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1. OBIETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO
1.1.1. Este procedimiento establece las directrices para determinar la competencia del
personal que labora en la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
para definir la forma en que se impartird capacitacion y adiestramiento que
beneficie a cada una de sus areas con igualdad de oportunidades asi como la
sensibilizacion del personal en materia de igualdad laboral y no discriminacién para
mejorar las condiciones de trabajo y alcanzar mayores niveles de productividad.

1.2. ALCANCE
1.2.1. Este procedimiento aplica a todo el personal que labora en la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla sin importar los niveles de responsabilidad.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES

2.1. NOTACIONES

PRE Presidencia

PVG Primera Visitaduria General

SVG Segunda Visitaduria General

STE Secretaria Técnica Ejecutiva

DQo Direccion de Quejas y Orientaciones

DAD Direccidn Administrativa

DSR Direccién de Seguimiento de Recomendaciones

DAI Direccién de Acceso a la Informacion Pablica y Planeacion
PA Personal Administrativo de la DSR

NAP No aplica

2.2. DEFINICIONES

2.2.1. Capacitacién. Proceso mediante el cual se llevan a cabo actividades para
proporcionar, incrementary desarrollar conocimientos y habilidades del personal.

2.2.2. Deteccién de necesidades de capacitacion. Proceso de analisis para identificar
requerimientos de capacitacién para el personal con el fin de mejorar el desempefio
de su trabajo.

2.2.3. Detecciéon de fortalezas y debilidades en materia de igualdad laboral y no
discriminacién. Proceso de analisis de factores criticos 0 positivos con los que se
cuenta, oportunidades o aspectos positivos, debilidades, entendidas como factores
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criticos negativos que se deben eliminar o reducir y amenazas, entendiendo a éstas
dltimas como los aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el logro de
sus objetivos, que se realiza para identificar requerimientos de capacitacion en
materia de igualdad laboral y no discriminacién a fin de mejorar las condiciones de
trabajo y alcanzar mayores niveles de productividad.

2.2.4. Analisis FODA. Proviene del acrénimo en inglés SWOT, en espafol las siglas son
FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas}. El analisis FODA
consiste en realizar una evaluacién de los factores fuertes y débiles que en su
conjunto diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su
evaluacion externa; es decir, las oportunidades y amenazas.

ACTIVIDADES
3.1. Competencia del personal.

3.1.1. La Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla, cuenta con
descripciones del puesto para todo el personal, en las cuales se describen los
requisitos necesarios para el correcto desempefio de sus labores. El nivel de
escolaridad, conocimientos, habilidades y experiencia, forman parte de los
requisitos establecidos para determinar la competencia.

3.1.2. El/la titular de la Direccién Administrativa determina el grado de competencia del
personal a través de la congruencia existente entre el analisis del curriculo del
personal y el andlisis de! perfil del puesto correspondiente.

3.1.3. Cuando exista la necesidad de contratar personal, el/la titular de la Direccion
Administrativa es responsable de evaluar a las y los solicitantes que mejor se ajusten
a la descripcién del puesto vacante, con el fin de seleccionar y contratar al mejor
candidato(a).

3.2. Formacién, capacitacién y adiestramiento con igualdad de oportunidades
3.2.1. Deteccién de necesidades de capacitacion: Elfla titular de la Direccion
Administrativa a través de la determinacién del grado de competencia del personal

establece posibles necesidades de capacitacion.

El/la titular de la Direccién Administrativa determina que el personal requiere de
capacitacion. Ir a paso 3.2.5.

El/la titular de la Direcciéon Administrativa determina que el personal no requiere de
capacitacion. Ir al paso siguiente,
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3.2.2. El/\a titular de la Direccion Administrativa solicita a los/las titulares de las areas las
necesidades de capacitacion de su personal.

3.2.3. Los/las titulares de las dreas determinan las necesidades de capacitacion de su
personal a través del analisis de factores criticos, positivos y debilidades derivado de
la observacién directa sobre el desempefio de su personal.

3.2.4. Los/las titulares de las areas remiten al titular de la Direccion Administrativa las
necesidades de capacitacion.

3.2.5. Eifta titular de la Direccién Administrativa considera las necesidades de
capacitacion pertinentes con relacién al perfil de puestos.

3.2.6. El/la titular de la Direccidn Administrativa elabora un informe de deteccién de
necesidades de capacitacion.

3.2.7. El/la titular de la Direccion Administrativa remite el informe de deteccién de
necesidades de capacitacion a la Secretaria Técnica Ejecutiva.

3.2.8. La Secretaria Técnica Ejecutiva recibe y concentra el informe de deteccion de
necesidades de capacitacion del titular de la Direccion Administrativa.

3.2.9. La Secretaria Técnica Ejecutiva disefiay aplica un cuestionario al interior del centro
de trabajo para identificar los temas de interés de capacitacion del personal,
relacionados con el desempefio de sus funciones.

3.2.10.La Secretaria Técnica Ejecutiva procesa 1a informacion recibida para determinar la
capacitacion que se brindara al personal durante el ejercicio anual con igualdad de
oportunidades.

3.2.11.1a Secretaria Técnica Ejecutiva elabora un diagndstico en el que se identifican las
tematicas de capacitacién para subsanar debilidades y areas de interés, lleva a cabo
la seleccion y subdivision del personal a capacitar, elabora el programa anual de
formacion, capacitacion y adiestramiento con igualdad de oportunidades, mismo
que deberd ejecutarse preferentemente durante la jornada de trabajo. El programa
es comunicado a los/las titulares de las areas quienes son responsables de dar
seguimiento al nivel de cumplimiento del programa de capacitacion previamente
establecido y tomar las acciones pertinentes en caso necesario.

3.3. Sensibilizacion en materia de igualdad laboral y no discriminacion

3.3.1. Deteccion de fortalezas y debilidades en materia de igualdad laboral y no
discriminacién: Elfla titular de la Direccién Administrativa a través de la
determinacién del grado de competencia del personal establece posibles
necesidades de capacitacién y sensibilizacién en materia de igualdad laboral y no
discriminacion.

El/la titular de la Direccion Administrativa determina que el personal requiere de
capacitacion y sensibilizacidén en materia de igualdad laboral y no discriminacién, Ir a
paso 3.3.5.
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El/la titular de la Direccion Administrativa determina que el personal no requiere de
capacitacion y sensibilizacién en materia de igualdad laboral y no discriminacion. Ir
al paso siguiente,

3,3.2. El/1a titular de la Direccion Administrativa solicita a los/las titulares de las dreas las
necesidades de capacitacion y sensibilizacidn de su personal en materia de igualdad
laboral y no discriminacion.

3.3.3. Los/las titulares de las areas determinan las necesidades de capacitacién y
sensibilizacién en materia de iguaidad laboral y no discriminacién de su personal a
través del analisis de factores criticos o positivos con los gue cuenta, oportunidades
o aspectos positivos y debilidades derivado de la observacion directa sobre el
desempefio de su personal.

3.3.4. Los/las titulares de las areas remiten al titular de la Direccidn Administrativa las
necesidades de capacitacion y sensibilizacion en materia de igualdad laboral y no
discriminacion.

3.3.5. Elfla titular de la Direccion Administrativa considera las necesidades de
capacitacion y sensibilizacién en materia de igualdad laboral y no discriminacion con
relacion al perfil de puestos.

3.3.6. E)/la titular de la Direccién Administrativa elabora un informe de deteccién de
fortalezas y debilidades en materia de igualdad laboral y no discriminacién.

3.3.7. El/la titular de la Direccién Administrativa remite el informe de deteccion de
fortalezas y debilidades en materia de igualdad laboral y no discriminacion a la
Secretaria Técnica Ejecutiva.

3.3.8. La Secretaria Técnica Ejecutiva recibe y concentra el informe de deteccion de
fortalezas y debilidades en materia de igualdad laboral y no discriminacion del titular
de la Direccion Administrativa.

3.3.9. La Secretaria Técnica Ejecutiva disefa y aplica un cuestionario al interior del centro
de trabajo para identificar los temas de interés de capacitacién y sensibilizacién del
personal en materia de igualdad laboral y no discriminacion, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

3.3.10.La Secretaria Técnica Ejecutiva procesa la informacion recibida para determinar la
capacitacion y sensibilizacién en materia de igualdad laboral y no discriminacion que
se brindara al personal durante el ejercicio anual.

3.3.11. La Secretaria Técnica Ejecutiva elabora un diagnéstico del analisis FODA en el que
se identifican los principales temas de capacitacion en materia de igualdad laboral y
no discriminacién que se impartird a todo el personal, lleva a cabo la seleccion y
subdivision del personal a capacitar, elabora el programa anual de capacitacion y
sensibilizacion en materia de igualdad laboral y no discriminacién asi como un plan
de accién donde se sefialaran las estrategias para implementar dicho programa,
asegurandose que en éste (ltimo se incluya cursos y/o talleres en materia de:
Respeto a la diversidad, derechos humanos, jgualdad laboral, no discriminacion y
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perspectiva de género, ademas un apartado especifico para la sensibilizacién del
drea de Recursos Humanos y los integrantes del Comité de Equidad de Género,
mismo que deberd ejecutarse preferentemente durante la jornada de trabajo. Ei
plan de accién es comunicado a los/las titulares de las areas quienes son
responsables de dar seguimiento al nivel de cumplimiento del plan de capacitacion y
sensibilizacidon en materia de igualdad laboral y no discriminacidn previamente
establecido y tomar las acciones pertinentes en caso necesario.

3.4. Medicién de la capacitacion.

3.4.1. Una de las formas de medir la eficacia de la capacitacion impartida es a través del

cumplimiento de las metas y objetivos de la Comision de Derechos Humanos,
también en funcién del nivel de la satisfaccion de los usuarios y en el caso de los
cursos en donde por su propia estructura lo requiera se apliqgue una evaluacion
directa al capacitado para determinar el nivel de aprovechamiento.

3.4.2. Los/las titulares de las dreas deberan de informar a la Secretaria Técnica Ejecutiva

de la capacitacion que su personal ha recibido. La Secretaria Técnica Ejecutiva con
base en la informacién recibida, evalia el grado de cumplimiento del programa
anual de formaci6n, capacitacion y adiestramiento con igualdad de oportunidades
as{ coma del plan de capacitacion y sensibilizacién en materia de igualdad laboral y
no discriminacién, elabora un registro estadistico de la participacion y listas
desagregadas por sexo e informa a Presidencia.

3.4.3. La Presidencia en funcidn de la informacién recibida cuando aplique, toma las

medidas necesarias para lograr el mayor grado de cumplimiento del programa anual
de formacién, capacitacién y adiestramiento con igualdad de oportunidades asi
como del plan de capacitacién y sensibilizacién en igualdad laboral v no
discriminacion.

3.5. Conservacion de registros.

3.5.1. La Direccién Administrativa y la Secretaria Técnica Ejecutiva son responsables de

conservar y mantener actualizados los registros apropiados que demuestran la
formacion, capacitacién y adiestramiento con igualdad de oportunidades asi como la
sensibilizacién en materia de igualdad laboral y no discriminacion. Ademas de todos
los registros generados por el programa anual de formacion, capacitacion y
adiestramiento con igualdad de oportunidades; programa anual de capacitacién y
sensibilizacion en materia de igualdad laboral y no discriminacion; y plan de accion
de capacitacién y sensibilizacién en igualdad laboral y no discriminacion.

3.5.2. Los registros de las capacitaciones deben estar desagregados por sexo.
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4. RESPONSABILIDADES

7.

4,1,

4.2,

4.3,

5.1.
5.2,

5.3,

5.4.
5.5.

. 5.6,

Es responsabilidad de la Secretaria Técnica Ejecutiva y la Direccién Administrativa la
elaboracion y actualizacion del presente documento.

Es responsabilidad del personal involucrado en la capacitacién, cumplir 1a parte que le
corresponda del presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Secretaria Técnica Ejecutiva la supervision del cumplimiento del
presente procedimiento.

.. REFERENCIAS

Ley de la Comision de Derechos Humanos de! Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

Politica de Igualdad de Genero

Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1.2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién

REGISTROS

6.1.
6.2.
6.3,

6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

Deteccién de necesidades de capacitacion

Diagnostico de capacitacion

Programa anual de formacion, capacitacién y adiestramiento con igualdad de
oportunidades

Deteccion de fortalezas y debilidades en materia de iguaidad laboral y no discriminacién
Diagndstico del analisis FODA

Programa anual de capacitacion vy sensibilizacion en materia de igualdad laboral y no
discriminacion

Plan de capacitacidn y sensibilizacién en igualdad laboral y no discriminacion

Registro estadistico de la participacion y listas desagregadas por sexo

Medicidn de la capacitacién.

DISTRIBUCION

7.1,
7.2

Titular de la Presidencia
Titulares de dreas

ANEXOS

8.1.

Diagrama de Flujo



ealy

NQIDYLIDVAYD Y1 3A VIDVDI43
apse/sauorena’avd | I1GYSNOLSIY

NORVLIDVEYD 30 SYHOH

HOAYIIANS
A3lseyspseseny) YAy HOd OQYLID¥dYD TYNOSH3d
Jeuas.ad [ap sedynadss
SEITUAIENS BIDFIRR BISINIS B] A FGIUSWINANR L) NS Bied SRPEIDSIaD UpIeNdedRD 3P SApemERda =
se| A o15end ap jpad RS 8 uQRe|I uod ‘et Jod prruRladiuod 3p ope)d 2 uanuod 02sQulen |3 aN
gPa—
O . P .
o e il P LA %&».a
L R 2 PRIt B pipnd e s
. R . %o sanmnised
|‘.Lh| I —— e lIede
e SR s oegaasin {auw}
- et Rl TP
R * g 001 pucad C—F ugI2N0 £ sod
* vueido mdy 3 et is UQISIAZY 3p BMW
o : SptptA nIO s — o
— [ —— P T
p— ot uul LT nn”n_
: .i.||!mu..911_ — e x|¢..» - 1
EIRIETE ) . iy e .

S01S3N 3P 5|4

p . run Bl ey : Raliia i IO ) .v - e diueBig g—
A S0EDIIQEL e _ v
“UDIIBLWLEO) “URLEINp 3 " ’ , m
1
3p souisiday — : ! -

ugiepoede) oo | ; .
£| 3p B1JEIY3 M\lﬂ \y_ L ! : [BUDSI3d 3p O|NALIND _m
£ 3p UDIPAN - Pullo M : .
il R
- Ny e ] i
— B —: _
i | ugreliedes
‘Flualaciun’ 4 e . A0 SIPEPISeIIN
A opeypaede . -~ oD |BE0S13d
|EUOsIad us vy Ty
wp XU &0 axpL UOrIR() B 0P O
{105229'd)
NOQDYLDYdYD .
SVanvs A YIDNI1AJINOD SYQYHING

$0S3004d SO1 3A SYANVYS A SYAYYLNG
oln(4 ap rwieidelq 'T'g OXaUY

. - 0 . g|gqand ap o L a
g3psg 5102 ‘a1quandas T 10°315'279d SEELm g m_ﬁwaﬁ% I w_,m__Eou
YNIDys | NQISINTIAVHDIT ] NDBIAFY ™ | ™7 T O9IaQo -

NOIVLIDVAYD A YIDNILIdWOD 30 OLN3IWIAIZ0Hd

v183Nd vigand
30 0Av.153 130 SONVININH SOHD3Y¥3A 3d NOISIWOD —.—QU




