos de la
normatividad de la misma, asi como las propuestas de modificacién al marco legal que la
rige;
Coordinar la edicién de las publicaciones que realice la Comision;
Disefiar y supervisar los programas de capacitacion en materia de derechos humanos;
Proponer los proyectos de reformas a leyes y reglamentos, en términos de la fraccion Vil
del articulo 13 de la Ley;
Colaborar con la o el Presidente de la Comision, en la elaboracién de los informes anuales;
Promover y fortalecer las relaciones con las organizaciones no gubernamentales de
derechos humanos en el Estado;



Xl

X1l

X1,

XIV.

XV.

XVI.
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Promover el estudio y ensefianza de los derechos humanos en el sistema educativo del
Estado;

Promover al Consejo y al Presidente de la Comisién, las politicas generales en materia de
derechos humanos, que habra de seguir la Comisién ante los organismos gubernamentales
y no gubernamentales;

Fortalecer las relaciones de la Comisién con organismos publicos, sociales o privados, en
materia de derechos humanos;

Entregar, cada fin de mes, un informe con sus respectivos anexos a la Direccién de
Planeacion, Informdtica y Transparencia de este Organismo, respecto de las actividades
desarrolladas por los programas de capacitacion en materia de derechos humanos
adscritos a la Secretaria Técnica Ejecutiva, a fin de que se tomen en cuenta para fines
estadisticos.

Expedir copias certificadas de los documentos o expedientes derivados de los asuntos de
su competencia;

Coadyuvar en el fortalecimiento de las relaciones de la Comisién con organismos publicos,
sociales o privados, en materia de derechos humanos, asi como con las organizaciones de
la sociedad civil; y

Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.

Requerimientos del Puesto

Legales: . Contar con la ciudadania poblana, en pleno ejercicio de

sus derechos;

Il Ser mayor de veintiocho afios de edad, al dia de su
nombramiento;

. Poseer Titulo de Licenciado en Derecho, con tres afios de
ejercicio profesional;

IV. Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio;

Educacién (Nivel de estudios):  Licenciatura en Derecho

Habilidades: a) Liderazgo,

b) Toma de decisiones,

c) Trabajo en equipo,

d) Logistica,

e) Organizacion de eventos,

f) Facilidad de palabra/comunicacién
g) linglistica y lectora.

Conocimientos: « En materia de Derechos Humanos, Derecho Constitucional,

Derecho Administrativo, Derecho Penal.

¢ Internet, Paqueteria y Computacién.

Experiencia: 3 afios de ejercicio profesional
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: La/ El Titular de la Jefatura de Departamento de Mecanismos y
Programas de Capacitacion en Materia de Derechos Humanos

Ubicacién Administrativa: | Secretaria Técnica

Funcion Genérica.

Coordinar los Programas de Capacitacién en Derechos Humanos. Capacitar en derechos humanos
a servidores publicos, estudiantes de diversos niveles educativos, maestros y sociedad en general,
asi como, difundir la cultura de los derechos humanos en el Estado. articulos 13 Fraccion VII, IX, X,
XII, XV y XVI; 70 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Secretaria Técnica
Supervisa a: * Personal adscrito a su area

Relacion de Coordinaciones Internas.
e Titular de la Secretaria Técnica

ACTIVIDADES.

I.  Promover el estudio e investigacion sobre los derechos humanos;

Il. Promover la ensefianza y capacitacion de la cultura de los derechos humanos;

Il. Apoyar a instituciones y publico en general sobre derechos humanos, brindando la
informacién necesaria;

IV. Elaborar material didactico sobre derechos humanos;

V. Coordinar los Programas de Capacitacion en materia de Derechos Humanos

VI. Apoyar a instituciones y publico en general sobre derechos humanos, brindando la
informacion necesaria;

VII. Elaborar material didéctico sobre derechos humanos;

VIIl. Custodiar, organizar y facilitar el material diddctico, de difusién y bibliogrdfico de la
Comision.

IX. Coadyuvar en el fortalecimiento de las relaciones de la Comisién con organismos publicos,
sociales o privados, en materia de derechos humanos, asi como con las organizaciones de la
sociedad civil;

X. recibir las solicitudes de capacitacion y difusiéon de derechos humanos para su respuesta y
atencion correspondiente;

XI. Agendar las actividades de capacitacidn y difusion de derechos humanos de los programas de
capacitacién en materia de derechos humanos.

XIl. Revisar los reportes de actividades de difusion y capacitacién que generen los programas.
XIll. Entregar, cada fin de mes, un informe con sus respectivos anexos a su superior inmediato
quien a su vez remitird a la Direccién de Planeacion, Informdtica y Transparencia de este
Organismo, las actividades desarrolladas por los programas de capacitacién en materia de
derechos humanos adscritos a la Secretaria Técnica Ejecutiva, a fin de que se tomen en cuenta
para fines estadisticos.
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XIV. Las demds funciones inherentes a la difusién, capacitacion y ensefianza en derechos
humanos, asi como aquéllas que le instruya su superior o el presidente;

Requerimientos del Puesto

Requisitos legales

|. Poseer Titulo de Licenciado en Derecho, con tres afios de ejercicio
profesional
Il. Ser mayor de veinticinco afios de edad, a la fecha de su
nombramiento;
lIl. Gozar de buena reputacion.

Educacidn (Nivel de
Escolaridad)

Licenciatura en Derecho

Habilidades

Facilidad de comunicacién,

Manejo de escenario para discursos
Trabajo en equipo

Solucion de conflictos

Dinamismo

iniciativa

Conocimientos

Derechos Humanos, y deseable: Derecho Administrativo, Derecho
Penal, Derecho Constitucional.

Paqueteria informatica.

Paqueteria, internet, computacion.

Experiencia:

3 afios de ejercicio profesional

Otros requisitos

Tener licencia de manejo vigente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: La/EL Titular de la Unidad Especializada para la
Proteccién Efectiva, Observancia, Promocion, Estudioy
Divulgacion de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Ubicacién Administrativa: Secretaria Técnica

Funcion Genérica.

Tiene por objeto La proteccién efectiva, observancia, promocion, estudio y divulgacion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes, articulo 46 BIS del Reglamento Interno de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Secretaria Técnica
Supervisa a: * Personal adscrito a su drea
Relacién de Coordinaciones Internas.

e Titular de la Secretaria Técnica

Actividades.

. Coadyuvar en la recepcién de quejas de presuntas violaciones a los derechos humanos de
nifias, nifios y adolescentes y turnarlas a la Direccion de Quejas y Orientacion para su tramite
correspondiente;

Il. Promover la ensefianza, capacitacion y difusién de los derechos humanos de nifias, nifios y
adolescentes;

I1l. Recibir las solicitudes de capacitacién y difusion de derechos humanos de nifias, nifios y
adolescentes que por cualquier medio se presenten para su respuesta y atencion
correspondiente;

IV. Agendar las actividades de capacitacién y difusion de derechos humanos de nifias, nifnos y
adolescentes.

V. Dar asesoria y apoyar a instituciones, asi como a la sociedad en general sobre derechos
humanos de nifas, nifios y adolescentes, brindando la informacion necesaria;

V1. Custodiar, organizar y facilitar el material didactico, de difusion y bibliogréafico de la Comisién
en materia de derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes;

VIl. Coadyuvar en el fortalecimiento de las relaciones de la Comision con organismos publicos,
sociales o privados, organizaciones de la sociedad civil, asi como autoridades educativas en
materia de derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes;

VIII. Realizar andlisis legislativo y de evaluacion de politicas publicas estatales en materia de
derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes;

IX. Elaborar informes derivados del andlisis legislativo y de evaluacion de politicas publicas en
materia de derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes;

X. Elaborar estudios e informes sobre la situacién general estatal en materia de derechos
humanos de nifias, nifios y adolescentes;
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X1. Recopilar y analizar datos estadisticos en materia de derechos humanos de nifias, nifios y
adolescentes;

XIl. Coadyuvar a proponer a las autoridades estatales y municipales, que en el ambito de sus
respectivas competencias, promuevan las reformas legislativas y reglamentarias
correspondientes, asi como los cambios o modificaciones de practicas administrativas que
redunden en una mejor proteccién de los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes.
XIIl. Coadyuvar a proponer programas y acciones en coordinacién con las dependencias
competentes, sobre tratados, convenciones y acuerdos internacionales en materia de derechos
humanos de nifias, nifios y adolescentes, signados y ratificados por México, que impulsen su
cumplimiento en el Estado.

XIV. Garantizar la participacién de nifias, nifios y adolescentes, en los Mecanismos que se
implementen en la Comisién, conforme a los Lineamientos aprobados por el Sistema Estatal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.

XV. Revisar los reportes de actividades de difusion y capacitacién en materia de derechos
humanos de nifias, nifios y adolescentes;

XVI. Entregar, en los primeros dias de cada mes, un informe con sus respectivos anexos a la
Direccién de Planeacién, Informatica y Transparencia de este Organismo respecto de las
actividades desarrolladas en materia de derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes del
mes inmediato anterior, a fin de que se tomen en cuenta para fines estadisticos;

XVII. Las demds funciones inherentes a la observancia, promocidn, estudio, divulgacién y
capacitacién en derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes, asi como aquéllas que le
instruya su superior o el presidente;

Requerimientos del Puesto.

Requisitos legales . Poseer Titulo de Licenciado en Derecho,

I Ser mayor de veinticinco afios de edad y tener una
experiencia profesional de 3 afios

I1l. Gozar de buena reputacion

Educacién (Nivel de Titulo de Licenciatura en Derecho, Educacién o Carrera a fin
Escolaridad)

Conocimientos Derechos Humanos, y deseable: Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Paqueteria informatica.

Paqueterfa, internet, computacién.

Habilidades » Facilidad de comunicacién,

* Manejo de escenario para discursos
* Trabajo en equipo

« solucién de conflictos

«  Dinamismo

* jniciativa

Experiencia 3 afios

Otros requisitos ® Tener licencia de manejo vigente




VIV Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:
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Liderazgo,

Toma de decisiones,

Trabajo en equipo,

Logistica,

Organizacion de eventos,

Facilidad de palabra/comunicacion

lingtlifstica y lectora.
 En materia de Derechos Humanos, legales en general,
educacidn y deseable Derecho Constitucional, Derecho
Administrativo, Derecho Penal.

« Internet, Paqueteria y Computacion.

3 afios de ejercicio profesional
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: La/El Titular de la Secretaria Ejecutiva

Ubicacién Administrativa: Secretaria Ejecutiva
Funcidn Genérica

Producir conocimiento tedrico y aplicado de alto nivel académico en el campo de los estudios de
derechos humanos, con base en lo dispuesto en el articulo 32 BIS del Reglamento Interno de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: * Personal adscrito a su drea

Relacién de Coordinaciones Internas

e Presidencia,
e Visitadurias Generales,
e Secretaria Técnica,
e Direccion Administrativa,
e Direccién de Quejas, Orientacidn y Transparencia
e Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
e Direccion de Planeacion e Innovacion Tecnoldgica
e Organo Interno de Control.
Actividades
1. Desarrollar investigacion y diagndsticos para conocer la situacion de los derechos
humanos en el Estado de Puebla;
Il Desarrollar actividades formativas, en sus modalidades tanto de educacién formal,
continua y en linea, para abordar y desarrollar el enfoque de derechos humanos;
M. Coordinar junto con la Secretaria Técnica la edicion de las publicaciones impresas y
electrénicas que realice la Comisién, asi como su distribucién;
V. Formar y desarrollar los procesos de certificacion de investigadores, investigadoras;
servidoras y servidores publicos;
V. Vincular a la Comisién y al Instituto, con organismos académicos y del sector publico,

con el propésito de desarrollar proyectos de investigacién, formacion y difusion de los
derechos humanos;

VL. Impulsar junto con la Secretaria Técnica la celebracion de convenios con universidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales, para promover el estudio y
ensefianza de los derechos humanos, tendientes a consolidar programas de
colaboracién que favorezcan la transferencia de conocimiento que permitan elevar su
calidad académica y su competitividad a nivel estatal, nacional e internacional;
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Xl.

XIl.

Legales:
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Llevar a cabo la organizacion de eventos y la participacion en actividades académicas
como tareas esenciales para la vinculacién de la Comision, al abrir espacios de reflexion
dentro y fuera de las universidades;

Fomentar el intercambio académico institucional, nacional e internacional, como
elemento estratégico de la cooperacién, coparticipacion y corresponsabilidad
académica para la movilidad de estudiantes, académicos/as y en el intercambio
continuo de informacién con base en la experiencia y competencias de sus integrantes;
Crear y tener a su cargo la biblioteca de la Comisién e impulsar la conformacién de un
Centro de Documentacion Digital, para brindar y facilitar a las y los usuarios
informacién y documentacién en materia de derechos humanos, que permita el
conocimiento, analisis y visualizacién de la situacion de los mismos, su historia,
desarrollo y problematicas actuales en México, América Latina y el mundo con
informacion actualizada, confiable y oportuna;

Coadyuvar con los informes de actividades de la Comision;

Elaborar y difundir en coordinacion con la Secretaria Técnica, de

manera impresa y electrénica la Gaceta de la Comision; y

Las demas inherentes a su cargo y las que le confiera la Presidencia.

Requerimientos del Puesto
I. Contar con la ciudadania poblana, en pleno ejercicio de
sus derechos;

Il. Ser mayor de veintiocho afios de edad, al dia de su
nombramiento;

IIl. Poseer Titulo de Licenciado en Derecho, con tres afios de
ejercicio profesional;

IV. Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; y

Educacién (Nivel de Licenciatura en Derecho

estudios):
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a) Liderazgo,

b) Toma de decisiones,

¢) Trabajo en equipo,

d) Logistica,

e) Organizacion de eventos,

f) Facilidad de palabra/comunicacién

g) linglistica y lectora.

e En materia de Derechos Humanos, legales en general,
educacion y deseable Derecho Constitucional, Derecho
Administrativo, Derecho Penal.

¢ Internet, Paqueteria y Computacién.

3 afios de ejercicio profesional
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| DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Las/Los Titulares de las Visitadurias Generales

Ubicaciéon Administrativa: Visitadurias Generales

Funcién Genérica

Dirigir las investigaciones de las quejas que se presenten por presuntas violaciones a los Derechos
Humanos en el Estado de Puebla, hasta lograr la conclusion de las mismas, conforme a la
normatividad que rige la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Las/los Visitadores/as Adjuntos/as

Auxiliar administrativos/as
Relacién de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,

Secretaria Técnica,

Secretaria Ejecutiva,

Direccién Administrativa,

Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia,

Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos,
Direccién de Planeacion e Innovacion Tecnologica,

Organo Interno de Control.

ACTIVIDADES

Recibir, admitir o rechazar las quejas e inconformidades presentadas por los afectados,
sus representantes o los denunciantes ante la Comision;

Iniciar a peticion de parte la investigacion de las quejas e inconformidades que le sean
presentadas;

Tramitar de oficio en forma discrecional, la investigacion de presuntas violaciones a
derechos humanos que refieran los medios de comunicacién;

Solicitar al Ministerio Publico, se tomen las medidas necesarias para salvaguardar los
derechos humanos de las victimas de los delitos, cuando éstas o sus representantes
legales no lo puedan hacer;

Llevar a cabo las gestiones necesarias, para lograr por medio de la conciliacidn, la
solucion inmediata de las violaciones de derechos humanos, que por su propia
naturaleza asi lo permita;
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V. Realizar investigaciones y estudios para formular los proyectos de recomendacién o
documentos de no responsabilidad, que se someteran al Presidente de la Comision para
su consideracion.

Legales:

Educacion (Nivel de
estudios)
Habilidades:

Conocimientos:
Experiencia:

Otros requisitos:

Requerimientos del Puesto

. Ser ciudadano poblano, en pleno ejercicio de sus
derechos;

Il Ser mayor de treinta afios de edad, a la fecha de su
nombramiento;

I, Poseer Titulo de Licenciado en Derecho, con cinco
afos de ejercicio profesional;

V. Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; y

Licenciatura en Derecho

a) Liderazgo

b) Solucién de conflictos

c) Manejo de grupos

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

f) Vision estratégica

En materia de Derechos Humanos
5 afios en el ejercicio de la profesién como minimo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Las y los Visitadores Adjuntos.

Ubicaciéon Administrativa: Visitaduria General.

Funcion Genérica

Las establecidas en la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla y Reglamento
Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, asi como las establecido en los
procedimientos internos para la recepcién, investigacion e integracién de expedientes de quejas por
presuntas violaciones a derechos humanos.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Visitador/a General
Supervisa a: @ No aplica
Relacién de Coordinaciones Internas

e Visitador/a General

Actividades

I Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos humanos;

11, Promover el estudio e investigacion sobre los derechos humanos;

1. Promover la ensefianza y capacitacién de la cultura de los derechos humanos;

V. Asesorar y apoyar a instituciones y publico en general sobre derechos humanos, brindando la
informacion necesaria;

V. Elaborar material didactico sobre derechos humanos;

VL. Custodiar, organizar y facilitar el material didactico, de difusion y bibliogréafico de la Comision;

VIL. Las demas funciones inherentes a la difusién, capacitacién y ensefianza en derechos humanos,
asi como aquéllas que le instruya su superior y la o el Presidente.

VIIl.  Cumplir con la Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su

Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.
Requerimientos del Puesto
Legales: l. Ser mayor de veinticinco afios de edad, a la fecha de su
nombramiento;

I, Poseer Titulo de Licenciado/a en Derecho
Il Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; vy
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Educacion (Nivel de estudios):

Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

MANUAL DE ORGANIZACION 2022.
Licenciatura en Derecho

Atencién al publico

Facilidad de comunicacién,

Manejo de escenario para discursos
Trabajo en equipo

Solucién de conflictos

Dinamismo

Iniciativa

Derechos Humanos, y deseable: Derecho Administrativo, Derecho
Penal, Derecho Constitucional. Paqueteria informatica.
Internet/Computacion

3 afos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a

Ubicacién Administrativa: Visitaduria General

Funcion Genérica

Realizar las diversas actividades inherentes al drea de su adscripcién, asi como las encomendadas por
su jefe inmediato superior

Relaciones de Autoridad

Reporta a: lefe/a inmediato superior
Supervisa a: No aplica

VI.
VIL.

VIIL.

Relacidn de Coordinaciones Internas

Visitador/a General

Actividades
Dar soporte y asistira al/la jefe/a inmediato/a en la recepcién, analisis, registro, distribucién y
coordinacién de las labores propias del drea donde se encuentre asignado. Asi mismo
orientard y asistira al personal profesional adscrito de acuerdo a las instrucciones del/a jefe/a
inmediato/a.
Auxiliar al/la jefe/a inmediato/a en los trabajos de los procesos administrativos
encomendados, utilizando los recursos, herramientas, sistemas, equipos y demas medios que
la Comisién de Derechos Humanos del Estado proporcione para el desempefio de sus
funciones.
Cumplir de acuerdo a sus funciones y actividades, con los trabajos de los procesos
administrativos, técnico-administrativos, informaticos, contables, financieros o de cualquier
otra indole de su drea de trabajo.
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 CDH Puebla.
Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los procesos de trabajo en los que
intervenga, de acuerdo a su area de asignacién.
Realizar las funciones y actividades correspondientes a la categoria de auxiliar administrativo.
Cuando aplique, registrar la correspondencia y paqueteria que salga de la comision,
clasificindola en ordinaria o urgente y programando su envio,
Demds que su jefe/a inmediato/a superior y o el presidente le encomiende; y
Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su Reglamento,
asi como manuales y demas normatividad aplicable.
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Requerimientos del Puesto

Legales:
I Ser ciudadano mexicano;

. Tener la experiencia necesaria para el
desempefio de sus funciones;
M. Gozar de buena reputacion; y

Educacion (Nivel de estudios): Licenciatura ¢ carta de pasante 0 preparatoria 6 en su caso carrera
técnica relacionada con las funciones del puesto.
Habilidades: Trabajo en equipo.
Comunicacion escrita.
Tener iniciativa
Trato cordial y amable
Conocimientos: ' Manejo de equipo de cdmputo, fotocopiado y equipo de oficina
'+ Manejo de archivos
' Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el trabajo.
Experiencia: 1 afio
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C D H Nombre del Puesto: Secretario/a

PUEBLA  Ubicacién Administrativa:  Visitadurias General
Funcién Genérica

Realizar las diversas actividades inherentes al drea de su adscripcion, asi como las encomendadas
por su jefe inmediato superior

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Visitador General
Supervisa a: No aplica

Relacién de Coordinaciones Internas
e \Visitador/a General

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Legales:
° Ser ciudadano mexicano;
° Tener la experiencia necesaria para el
desempefio de sus funciones;
° Gozar de buena reputacion;
Educacién (Nivel de Licenciatura 6 carta de pasante O preparatoria 6 en su caso carrera
estudios) técnica relacionada con las funciones del puesto.
Habilidades: |. Capacidad para organizar y priorizar actividades.
[l. Excelente gramdtica y ortografia.
I1l. Resolucion de conflictos.
IV. Facilidad para trabajar en equipo.
V. Atencién al detalle.
VI. Destreza en informatica.
Conocimientos: e Manejo de equipo de computo, fotocopiado y equipo de oficina.
e Manejo de archivos
e Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el trabajo
Conocimiento en Materia de Transparencia.
Experiencia: 1 afio en el ejercicio de la profesion como minimo

Otros requisitos:
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Nombre del Puesto:

Director/a Administrativo/a
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Funcién Genérica
Coordinar, dirigir y realizar las actividades de administracién necesarias en los rubros de recursos
humanos; materiales y servicios generales; financieros y contables, que requieran las Leyes,
Normas, Reglamentos y demas disposiciones aplicables a la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, para ser presentados a las instancias correspondientes.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: e Jefe/a del Departamento de Contabilidad
e Personal Administrativo adscrito a su area
Relacién de Coordinaciones Internas
e Presidencia
e Visitadurias Generales
e Secretaria Técnica
e Secretaria Ejecutiva
¢ Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia
e Direccién de Planeacién e Innovacién de la Tecnologia
e Direccion de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
e Direccion de Archivo
e Organo Interno de Control
e Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
e Direccion de Archivo.
ACTIVIDADES.

l: Coordinar, dirigir y realizar las actividades de administracién encomendadas por el
Presidente en los rubros de recursos materiales, financieros y humanos;

Il. Revisar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de egresos de la Comision y vigilar
el presupuesto del periodo en curso;

M. Supervisar el ejercicio del presupuesto de la Comisién conforme al clasificador por
objeto de gasto, a través de las partidas correspondientes;

V. Administrar los recursos materiales y financieros de manera honesta y transparente a
efecto de que produzcan el mayor beneficio a la Institucion;
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V. Coordinar las directrices, normas y criterios técnicos para el proceso interno del
ejercicio del gasto y administracion de recursos de la Comisién, vigilando su exacto
cumplimiento;

VI. Integrar los expedientes del personal que labore en la Comisién y expedir sus
credenciales;

Vil. Establecer las bases y criterios relativos a las incidencias del personal y llevar el control
de asistencia y puntualidad del personal administrativo;

VIIl.  Acordar con el Presidente la adquisicién de bienes y servicios externos conforme a la
normatividad aplicable;

IX. Distribuir y asignar los recursos materiales y econémicos a cada area administrativa,
de conformidad con las necesidades de éstas;

X. Rendir la informacién correspondiente en materia administrativa, a las autoridades
que lo requieran; y

Xl Las demas inherentes a su funcion, asi como las que le instruya el Presidente;

X1l Expedir copias certificadas de los documentos o expedientes derivados de los asuntos
de su competencia; y

Xlll.  Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y deméas normatividad aplicable.

XIV. Atender oportunamente los requerimientos que formule la Direccion de Quejas,
Orientacion y Transparencia con motivo de las solicitudes de informacion en materia
de acceso a la informacion publica.

XV.  Atendery cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia administrativa

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Legales:
I. Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido;
Il. Ser mayor de 26 afios de edad y tener una experiencia
profesional de tres afios;
lll. Gozar de buena reputacion; y
Educacién (Nivel de Licenciatura en Administracién Publica, Contaduria Publica o carrera
estudios) afin
Habilidades:

a) Capacidad para la toma de decisiones

b) Liderazgo

c) Analisis e interpretacién de estados financieros.
d) Trabajo en equipo.

e) Motivacion y delegacion de funciones.

f) Facilidad de palabra/comunicacion.

g) Conciliacidn y negociacion.
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Contabilidad basica

Contabilidad gubernamental

Administrativos

Recursos Financieros

Recursos Humanos

Recursos Materiales y Servicios Generales

Normatividad aplicable a la administracién publica

Manejo de paqueteria office u otros paquetes administrativos

Experiencia: 3 afios

Otros requisitos:
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| DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe/a de Contabilidad
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa

Vigilar,

Funcion Genérica

registrar y realizar las actividades correspondientes para elaborar y emitir la informacién

financiera, contable y presupuestal necesaria, que requieran la Leyes, Normas, Reglamentos,
Manuales y demas disposiciones aplicables la Comision de Derechos Humanos del Estado de

Puebla, para ser presentados a las instancias correspondientes.

Relaciones de Autoridad
Reporta a; Director/a Administrativo/a
Supervisa a: e Auxiliar Administrativo

Relacién de Coordinaciones Internas
Direccion Administrativa
Jefe/a de informatica
La/ EL Titular de la Jefatura del Depto. de Mec. y Prog. de capacitacién en materia de
derechos humanos
La/El Titular de la Unidad especializada para la proteccion efectiva, observancia,
promocion, estudio y divulgacion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Encargadas/os de Delegacion

ACTIVIDADES.

Llevar el sistema contable gubernamental de la C.D.H. y emitir periddicamente los
estados financieros y la informacion contable requerida por Leyes, Normas,
Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de egresos de la Comision y
controlar el presupuesto del periodo en curso;

Implementar los controles necesarios para el cuidado de los recursos financieros.

IV. Realizar conforme a las leyes y normatividad correspondientes, los calculos y/o pagos
de: aportaciones, retenciones, prestaciones e impuestos aplicables a la Comision;

V. Realizar los pagos y transferencias bancarias, previa revision del soporte documental
segun corresponda;

VI Revisar el cdlculo de la Némina y los finiquitos del personal;

VII.  Revisar las conciliaciones bancarias;

VIIl.  Revisar y verificar el correcto manejo y comprobaciéon de la reposicion de fondo

revolvente a través de arqueos frecuentes de caja;
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IX. Revisar que las depreciaciones y revalGo del activo se realicen conforme a la
normatividad aplicable.
X. Las demas actividades inherentes a sus funciones; asi como las que instruya su
superior;
Xl Atender y elaborar las respuestas a las auditorias y requerimientos en general,
XIl.  Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia administrativa;
XIll.  Proponer politicas, planes, estrategias y/o procedimientos para el mejoramiento de las
funciones a su cargo.
XIV.  Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Legales:
I. Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido;
Il. Ser mayor de 26 afios de edad y tener una experiencia profesional
de tres afios;
IIl. Gozar de buena reputacion;
Educacidn (Nivel de Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica o carrera
estudios) afin
Habilidades: a) Capacidad para la toma de decisiones
b) Liderazgo
¢) Elaboracién, analisis e interpretacion de estados financieros.
d) Trabajo en equipo.
e) Motivacion y delegacion de funciones.
f) Facilidad de palabra/comunicacién.
g) Conciliacién y negociacion.
Conocimientos: e Contabilidad basica
¢ Contabilidad gubernamental
e Administrativos
e Recursos Financieros
e Recursos Humanos
e Recursos Materiales y Servicios Generales
e Normatividad aplicable a la administracién publica
e Manejo de paqueteria office u otros paquetes administrativos
Experiencia: 3 afios

Otros requisitos:
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AR DESCRIPCION DEL PUESTO
C DH Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo/a

PUEBLA  Ubicacién Administrativa: Direccién Administrativa
Funcién Genérica
Realizar las diversas actividades inherentes al drea de su adscripcién, asi como las demas
encomendadas por su jefe/a inmediato/a superior.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Jefe/a inmediato superior
Supervisa a: e No aplica
Relacion de Coordinaciones Internas
e Director/a Administrativa
e Jefes/as de Departamento
ACTIVIDADES

I. Dar soporte y asistira al/la jefe/a inmediato/a en la recepcién, analisis, registro,
distribucién y coordinacién de las labores propias del area donde se encuentre asignado.

Il. Orientar y asistir al personal profesional adscrito de acuerdo a las instrucciones del/a
jefe/a inmediato/a.

lIl. Auxiliar al/la jefe/a inmediato/a en los trabajos de los procesos administrativos
encomendados, utilizando los recursos, herramientas, sistemas, equipos y demas medios
que la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado proporcione para el desempefio de sus
funciones;

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

V. Recopilar, coordinar y tramitar la informacion necesaria para realizar sus actividades a
través de los sistemas y otros medios implantados en su drea de asignacién, que al efecto
proporcione la CDHP;

VI. Elaborar, desarrollar, revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los procesos

del trabajo en los que intervenga, de acuerdo a su drea de asignacion;

.Realizar las funciones y actividades correspondientes a la categoria de auxiliar

administrativo;

VIIl. Cuando aplique, registrar la correspondencia y paqueteria que salga de la comisidn,
clasificandola en ordinaria o urgente y programando su envio.

IX. Las demas actividades que su jefe/a inmediato/a superior y o el Presidente le encomiende

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

Xl. Proponer mejoras en de las funciones a su cargo.

XIl. Cumplir con la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.

Vi
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Experiencia:
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

I. Tener la experiencia necesaria para el desempefio de sus
funciones;
Il. Gozar de buena reputacion;

Carrera 6 pasante @ preparatoria 0 en su caso carrera técnica
relacionada con las funciones del puesto. (punto V)

a) Trabajo en equipo.

b) Comunicacién escrita (ortografia y redaccién)
¢) Tener iniciativa

d) Trato cordial y amable

Generales
e Manejo de equipo de computo, fotocopiado y equipo de
oficina.

e Manejo de archivos

e Manejo de paquetes de computacién que simplifiquen el
trabajo

Especificos Direccién Administrativa, ademads de los

anteriores, los siguientes:
e Contabilidad o administracion basica

® Recursos Financieros o Humanos o
Materiales o Servicios Generales.

1 afio

Ninguno
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| DESCRIPCIGN DEL PUESTO

Nombre del Puesto Chofer (sexo indistinto)/ Mensajero/a

Ubicaciéon Administrativa: Direccién Administrativa

Funcién Genérica

Entregar la correspondencia oficial de la CDHP Puebla y realizar las demds actividades inherentes
a su puesto; asi como las encomendadas por su jefe/a inmediato/a superior.

Reporta a:

Relaciones de Autoridad
Director/a Administrativo/a

Supervisa a: e No aplica

Relacion de Coordinaciones Internas

e Presidencia

e Direccion Administrativa.

ACTIVIDADES.

Manejar los vehiculos o medios de transporte oficiales de la CDHP Puebla;

Entregar la correspondencia oficial de la CDHP; y llevar un control de la
correspondencia recibida y entregada a las areas;

Apoyar al encargado/a de vehiculos, con el llenado de gasolina, verificaciones,
ordenamiento en el estacionamiento parque vehicular de la CDHP;

V. Resguardar los vehiculos en lugares seguros en el ejercicio de sus funciones;
V. Cuidar y mantener en buen estado los vehiculos que se encuentren bajo su resguardo.
VL. Atender y cumplir can las solicitudes y requerimientos en materia administrativa
VII. Las demas actividades que su jefe/a inmediato/a superior y/o el Presidente le
encomiende;
VIIl.  Cumplir con normatividad aplicable a sus funciones especialmente leyes, normas y
reglamentos viales.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Legales:
i Licencia vigente
Educacién (Nivel de Secundaria o Preparatoria preferentemente
estudios)
Habilidades: a) Destreza en el manejo de vehiculos; terrestres.

b) Comunicacién oral;
c) Tener iniciativa;
d) Trato cordial y amable.

Conocimientos:



Experiencia:

Otros requisitos:
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e De las vias de comunicacion en la ciudad; (interior y capital) y
otros estados;
e Mantenimiento basico de vehiculos;
e Manejo de vehiculos automotores.

1 afio

Ninguno
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| DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto:
Director/a de Quejas, Orientacion y Transparencia
Ubicacién Administrativa: Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia
Funcién Genérica

Dirigir las actividades encaminadas a la recepcion de quejas, en términos de los previsto en la Ley
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla, en particular el Titulo IV, del
Procedimiento, Capitulo 1, de la Queja.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidente/a
Supervisa a: e Visitadores/as adjuntos/as
e Auxiliares administrativos/as
Relacién de Coordinaciones Internas

e Presidencia

e Visitadurias Generales

e Secretaria Técnica

e Secretaria Ejecutiva

e Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia

e Direccién de Planeacién e Innovacion de la Tecnologia

e Direccion de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos

e Direccion de Archivo

e Organo Interno de Control

e Unidad de Comunicacidn Social y Relaciones Ptblicas

e Direccion de Archivo.

ACTIVIDADES

I. Realizar labores de atencidn al publico las veinticuatro horas del dia, todos los
dias del afio;

I1. Recibir las quejas que por cualquier medio presenten los particulares
proporcionando los formularios que faciliten su presentacion, allegdndose de
los elementos necesarios para su tramite;

I11. Proporcionar orientacion juridica a particulares, y en su caso, canalizarlos
mediante oficio a las dependencias publicas o instituciones privadas donde
deba ventilarse su asunto o asignarle cualquier tipo de ayuda tendiente a la
solucion del mismo;

IV. Turnar las quejas o cualquier otra solicitud a la Visitaduria General
correspondiente;
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VI
VIL

VIIL

IX.

XL

XIL
XIIL

Legales:
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Llevar un registro de los escritos sobre presuntas violaciones a derechos
humanos;

Asignar el nimero de expediente que corresponda;

Hacer las gestiones necesarias en casos de urgencia, entre los quejosos y las
autoridades sefialadas como responsables, en los asuntos que sean
competencia de la Comisién;

Recibir las quejas y dar tramite al procedimiento especial de solicitud de
exhibicion de personas;

Atender a las personas que se comunican telefénicamente a la Comisién, para
solicitar informacion en materia de derechos humanos, y a los quejosos o
agraviados brindarles informacion sobre el curso de los escritos presentados
ante el organismo, o sobre el nimero de expediente que le corresponde a su
asunto, la Visitaduria General y el nombre del Visitador Adjunto responsable de
su tramitacion;

Atender los escritos que reciba la Comision y formular la remision
correspondiente sobre los asuntos en los que se desprenda indubitablemente
la ausencia de violaciones a derechos humanos, en los que no se solicite
expresamente su intervencion; asi como en los que se derive ostensiblemente
la competencia de otras instancias;

Turnar a los érganos o unidades administrativas la correspondencia recibida en
las oficinas de la Comisién o sus delegaciones;

Coordinar sus labores con los Visitadores Generales;

Recibir los expedientes concluidos, revisar que estén debidamente integrados
y turnarlos a la Direccion de Archivo para su organizacion, custodia, resguardo
y administracion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Is Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido;

Il Ser mayor de 26 afios de edad y tener una experiencia
profesional de tres afios;

M. Gozar de buena reputacion; y

Educacion (Nivel de Licenciatura en Derecho

estudios)

Habilidades:

a) Capacidad para la toma de decisiones

b) Liderazgo

c¢) Andlisis e interpretacion de estados financieros.
d) Trabajo en equipo.

e) Motivacién y delegacion de funciones.
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Conocimientos:

Experiencia:

Otros requisitos:
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f) Facilidad de palabra/comunicacién.
g) Conciliacién y negociacion.

Derechos Humanos, y deseable: Derecho Administrativo, Derecho
Penal, Derecho Constitucional. Paqueteria informatica.
Internet/Computacion

3 afios
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Las y los Visitadores Adjuntos (edificio sede y Delegaciones)

Ubicacién Administrativa: Direccion de Quejas, Orientacién y Transparencia.

Funcién Genérica

Las establecidas en la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla y Reglamento
Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, asi como las establecido en
los procedimientos internos para la recepcién, investigacion e integracion de expedientes de
quejas por presuntas violaciones a derechos humanos.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Visitador/a General
Supervisa a: @ No aplica
Relacién de Coordinaciones Internas
Director/a de Quejas, Orientacion y Transparencia.
Actividades

I Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos humanos;
Il. Promover el estudio e investigacion sobre los derechos humanos;
. Promover la ensefianza y capacitacion de la cultura de los derechos humanos;

V. Asesorar y apoyar a instituciones y publico en general sobre derechos humanos,
brindando la

informacién necesaria;
V. Elaborar material didactico sobre derechos humanos;
VI, Custodiar, organizar y facilitar el material didactico, de difusion y bibliogréfico de la
Comision;
VIl.  Las demds funciones inherentes a la difusion, capacitacion y ensefianza en derechos
humanos,

asi como aquéllas que le instruya su superior y la o el Presidente.
VIIl.  Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su

Reglamento, asi como manuales y demds normatividad aplicable.
Requerimientos del Puesto
Legales: l. Ser mayor de veinticinco afios de edad, a la fecha de su
nombramiento;
1. Poseer Titulo de Licenciado/a en Derecho
M. Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; y
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Conocimientos:

Experiencia:
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Licenciatura en Derecho

Atencion al publico

Facilidad de comunicacion,

Manejo de escenario para discursos
Trabajo en equipo

Solucién de conflictos

Dinamismo

Iniciativa

Derechos Humanos, y deseable: Derecho Administrativo,
Derecho Penal, Derecho Constitucional. Paqueteria
informética.

Internet/Computacion

3 anos
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| DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo/a
Ubicacién Administrativa: Direccién de Quejas, Orientacién y Transparencia

Funcion Genérica

Realizar las diversas actividades inherentes al drea de su adscripcion, asi como las demas
encomendadas por su jefe/a inmediato/a superior.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Quejas, Orientacion y Transparencia
Supervisa a: e Noaplica

Vi

VILI.

Relacién de Coordinaciones Internas
Director/a de Quejas, Orientacion y Transparencia.
ACTIVIDADES

Dar soporte y asistird al/la jefe/a inmediato/a en la recepcion, andlisis, registro,
distribucién y coordinacién de las labores propias del area donde se encuentre asignado.
Orientar vy asistir al personal profesional adscrito de acuerdo a las instrucciones del/a
jefe/a inmediato/a.

. Auxiliar al/la jefe/a inmediato/a en los trabajos de los procesos administrativos

encomendados, utilizando los recursos, herramientas, sistemas, equipos y demas medios
que la Comisién de Derechos Humanos del Estado proporcione para el desemperio de sus
funciones;

. Cumplir de acuerdo a 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;

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 CDHP;

Elaborar, desarrollar, revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los procesos
del trabajo en los que intervenga, de acuerdo a su drea de asignacion;

Realizar las funciones y actividades correspondientes a la categoria de auxiliar
administrativo;

VIII. Cuando aplique, registrar la correspondencia y paqueteria que salga de la comision,

IX.
X.
XI.

XII.

clasificandola en ordinaria o urgente y programando su envio.

Las demds actividades que su jefe/a inmediato/a superior y o el Presidente le encomiende
Atender y cumplir con las solicitudes y requerimientos en materia administrativa;
Proponer mejoras en de las funciones a su cargo.

Cumplir con la Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.
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Legales:

Educacién (Nivel de
estudios)
Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

Otros requisitos:

MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

I. Tener la experiencia necesaria para el desempefio de sus funciones;
Il. Gozar de buena reputacion;

Carrera 6 pasante 6 preparatoria 6 en su caso carrera técnica
relacionada con las funciones del puesto.

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacién escrita (ortografia y redaccion)
¢) Tener iniciativa
d) Trato cordial y amable
Generales
e Manejo de equipo de cémputo, fotocopiado y equipo de oficina.
e Manejo de archivos
e Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el trabajo
e Conocimiento en Materia de Transparencia.
1 afio

Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Servicios médicos

Ubicacién Administrativa: Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia

Funcién Genérica

Dirigir la atencidn, intervencidn y, en su caso, la elaboracién de opiniones, informes, o bien, toda
aquella documentaciéon que sustente la aplicacion 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

Reporta a: Titular de la Direccién de Quejas, Orientacién y Transparencia

Supervisa a: No aplica

Relacién de Coordinaciones internas

Titulares de Presidencia y Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia

Actividades

Llevar a cabo un control eficiente en la asignacion de solicitudes realizadas por las diversas
4reas de la CDHP, a efecto de atender de manera oportuna los requerimientos de
opiniones o informes especializados de manera oportuna

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

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 determinacion
de los expedientes de queja en los que sea necesaria la intervencion del personal
profesional especializado en materia de medicina.

Cumplir de acuerdo a sus funciones y actividades, los procedimientos aprobados por la
Comisidn, de manera oportuna, eficiente y con calidez, sin menoscabo de cumplir con los
mads 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 documentacién de las mismas.

Apoyar, cuando lo soliciten las Areas, mediante observaciones y sugerencias
especializadas en la materia de que se trate, en la revision de recomendaciones,
conciliaciones o informes especiales.
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XVIl.
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Legales:
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Recopilar, coordinar y tramitar la informacién necesaria para realizar sus actividades a
través de los sistemas y otros medios implantados en su drea de asignacion, que al efecto
proporcione la CDH Puebla.

Practicar, coordinar y supervisar intervenciones in situ para la atencién de casos gue se
requieran por parte de la Direccién de Quejas, Orientacidn y Transparencia.

Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los procesos de trabajo en los
que intervenga, de acuerdo a su drea de asignacion.

Cumplir con sus informes que sean requeridos para cumplir con los requerimientos de las
diversas dreas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Aquellas que la persona titular de Presidencia y/o de la Direccién de Quejas, Orientacion
y Transparencia le encomiende; y

Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable,

Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que
labora en la Comision y demds; 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;
Salvaguardar, en el dmbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales,
asf como aquella informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta
Comisién de Derechos Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas
normatividad aplicable.

Requerimientos del Puesto

V. Ser ciudadano mexicano;

V. Tener la experiencia necesaria para el desempefio de sus
funciones;

VI. Gozar de buena reputacion; y

Educacion (Nivel de estudios): Poseer cuando menos titulo de licenciatura legalmente

expedido en materia de medicina.

Habilidades: Trabajo en equipo.

Identificacién colectiva.
Orientacidn al servicio.
Relaciones interpersonales.
Solucién de problemas.
Negociacion.
Comunicacion escrita.
Tener iniciativa.

Trato cordial y amable



Conocimientos:

Experiencia:
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Medicina legal.

Medicina forense.

Manejo de equipo de cdmputo, fotocopiado y equipo de
oficina

Manejo de archivos

Manejo de paquetes de computacién que simplifiquen el
trabajo.

3 anos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

i

Nombre del Puesto: Psicologa (o).

Ubicacién Administrativa: Direccidon de Quejas, Orientacidn y Transparencia.

Funcion Genérica

Dirigir la atencion, intervencién y, en su caso, la elaboracién de opiniones, informes, o bien, toda aquella
documentacion que sustente la aplicacién 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 dreas sustantivas que se ajusten a los estandares
internacionales en la materia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Titular de |a Direccidn de Quejas, Orientacién y Transparencia

Supervisa a: No aplica

_Relacién de Coordinaciones Internas

Titulares de Presidencia y Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia.

VI

Actividades

Llevar a cabo un contral eficiente en la asignacién de solicitudes realizadas por las diversas
areas de la CDHP, a efecto de atender de manera oportuna los requerimientos de opiniones o
informes especializados de manera oportuna

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

Recibir, analizar registrar y coordinar con el personal de Visitadurias Generales para llevar a
cabo las entrevistas y emisiones de opiniones especializadas, dictamenes psicologicos 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.

Cumplir de acuerdo a 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 estéandares a nivel nacional e internacional y, en su caso, atender las solicitudes de
intervencion 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 las mismas.

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

Recopilar, coordinar y tramitar la informacion necesaria para realizar sus actividades a través
de los sistemas y otros medios implantados en su drea de asignacion, que al efecto proporcione
la CDHP.
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Practicar, coordinar y supervisar intervenciones in situ para la atencién de casos que se
requieran por parte de la Direccién de Quejas, Orientacidn y Transparencia.

Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los procesos de trabajo en los que
intervenga, de acuerdo a su area de asignacion.

Cumplir con sus informes que sean requeridos para cumplir con los requerimientos de las
diversas dreas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Aquellas que la persona titular de Presidencia y/o de la Direccion de Quejas, Orientacion y
Transparencia le encomiende; y

Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su Reglamento,
asi como manuales y demds normatividad aplicable.

Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en
la Comisién y demds; 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.

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
de Derechos Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad
aplicable.

Requerimientos del Puesto

Legales:

1. Ser ciudadano mexicano;

1. Tener la experiencia necesaria para el desempefio de sus
funciones;

. Gozar de buena reputacion;

Educacién (Nivel de estudios): Poseer cuando menos titulo de licenciatura en psicologia legalmente

expedido.
Habilidades: . Trabajo en equipo.
. Identificacion colectiva.
. Orientacion al servicio.
. Relaciones interpersonales.
. Solucién de problemas.
. Negociacion.
$ Comunicacion escrita.
. Tener iniciativa.
. Trato cordial y amable
Conocimientos: * Psicologia clinica.

+ Psicologia forense.

« Manejo de equipo de cdmputo, fotocopiado y equipo de
oficina

* Manejo de archivos



Experiencia:

3 afios
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Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el
trabajo.



Y] V V74 MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

Se<

PN

CDH | DESCRIPCION DEL PUESTO
PUEBLA Nombre del Puesto: Secretario/a

Ubicacién Administrativa: Direccidn de Quejas, Orientacion y Transparencia.
Funcion Genérica
Realizar las diversas actividades inherentes al 4rea de su adscripcién, asi como las
encomendadas por su jefe inmediato superior
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director/a de Quejas, Orientacion y Transparencia.
Supervisa a: No aplica.
Relacién de Coordinaciones Internas
Director/a de Quejas, Orientacion y Transparencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Legales:
1. Ser ciudadano mexicano;

1. Tener la experiencia necesaria para el
desempenio de sus funciones;
1. Gozar de buena reputacion; y

Educacion (Nivel de Licenciatura 6 carta de pasante 6 preparatoria 6 en su caso carrera
estudios) técnica relacionada con las funciones del puesto.

Habilidades: |. Capacidad para organizar y priorizar actividades.
Il. Excelente gramatica y ortografia.
I1l. Resolucién de conflictos.
IV. Facilidad para trabajar en equipo.
V. Atencion al detalle.

V. Destreza en informatica.

Conocimientos: ¢ Manejo de equipo de computo, fotocopiado y equipo de oficina.
Manejo de archivos
Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el
trabajo
e Conocimiento en Materia de Transparencia.
Experiencia: 1 afio en el ejercicio de la profesiéon como minimo

Otros requisitos:



MANUAL DE ORGANIZACION 2022.
i DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:
Director/a de Seguimiento de Recomendaciones,

Conciliaciones y Asuntos Juridicos
Ubicacién Administrativa: Direccion de Seguimiento de Recomendaciones, 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 Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.
Relaciones de Autoridad

Reporta a: « Presidencia
Supervisa a: * lasy los Visitadores Adjuntos adscritos a su area.

Relacién de Coordinaciones Internas
* Presidencia
* Visitadurias Generales
* Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia
* Direccion Administrativa
+ Direccién de Planeacién e Innovacién Tecnoldgica
¢ Direccién de Archivo
» Organo Interno de Control

Actividades
I. Atribuciones en materia de Seguimiento de Recomendaciones y Conciliaciones:
a. Computar los términos de aceptacion y cumplimiento, en su caso, de las
recomendaciones;
b. Computar los términos de cumplimiento de las conciliaciones;
c. Verificar el cabal cumplimiento de las recomendaciones y conciliaciones dictando
acuerdos, practicando diligencias y realizando gestiones ante las autoridades
involucradas en la misma, dando cuenta de ello a la o el Presidente o a las Visitadurias
Generales, segun sea el caso;
d. Acordar el incumplimiento de las conciliaciones aceptadas por las autoridades y su
consecuente remision a la Visitaduria General que corresponda;
e. Interpuesto el Recurso, darle el tramite de ley, remitiéndolo a la Comisié Nacional
de los Derechos Humanos;
f. Dar seguimiento a las resoluciones dictadas por la Comision Nacional de los
Derechos Humanos en materia de recomendaciones;



MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

g. Dar tramite a todas las inconformidades que con motivo de la integracién de los
expedientes o conclusidn de éstos se presenten; y

h. Las demas funciones inherentes al seguimiento y tramite de recomendaciones,
conciliaciones o recursos, asi como aquéllas que le instruya la o el Presidente.

Il. Atribuciones en materia de Asuntos Juridicos:

a. Proporcionar el apoyo y la asesoria juridica necesarios a las unidades
administrativas de la Comision para el ejercicio de sus atribuciones;
b. Promover las demandas y representar a la Comision en toda clase de

procedimientos judiciales, contencioso administrativos y laborales, asi como en los
procedimientos especiales de jurisdiccion voluntaria;

C. Formular las denuncias y querellas que procedan ante la institucion
correspondiente, otorgar el perddn, solicitar los desistimientos que correspondan, y
en general, acudir ante toda clase de autoridades en defensa de los intereses de la
Comision;

d. Ejercer, ante los tribunales competentes, las acciones que competan a la Comisidn,
asi como hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier
procedimiento;

e. Elaborar las demandas de accién de inconstitucionalidad que promueva la
Comision, en términos del articulo 105 fraccion Il inciso g) de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como el seguimiento de esos procedimientos
hasta su total conclusion.

f. Formular las bases y revisar los requisitos legales a que deban someterse los
convenios y contratos a celebrar por la Comision, de acuerdo con los requerimientos
de las areas respectivas, asi como los instrumentos juridicos de cualquier naturaleza
relativos a los derechos y obligaciones patrimoniales de la Comision; y

g. Las demas que por acuerdo de la o el Presidente le sean encomendadas.

Ill. Expedir copias certificadas de los documentos o expedientes derivados de los
asuntos de su

competencia; y
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(AN IV. Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebl:

PUEBLA asi como manuales y demds normatividad aplicable.

Legales:

Educacion (Nivel de estudios):
Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

Requerimientos del Puesto
. Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido;
Il. Ser mayor de 26 anos de edad y tener una experienc
profesional de tres afios;
1. Gozar de buena reputacion; y

Licenciatura en Derecho

a) Conciliacion,

b) trabajo en equipo,

c) investigacion,

d) liderazgo,

e) resolucion de conflictos.

o En materia de Derechos Humanos en general y dese
Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho P
Derecho de Amparo.

3 afios
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Ii DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Las y los Visitadores Adjuntos

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

Funcion Genérica

Las establecidas en la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla y Reglamento
Interno de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de Puebla, asi como las establecido en
los procedimientos internos para la recepcién, investigacién e integracion de expedientes de
quejas por presuntas violaciones a derechos humanos.

Relaciones de Autoridad

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

Supervisa a: @ No aplica
Relacién de Coordinaciones Internas
Director/a de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
Actividades

l. Recibir y tramitar quejas de presuntas violaciones a los derechos humanos;
. Promover el estudio e investigacién sobre los derechos humanos;
M. Promover |la ensefianza y capacitacion de la cultura de los derechos humanos;

Iv. Asesorar y apoyar a instituciones y publico en general sobre derechos humanos,
brindando la informacién necesaria;

V. Elaborar material didactico sobre derechos humanos;

VI, Custodiar, organizar y facilitar el material didactico, de difusion y bibliografico de la
Comision;

VIl.  Las demas funciones inherentes a la difusién, capacitacidn y ensefianza en derechos
humanos, asi como aquéllas que le instruya su superiory la o el Presidente.

VIIl.  Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su

Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.
Requerimientos del Puesto
Legales: l. Ser mayor de veinticinco afios de edad, a la fecha de su
nombramiento;
Il Poseer Titulo de Licenciado/a en Derecho
11, Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; y



7VIVISS  Educacién (Nivel de estudios):

CDH

PUEBLA  Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

MANUAL DE ORGANIZACION 2022,

Licenciatura en Derecho

Atencion al pablico

Facilidad de comunicacion,

Manejo de escenario para discursos
Trabajo en equipo

Solucién de conflictos

Dinamismo

Iniciativa

Derechos Humanos, y deseable: Derecho Administrativo,

Derecho Penal, Derecho Constitucional. Derecho Laboral,
Paqueteria informatica.

Internet/Computacion

3 afios
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Director o directora de Archivo

Ubicacién Administrativa: Direccion de Archivo
Funcion Genérica
Coordinar y Administrar el Sistema Institucional de Archivos de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de Puebla, promoviendo al interior de la Institucion la correcta gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas, en los
términos establecidos en la Ley General de Archivos y demds aplicables.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Personal adscrito a su drea
Relacién de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,

Secretaria Técnica Ejecutiva,

Direccion Administrativa,

Direccién de Quejas, Orientacidn y Transparencia

Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos

Direccién de Planeacion e Innovacién Tecnoldgica

Organo Interno de Control.

Unidad de Comunicacion Sacial y Relaciones Publicas.

Actividades

* Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos;

* Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion

» de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

* Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

* programa anual;

* Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas

* operativas;

* Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos

+ archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las dreas operativas;

* Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

* Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

* Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

« Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracién y, en su caso, histérico, de

acuerdo con la normatividad;
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P
4*(\'\\ * Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea
CDH sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier
PUEBLA modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

* Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

' Requerimientos del Puesto
Legales: * Poseer Titulo de Licenciatura.
« Ser ciudadano mexicano;
« Ser mayor de 26 afos de edad y tener una experiencia
profesional de tres afios;
« Gozar de buena reputacion; y

Educacién (Nivel delicenciatura en Derecho, Administracion Pudblica, Economia,
estudios): Informatica, Archivistica o carrera a fin.
Habilidades: « Liderazgo;

¢« Toma de decisiones;
s« Elaboracién de reportes;
= Trabajo en equipo;
« Facilidad de palabra/comunicacién;
« Comunicacion efectiva;
= QOrganizacidn; y
* Manejo de archivos.
Conocimientos: « En materia de derechos humanos, archivistica vy
administracion publica,
* Internet, Paqueteria y Computacion; y
* Manejo de documentos.
Experiencia: * 3 afios.
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! DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretario/a

Ubicaciéon Administrativa: Direccién de Archivo

Funcion Genérica
Apoyar a la o el Titular de la Direccién de Archivo de manera eficiente en el desarrollo de las
funciones operativas para la correcta instrumentacion y desarrollo del Sistema Institucional de
Archivos;

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director/a de Archivo
Supervisa a: No aplica
Relacién de Coordinaciones Internas
e Director/a de Archivo

Actividades

« Coadyuvar en la recepcidn, organizacion y resguardo de los expedientes del Archivo de
Concentracidn e Histdrico de la Institucion

* Brindar apoyo en el procedimiento de transferencias primarias

* Brindar apoyo en el Procedimiento de transferencias secundarias

* Coadyuvar en el Procedimiento de baja documental

* Coadyuvar en la Administracion de los Archivos de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla.

* Apoyar en la Organizacién, Manejo, Resguardo, Conservacion y Administracion de los
Archivos para el préstamo de expedientes que obren en el Archivo de Concentracién y en
el Archivo Histérico.

* Coadyuvar en el proyecto de digitalizacion del Archivo de la Institucién.

* Elaborar reportes de los Sistemas informaticos de gestion archivistica.

« Mantener en orden el archivo de la Direccién de Archivo.

* Coadyuvar en el proceso de baja documental

* Elaborar, enviar y recibir documentacién de la Direccién de Archivos.

Requerimientos del Puesto
Legales: « Contar con constancia de estudios de licenciatura o carrera
técnica;
* Tener la experiencia necesaria para el desempefio de sus
funciones; y
* Gozar de buena reputacion;

Educacidn (Nivel de e Licenciatura terminada en Derecho, Administracién Puiblica,

estudios): Economia, Informatica, Archivistica, carrera técnica o carrera
a fin.

Habilidades: * Trabajo en equipo.

» Comunicacién escrita.
+ Tener iniciativa
* Trato cordial y amable
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+ Manejo de paquetes de computacidon que simplifiquen el
~ trabajo.
Experiencia: e 1afo
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nisscmpcuéu DEL PUESTO
|

Nombre del Puesto:

Director(a) de la Direccién de Planeacién e Innovacién
Tecnolbgica

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacidn e Innovacidon Tecnoldgica

Funcidn Genérica

Coordinar, proponer y realizar las acciones en materia de planeacién e innovacion
tecnolégica, promoviendo al interior de la Institucidn la sistematizacion de los procesos, el
correcto manejo de los recursos informéticos y tecnolégicos, asi como el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Comisién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Jefatura de Informatica

Personal administrativo adscrito a su drea
Relacién de Coordinaciones Internas
Presidencia,
Visitadurias Generales,
Secretaria Técnica,
Secretaria Ejecutiva,
Direccién Administrativa,
Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia
Direccion de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
Direccién de Planeacidn e Innovacion Tecnologica
Organo Interno de Control
Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Actividades
Coordinar la elaboracién del Proyecto del Programa Anual de Trabajo de la Comisidn,
con base a los programas objetivos y acciones proyectadas por cada una de las
unidades administrativas;
Coordinar el sistema de seguimiento, evaluacién y rendicién de cuentas del
Programa Anual de Trabajo y del Programa Presupuestario, que permita determinar
los niveles de desempefio institucional de las unidades administrativas y faciliten la
toma de decisiones;
Elaborar los informes estadisticos que soliciten a la Comisién con base en la
informacion registrada por las unidades administrativas en los sistemas informaticos
institucionales;
Coadyuvar en la elaboracién del Proyecto del Informe Anual de Actividades de la
Comision;
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Dar atencion a las auditorias de desempefio, de tecnologias de la informacion y
aquellas que deriven de sus funciones;

Analizar los procedimientos de la Comision y, en su caso, proponer a la Presidencia,
acciones de mejora para su sistematizacion o innovacion tecnoldgica;

Coordinar la asistencia técnica, asesoria y capacitacion sobre el manejo y operacion
de las herramientas informadticas, de los periféricos y equipos de telecomunicaciones
asignados a las distintas unidades administrativas de la Comision;

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos y de
telecomunicaciones propiedad de la Comisién;

Emitir dictdmenes técnicas sobre el funcionamiento, implementacién, adquisicidn,
renovacion y baja de bienes y servicios informaéticos y de telecomunicaciones;
Coordinar el desarrollo y mantenimiento a los sistemas informaticos y a los portales
web que concentren la informacion de las actividades sustantivas que realiza la
Comisién, mismos que deberadn ser alimentados por las unidades administrativas
generadoras de la informacion;

Establecer politicas y lineamientos en materia de seguridad informatica, desarrollo
de sistemas, asi como los correspondientes para el uso de la infraestructura,
telecomunicaciones y licenciamiento de software;

Coordinar la implementacién y/o adopcidn de nuevas tecnologias para la mejora de
la gestion interna y/o servicios de la Comisidn; y

Las demas actividades inherentes a la innovacién tecnolégica, asi como las que
instruya la o el Presidente,

Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demas normatividad aplicable.

Requerimientos del Puesto

Legales: ¢+ Poseer Titulo de Licenciatura.

¢ Ser ciudadano mexicano;

¢+  Ser mayor de 26 afios de edad y tener una
experiencia profesional de tres afios;

¢« Gozar de buena reputacion;

Educacion (Nivel de Licenciatura o Ingenieria en Computacion, Sistemas,
estudios): Tecnologias de la Informacién, Informatica, Economia,

Administracion Publica o carrera a fin.

Habilidades: ¢« Liderazgo;

s Alta direccién;

*« Toma de decisiones;

« Rendicion de cuentas;

« Trabajo en equipo;

¢ Flexibilidad al cambio;

¢« Comunicacidn asertiva;

« QOrganizacion;

¢+ Colaboracion;

¢ Resolucién de problemas;



U W& MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

(AN +  Proactividad.

Conocimientos: + Administracion Publica,
« Planeacion Estratégica,
+ Evaluacién de Programas,
+ Disefio y monitoreo de Indicadores de Desempefio

(Estratégicos y de Gestion),

* Politicas Publicas,
* Auditorias de Desempefio,
+ Presupuesto Basado en Resultados,
+ Sistemas de Evaluacién de Desempefio (SED),
* Matriz de Indicadores para Resultados,
* Metodologia de Marco Légico
+ Sistema de Gestion de la Calidad (Normas 1SO).
* Estadistica,
* Administracion de proyectos,
+ Administracion de Redes informaticas,
*+ Derechos Humanos,
+ Norma de lgualdad Laboral y No Discriminacion,
* Disefio y creacion de sitios web,
¢+ Multimedia,
»  Administracion de Sistemas Informaticos,
» Cableado estructurado.
» Automatizacion de procesos.

Experiencia: * 3 afos

Otros requisitos: Ninguno
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 DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: jefe(a) de Informatica

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacidn e Innovacién Tecnoldgica
Funcién Genérica
Coordinar y proporcionar actividades inherentes a innovacién tecnoldgica, elaborar y controlar los
sistemas informaticos necesarios para el correcto funcionamiento de la Institucién, asi como
brindar atencion de soporte de tecnologfas de la informacién a las Unidades Administrativas de la
Comision.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Direccién de Planeacion e Innovacién Tecnoldgica
Supervisa a: Personal adscrito a su area
Relacién de Coordinaciones Internas
Personal que hacen uso de los recursos informaticos, tecnolégicos y de telecomunicaciones de
Institucion.
Actividades
* Proporcionar la asistencia técnica, asesoria y capacitacion sobre el manejo y operacién de
las herramientas informaticas, de los periféricos y equipos de telecomunicaciones asignados
a las distintas unidades administrativas de la Comision
* Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos y a los portales web que
concentren la informacion de las actividades sustantivas que realiza la Comisién;
* Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos y de
telecomunicaciones propiedad de la Comision;
* Elaborar dictdmenes técnicos sobre el funcionamiento, implementacién, adquisicion,
renovacion y baja de bienes y servicios informéticos y de telecomunicaciones.
* Supervisar y asegurar la continuidad y buen funcionamiento de la infraestructura
informatica, de telecomunicaciones, asi como el de los servicios externos contratados.
* Proporcionar conforme a la normativa establecida, los servicios y accesos a los sistemas de
Intranet y de red mundial Internet;
* Analizar y proponer la implementacién y/o adopcién de nuevas tecnologias para la mejora
de la gestion interna y/o servicios de la Comisién; y
* las demds actividades inherentes a la innovacién tecnolégica, asi como las que instruya su
superior y la o el Presidente.
* Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demds normatividad aplicable.
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Educacion (Nivel de
estudios):

Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:
Otros requisitos:

MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

Requerimientos del Puesto

Tener titulo de licenciatura legalmente expedido;
Tener la experiencia necesaria para el desempefio de
sus funciones;

Gozar de buena reputacion;

Licenciatura o Ingenieria en Informatica, Ciencias de la
Computacion, Sistemas o carrera a fin
Liderazgo.
Analisis y solucion de problemas
Comunicacién asertiva.
Trabajo en equipo
Atencion al usuario.
Participacion
Flexibilidad al cambio
Colaboracion
Trabajo en equipo
Proactividad
Administracién de redes informaticas.
Multimedia.
Gestores de contenidos (Joomla, Wordpress, entre
otros ).
Administracion de Sistemas.
Sistemas de Gestién de calidad.
Administracién de servidores.
Desarrollo de Sistemas (PHP, HTML, Javascript, entre
otros).
Instalacion de cableado estructurado bajo normas.
Disefio, administracion y manejo de bases de datos
(MySQL, PostgreSQL).
Manejo y administracion de Conmutadores.
3 afos
Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo/a

Ubicacion Direccion de Planeacion e Innovacién Tecnoldgica
Administrativa:
Funcion Genérica
Dar seguimiento a los distintos planes y programas institucionales, tales como: plan
estratégico institucional, programa anual de trabajo, plan anual de evaluacién y los demas
que le confiera su superior jerarquico. Asimismo, apoyar en las diversas actividades
inherentes a la innovacion tecnoldgica de la Comisién tal como sistematizacion de procesos
y al mantenimiento a la infraestructura de red y telecomunicaciones.
Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Planeacion e Innovacién Tecnolégica
Supervisa a: No aplica
Relacién de Coordinaciones Internas
Personal que hace uso de los recursos informaticos, tecnoldgicos y de telecomunicaciones
de |a Institucion, asi como todas las unidades administrativas de la Comisién que informan
el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Actividades
* Proporcionar la asistencia técnica, asesoria y capacitacion sobre el manejo y
operaciéon de las herramientas informaticas, de los periféricos y equipos de
telecomunicaciones asignados a las distintas unidades administrativas de la
Comisién;
* Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos y a los portales web que
concentren la informacidn de las actividades sustantivas que realiza la Comision;
= Administrar los recursos informdticos, tecnoldgicos y de telecomunicaciones propios
de la Institucidn;
* Elaborar de documentacion, diagramas de las especificaciones técnicas de los
sistemas desarrollados;
* Realizar respaldos de informacidn critica alojada en servidores de la Comisién;
* Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de asegurar la
continuidad de los servicios de Tecnologias de la Informacion;
* Instalar de equipos de audio y video para la cobertura de eventos institucionales.
* Realizar diagramas para la sistematizacion de los procesos;
* Brindar mantenimiento a los servicios de red alambrica e inaldmbrica;
* Colaborar en la implementacion de politicas de seguridad informatica;
* Apovar en el disefio de los indicadores de desempefio, estratégicos y de gestion;
* Administrar documentos de archivo histérico y/o de concentracién;
* Elaborar reportes e informes estadisticos y/o del cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales;
* Apoyar en las auditorias de desempefio y de control de gestion;
* Coadyuvar en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad;
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* Dar seguimiento y monitoreo al cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

* las demas actividades inherentes a la planeaciéon estratégica institucional, la
innovacion tecnoldgica, asi como las que instruya su superior y la o el Presidente;

*  Cumplir con la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su

Reglamento,

asi como manuales y demds narmatividad aplicable.

Legales:

Educacion (Nivel de
estudios)
Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

Otros requisitos:

EEQUERIMIENTOS DEL PUESTO

I.  Tener la experiencia necesaria para el desempefio de sus funciones;
Il. Gozar de buena reputacién; y

Carrera 6 pasante 6 preparatoria 60 en su caso carrera técnica
relacionada con las funciones del puesto.

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion escrita (ortografia y redaccidn)
¢) Tener iniciativa
d) Trato cordial y amable
Generales
e Manejo de equipo de computo, fotocopiado y equipo de oficina.
e Manejo de archivos
e Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el trabajo
e Conocimiento en Materia de Transparencia.
1 afio

Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:
Titular de la Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Ubicacién Administrativa: Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Funcién Genérica

Difundir las actividades de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla y la Cultura de
los Derechos Humanos, con base en las politicas establecidas por el Organismo

. Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidencia
Supervisa a: Personal adscrito a su area,

Re;Iacién de Coordinaciones Internas

e Presidencia,

e Visitadurias Generales,

e Secretaria Técnica,

e Secretaria Ejecutiva,

e Direccion Administrativa,

e Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia

e Direccion de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos

e Direccién de Planeacion e Innovacion Tecnoldgica

e Organo Interno de Control.

| Actividades

I Proponer las politicas de comunicacion social al Presidente, y en su caso, disefiarlas;

I Servir como enlace de la Comisién con los medios de comunicacién, difundiendo las
actividades del organismo y la cultura de los derechos humanos, con base en las
politicas establecidas por la Comision;

M. Preparar las campafias publicitarias que se requieran, cuidando siempre que se
efecttien con la mayor calidad e impacto social;

V. Verificar que la funcién de los medios de comunicacion, respecto a la informaciéon que
emane de la Comision, se difunda de manera veraz y ética;

V. Dar cuenta al Presidente y Visitadores Generales, sobre la informacién publicada en
medios de comunicacion que pudiera afectar derechos humanos;

VI. Llevar a cabo las acciones de relaciones publicas con entes publicos y particulares; y

VIL. Las demds inherentes, asi como aquéllas que le instruya el Presidente.
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Educacion (Nivel de estudios):

Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

Requerimientos del Puesto

I Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido.

I Ser ciudadano mexicano.

M. Ser mayor de veintiséis afios de edad, a la fecha de
su nombramiento;

V. Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; y

Licenciatura

Anilisis e interpretacion de noticias y datos
Comunicacion escrita

Comunicacion oral

Atencion al publico

Dindmico

Manejo de equipo de cémputo

Manejo de equipo fotografico y de video

Coordinacion de conferencias para medios de comunicacion
Coordinacion de giras y eventos.

Planeacion de camparia de imagen.
3 afios
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a

Ubicacién Administrativa: Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Funcidén Genérica

Realizar las diversas actividades inherentes al drea de su adscripcion, asi como las encomendadas
por su jefe inmediato superior

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Titular de la Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Supervisa a: @ No aplica
Rel;aclén de Coordinaciones Internas

e Titular de la Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Actividades

e Dar soporte y asistird al/la jefe/a inmediato/a en la recepcion, anlisis, registro,
distribucién y coordinacién de las labores propias del drea donde se encuentre asignado.
Asf mismo orientard y asistira al personal profesional adscrito de acuerdo a las
instrucciones del/a jefe/a inmediato/a.

e Auxiliar al/la jefe/a inmediato/a en los trabajos de los procesos administrativos
encomendados, utilizando los recursos, herramientas, sistemas, equipos y demas medios
que la Comisién de Derechos Humanos del Estado proporcione para el desempefio de sus
funciones.

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

e Recopilar, coordinar y tramitar la informacion necesaria para realizar sus actividades a
través de los sistemas y otros medios implantados en su area de asignacion, que al efecto
proporcione la CDH Puebla.

e Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los procesos de trabajo en los
que intervenga, de acuerdo a su drea de asignacion.

e Realizar las funciones y actividades correspondientes a la categoria de auxiliar
administrativo.

e Cuando aplique, registrar la correspondencia y paqueteria que salga de la comision,
clasificdindola en ordinaria o urgente y programando su envio,

e Demas que su jefe/a inmediato/a superior y o el presidente le encomiende; y

e Cumplir con la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla, su
Reglamento, asi como manuales y demds normatividad aplicable.
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PUEBLA

Legales:

Educacién (Nivel de estudios):

Habilidades:

Conocimientos: }

MANUAL DE ORGANIZACION 2022.
Requerimientos del Puesto

I Ser ciudadano mexicano;

. Tener la experiencia necesaria para el
desempefio de sus funciones;

1. Gozar de buena reputacion; y

Licenciatura ¢ carta de pasante 6 preparatoria 6 en su caso
carrera técnica relacionada con las funciones del puesto.

Trabajo en equipo.

Comunicacion escrita.

Tener iniciativa

Trato cordial y amable

Manejo de equipo de computo, fotocopiado y equipo de
oficina

Manejo de archivos

Manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el
trabajo.

Experiencia: 1 afio
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

La/EL Titular del Organo Interno de Control

Ubicacién Administrativa: Organo Interno de Control

' Funcién Genérica

El Organo Interno de Control se encarga de la aplicacion de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones en materia de auditorias, evaluaciones, inspecciones,
revisiones y supervisiones.

Reporta a:

. Relaciones de Autoridad
Pre;idencia

Supervisa a: Personal adscrito a su drea.

Relacién de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,

Secretaria Técnica,

Secretaria Ejecutiva,

Direccion Administrativa,

Direccion de Quejas, Orientacién y Transparencia

Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
Direccién de Planeacion e Innovacion Tecnologica.

Actividades

Registrar y vigilar el cumplimiento de los manuales de organizacion y procedimientos,
de las normas de control, fiscalizacién y evaluacién, de los lineamientos generales y
especificos, asi como| de los sistemas y procedimientos administrativos, por parte de
los drganos y las unidades administrativas de la Comision;

Vigilar que las erogaciones de la Comision se ajusten al presupuesto autorizado y se
ejerza en términos de la normatividad aplicable;

Planear y realizar todo tipo de auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y
supervisiones que se requieran a los 6rganos y a las unidades administrativas de la
Comision;

Determinar, formular y notificar las observaciones y recomendaciones resultantes de
las auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones que efectle, y en
su caso, requerir a los érganos y a las unidades administrativas de la Comision su
solventacion en los plazos establecidos;

Recibir y analizar la documentacién e informacién presentada por los érganos y las
unidades administrativas de la Comisién, para determinar sobre la procedencia de la
solventacién de las observaciones y dar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones formuladas;
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MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones que
formulen los auditores externos y los que emita la Auditoria Superior del Estado de
Puebla;

Recibir las quejas y dehuncias que se presenten por incumplimiento de las obligaciones
de los servidores publicos de la Comisién que establece la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Puebls;

Conocer, investigar, substanciar y sancionar el incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos de la Comisién, mediante el inicio del procedimiento de
determinacién de responsabilidades;

Recibir, substanciar y|resolver los recursos de revocacion que se presenten en contra
de las resoluciones que impongan sanciones administrativas contra los servidores
publicos de la Comision, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla;

Sancionar a los licitantes, proveedores y contratistas por infringir las disposiciones
contenidas en las leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal y de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla;

Recibir y tramitar las inconformidades que presenten los interesados en contra de actos
de los procedimientos de contratacion que pudieran contravenir las disposiciones de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,
o de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla; instruir los procedimientos que correspondan, e imponer las sanciones que
procedan legalmente;

Denunciar ante el Ministerio Publico los actos que pudieran implicar responsabilidad
penal cometidos en los procedimientos de Reglamento Interno de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Puebla 19 responsabilidad administrativa o en los de
contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, o en los de obra publica;
Recibir, registrar y custodiar las declaraciones de situacién patrimonial que presenten
los servidores publicos de la Comisién, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la Comision,
al término de su empleo, cargo o comision;

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 en los que se traten temas
relacionados con el ejercicio de los recursos presupuestales autorizados para la
Comisién, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos o expedientes
derivados de los asuntos de su competencia.



=X S
AN

CDH

PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

|
| Requerimientos del Puesto

Legales: .
Il

V.

Poseer titulo de licenciatura legalmente expedido.
Ser ciudadano mexicano.

Ser mayor de veintiséis afios de edad, a la fecha de
su nombramiento;

Gozar de buena reputacion y reconocido prestigio; y

Educacion (Nivel de estudios): Licenciatura

Habilidades: a) Liderazgo

b) Responsabilidad

c) Objetividad

d) Compromiso

e) Discrecionalidad

f) Capacidad de Comunicacion oral y escrita
Conocimientos: Auditoria Gubernamental.

Ley General de Responsabilidad Administrativa
Derecho Administrativo

Experiencia: 3 afios
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: La/El Visitador adjunto en calidad de Autoridad Investigadora

Ubicaciéon Administrativa: Org}ano Interno de Control

| Funcién Genérica

Recibir y substanciar la etapa de investigacion establecida en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

! Relaciones de Autoridad

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control

Supervisa a: [ No aplica

Relacién de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,

Secretaria Técnica Ejecutiva,

Direccion Administrativa,

Direccién de Quejas, Orientacion y Transparencia

Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
Direccion de Planeacidn e Innovacidn Tecnolégica

Titular del Organo Interno de Control.

Actividades

Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas
respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el dmbito de su competencia. Lo anterior sin
menoscabo de las investigaciones que se deriven de las denuncias.

Ordenar la practica de visitas de verificacién, las cuales se sujetardn a lo previsto en la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo y sus homélogas en las entidades federativas.
Las autoridades investigadoras podran hacer uso de las siguientes medidas para hacer
cumplir sus determinaciones:

I Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacion, la cual podra duplicarse o triplicarse
en cada ocasion, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad de Medida
y Actualizacién, en caso de renuencia al cumplimiento del mandato respectivo;

1. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los que
deberdn de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad, o Ill. Arresto
hasta por treinta y seis horas.
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CDH  tegales:
PUEBLA L Ser ciudadano mexicano;

Il Tener la experiencia necesaria para el
desempefio de sus funciones;
1 Gozar de buena reputacion;

Educacion (Nivel de estudios): | Licenciatura en Derecho

Habilidades: Trabajo en equipo.
Comunicacion escrita.
Tener iniciativa
Trato cordial y amable

Conocimientos: ' Derecho Administrativo
' Derecho Penal
' Ley General de Responsabilidades Administrativas

Experiencia: 1 afo
|
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C D H DESCRIPCION DEL PUESTO

PUEBLA  Nombre del Puesto: _
La/El Subdirector/a

Ubicacion Administrativa:

! Funcion Genérica

Actividades delegadas por el tituiar de la Unidad Administrativa asignada

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Titu]ar de la Unidad Administrativa
Supervisa a: [ No aplica
Rel:acidn de Coordinaciones Internas

Presidencia,

Visitadurias Generales,

Secretarfa Técnica Ejecutiva,

Direcciéon Administrativa,

Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia

Direccion de Seguimiento|de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Juridicos
Direccion de Planeacion e Innovacion Tecnolégica

Titular del Organo Interno de Control.

| Actividades

e Actividades designadas por el Titular de la Unidad Administrativa.

' Requerimientos del Puesto

Legales:
I Ser ciudadano mexicano;
. Tener la experiencia necesaria para el
desempefio de sus funciones;
1. Gozar de buena reputacion;

Educacion (Nivel de estudios): | Licenciatura en Derecho, Contabilidad, Administracion,
Comunicacion Social, Economia, psicolégica, medicina,
Criminologia, Criminalista,
Habilidades: Trabajo en equipo; Comunicacion escrita
Tener iniciativa; Trato cordial y amable.

Conocimientos: Derecho, Contabilidad, Administracion, Comunicacion Social,
Economia, Psicoldgica, Medicina, Criminologia, Criminalista,

Experiencia: '1afio



MANUAL DE ORGANIZACION 2022.

Los puestos vacantes que la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla tiene la

facultad de postular, debera ser
igualdad de oportunidades.

su postulacion libre de discriminacion y garantizar la

Queda estrictamente prohibido para el reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal de la CDH, solicitar
Inmunodeficiencia Humana (VIH)
en el empleo.

ORGANIGRAMA

certificados médicos de no embarazo y Virus de
como requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso

Documento disponible en el sitio web de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de

Puebla:

Autor: Director/a Administrativo/a

Afio de edicién o publicacion: septiembre 2022

Titulo del documento original: Organigrama de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Puebla

Consultado el 30 d
Derechos Humanos

https://www.cdhpu

DIRECTORIO

e septiembre de 2022, del sitio web de la Comisidn de
del Estado de Puebla:

ebla.org.mx/vl/index.php/cdh-puebla/organigrama

Documento dispeonible en el sitio
Puebla:

Autor: Director/a A
Afio de edicién o p

Titulo del documen
Humanos del Estad

Consultado el 30 d

eb de la Comision de Derechos Humanos del Estado de

ministrativo/a
blicacién: septiembre de 2022
o original: Directorio de la Comision de Derechos
de Puebla

septiembre de 2022, del sitio web de la Comisidn de



