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Catalogo de Puestos de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Contenido
1. Introduccidn.
2. Objetivo General,
3. Objetivos Especifico.
3. Organigrama General.
4. Estructura Orgdnica
Introduccidn

Articulo 7.- La Comisidn Estatal es un organismo constitucional, con autonomia organica funcional, de gestién y
presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propio, y tiene por objeto esencial la proteccidn, observancia,
promacion, estudio y divulgacién de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano.

La ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco establece en su Articulo 8 |o siguiente: “La Comisidn Estatal
se integrara por la Presidencia y un Consejo Consultivo, en los términos que se precisan en la presente Ley. El
Titular de ia Comisién Estatal, para el cumplimiento de sus funciones, contard con la siguiente estructura
administrativa: una Secretarfa Ejecutiva, una Subsecretaria Técnica, un Organo de Control Interno, una Direccidn
de Administracion y Finanzas, 3 Visitadurias Generales, 1 Regional de Atencion a Migrantes y Grupos Vulnerables
de la Frontera Sur, Direccidn de Peticiones, Orientacidn y Gestiones, una Unidad de Asuntos Juridicos, Visitadores
Adjuntos, Direcciones, Coordinaciones y demds unidades, asi como el personal profesional técnico y
administrativo necesario para la realizacion de sus funciones en los términos gue determine el Reglamento y sus
previsiones presupuestarias”.

Por lo anterior descrito, El Catdlogo de Puestos, serd el documento que establecerd en forma clara, precisa,
sistemadtica y detallada, los requisitos y funciones de cada uno de los puestos asi como el perfil, que La Comisién
Estatal de los Derechos Humanos requiera necesarios, para el mejor desempefio de las funciones establecidas
en la Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco y su reglamento.

El Presente documento serd de vital apoyo e importancia para la seleccion y contratacidn del personal, ya que
especifica las funciones y respensabilidades de cada unidad administrativa, evitando con ello la duplicidad de las
mismas.
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Objetivo General:

Definir y establecer la estructura organica y funcional de los puestos otorgados por Ley a la Comisidn Estatal de
los Derechos Humanos, de tal forma que permita una mejor administracidn de los recursos humanos.

Chjetivos Especificos;

1. Definir la estructura organica funcional de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos, estableciendo
tos niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para un mejor funcionamiento

institucional.

2. Definir los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con la finalidad de evitar
duplicidad, identificando lineas de mando y comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre
las unidades administrativas integrantes de la Comisidn estatal de los Derechos humanos.

Organigrama General

Presidencia

Organo de Contro!

]

Secretaria Particular i
i fnterno
i

Unidad de Accgsoala | @ | Unidad de Asuntas
Informacién Juridicas
[ ey i : S— o B
] B ] B ] - ] Visitaduria Regicnal de B ] Coordinacion de E— o
Secretarfa Ejecutiva Primera ¥isitaduria Segunda Visitaduria Tercera Visitaduria Atencidn a Migrantes y Dwemn?'de Peticiones| Sggmm!gntu de e D,,.?m?nde )
General General General Grupos Vulnerables de [Orientacicn y Gestiones| Expedientes, Finanzes Comunicacidn Social

la Fontera Sur

informacion y
Estadistica

—{ Subsecretaria Técnica

Centro de Estudios de
Darachoss Humanos

Unidad da Seguimiento|
de Propuestas de

f

Conciliacion y
Recomendaciones
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Estructura Orgdnica

A) Presidencia.

1. Organigrama de Presidencia

2. Descripcion del perfil del puesto
3. Organigrama Secretaria Particular

4. Descripcion del perfil del puesto

B). Unidades de Proteccién y Defensa de los Derechos Humanos

5. Organigrama secretaria ejecutiva

6. Descripcion del perfil del puesto

7. Organigrama Primera Visitaduria General

8. Descripcion del perfil del puesto

9. Organigrama Segunda Visitaduria General

10. Descripcian del perfil del puesto

11. Organigrama Tercera Visitaduria General

12. Descripcian del perfil del puesto

13. Organigrama Visitaduria Regional de Atencion a Migrantes y Grupos Vulnerables de la Frontera Sur
14. Descripcion del perfil del puesto

15. Organigrama Direccidn de Peticiones Orientacion y Gestiones

16. Descripcion del perfil del puesto

17. Organigrama Coordinacidn de Seguimiento de Expedientes, Informacién y Estadistica
18. Descripcién del perfil del puesto

19, Organigrama Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacion y Recomendaciones,

20, Descripcidn del perfil del puesto
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C}. Unidades de Promocidn y Difusién de los Derechos Humanos
21. Organigrama Subsecretaria Técnica

22. Descripcidn del perfil del puesto

23. Organigrama Direccidén de Comunicacidn Social

24, Descripcién del perfil del puesto

25. Centro de Estudics de Derechos Humanos

26. Descripcidn del perfil del puesto

D). Unidades Administrativas y de Control Interno

27. Organigrama Organo de Control Interno

28. Descripcidn del perfil del puesto

29. Organigrama Direccién de Administracién y Finanzas

30. Descripcidn del perfil del puesto

31. Organigrama Unidad de Asuntos Jurfdicos

32. Descripcidn del perfil del puesto
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Organigrama Presidencia

Presidente

Secretaria Particular
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Descripcién y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Titular de Presidencia

Area: Presidencia

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusidn de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
2. Tener treinta afios de edad, al dia de su eleccion;

3. Tener residencia efectiva, por lo menos de tres afios en‘el Estado;

4. Contar con experiencia en derechos humanos o actividades afines y conocimiento de las leyes estatales,
nacionales y los instrumentos juridicos internacionales en la materia;

5. No haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal o municipal, en algun partido politico en los dos
afios anteriores a su eleccion;

6. No haber desempefiado cargo alguno en materia de seguridad publica, procuracién y administracién de
justicia, en los dos afios anteriores a su eleccidn;

7. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; vy
8. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Ejercer y delegar la representacién legal de la Comision Estatal;

2. Formular el Programa de Proteccidn de Derechos Humanos para el Estado para someterlo a la consideracion
del Consejo Consultivo;

3. Implementar, las medidas administrativas que juzgue convenientes para el mejor cumplimiento de las
funciones de la Comisidn Estatal;

4. Proponer, para su aprobacion, ante el Consejo Consultivo a la persona que desempefiare el cargo de Secretario
Ejecutivo;

5. Designar a los funcionarios de las Visitadurias Generales y Regional en los términos del reglamento, asi como
nombrar, dirigir y coordinar a los servidores publicos que integran la estructura administrativa de la Comision
Estatal;

6. Presentar un informe anual por escrito de las actividades de la Comision Estatal ante el Congreso del Estado
debiendo comparecer en el mes de diciembre del afio de que se trate, para tal efecto, la mesa directiva del Poder
Legislativo sefialara oportunamente fecha y hora;
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7. Celebrar convenios de colaboracién con autoridades y organismos de defensa de los derechos humanos, asi
como con instituciones académicas y asociaciones civiles, de cardcter local, nacional e internacional para el mejor
cumplimiento de sus fines;

8. Aprobar y emitir las recomendaciones, los informes especiales y acuerdos que resulten de las investigaciones
realizadas por los Visitadores;

9. Formular los programas especificos por dreas, los lineamientos generales a los que se sujetardn las actividades
de la Comision Estatal y las propuestas conducentes para una mejor proteccidn de los derechos humanos en el
Estado;

10. Requerir a las dreas de finanzas y al érgano de control interno, los informes relacionados con el cumplimiento
de sus funciones y darlos a conocer al Consejo Consultivo para su aprobacion;

11. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos de |la Comision Estatal, el que serd presentado ante el
Consejo Consultivo y una vez aprobado, serd remitido al Titular del Poder Ejecutivo;

12, Recibir de la Direccidon de Finanzas de la Comision Estatal, el informe trimestral del presupuesto ejercido, el
que debera presentar ante el Consejo Consultivo para su aprobacién;

13. Dar a conocer al Consejo Consultivo las politicas generales que en materia de derechos humanos habrd de
seguir la Comisién Estatal ante los organismos gubernamentales y no gubernamentales para su opinion;

14. Emitir acuerdos para iniciar peticiones por hechos que sean difundidos en los medios de comunicacién y que
sugieran una evidente violacion a los derechos humanos;

15. Presentar iniciativas de leyes ante el Congreso, y propuestas de Reglamentos ante el Titular del Poder
Ejecutivo y de los Ayuntamientos en materia de derechos humanos;

161, Fungir como superior jerarquico de los servidores publicos adscritos a la Comision Estatal;

17. Promover accién de inconstitucionalidad en contra de leyes expedidas por la Legislatura Local que vulneren
los derechos humanos consagrados en la Constitucion Estatal, en la Constitucion Federal o en los Tratados
Internacionales de los que México sea parte, sujetdndose a la Ley Reglamentaria de las fracciones |y |l del articulo
105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

18. Presentar denuncias y quejas ante las autoridades competentes, en los términos establecidos en la
Constitucion local y la presente Ley; vy

19. Las demds gue le sefialen la presente Ley y otros ordenamientos.
Habilidades

* Trabajo en equipo.

« Liderazgo.

* Capacidad de analisis y solucion de problemas.

* Toma de decisiones

* Organizado.
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¢ Dinamico.

« Comunicacion efectiva.
e Actitud de servicio.
 Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género
* Indistinto.

Descripcidn y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Secretaria/Secretario Particular

Area: Presidencia

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, vy eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Estudios nivel Preparatoria, licenciatura o superior

2.- Edad minima 25 afios

3. Dominio de Excel, Word, Power Point, redes sociales, etc.
Funciones:

1. Apoyary asistir al Titular en las labores propias de su encargo, asi como en aquellgos asuntos gue no requieran
su intervencidn directa;

2. Auxiliar al titular en la atencién y despacho de la correspondencia;

3. Turnar a los organos o unidades administrativas de la Comision Estatal la correspondencia y asuntos, que
recibidos en el 4rea de Presidencia, sean de su competencia, previo acuerdo del Titular;

4, Elaborar, recibir y' revisar en su caso, los documentos que deban ser suscritos por ef titular;
5. Coordinar y organizar la audiencia, correspondencia, agenda de trabajo y archivo del Titular;

6. Tramitar y organizar los servidos, recursos materiales y financieros necesarios para las actividades y giras de
trabajo del titular;

7. Organizar, dirigir, controlar las funciones propias de su encargo;

8. Solicitar a los drgancs y unidades administrativas, la informacion, documentacién y datos, que el Titular
requiera para el despacho de los asuntos propios de su encargo; asi como trasmitir las indicaciones o
instrucciones que este dicte; vy
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9. Las demas gue le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi como aquellas tareas.que le sean asignadas
por el Titular.

Habilidades
 Trabajo en equipo.
*» Liderazgo.
* Capacidad de analisis y solucién de problemas.
* Toma de decisiones
= Organizado.
e Dindmico.
* Comunicacion efectiva.
= Actitud de servicio.
* Relaciones humanas.
+ Manejo de personal.
Género
» |ndistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Asistente
Area: Presidencia

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas.

Perfil del Puesto:

1. Estudios nivel secretariado, Preparatoria, carrera profesional o técnica

2.- Edad minima 20 afios

3. Dominio de Excel, Word, Power Point, copiadora, engargoladora, redes sociales, etc.
Funciones:

1. Atender las llamadas al despacho del C. Presidente.

2. Transcripcidn de oficios y documentos.

3. Control de agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de reuniones,

4. Control de papeleria y articulos de limpieza.

5. Entrega-recepcion y archivo de documentacion.
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6. Atender al publico de manera personal y via telefénica y.
7. Las demds que le sefiale su jefe inmediato superior.
Habilidades
» Trabajo en equipo.
*» Capacidad de analisis y solucién de problemas.
» Toma de decisiones
« Organizado.
* Dindmico.
» Comunicacion efectiva.
= Actitud de servicio.
* Relacicnes humanas.
Género:
= ndistinto.
Descripcidn y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Chofer
Area: Presidencia

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas.

Perfil del Puesto:

1. Saber Conducir de forma éptima

2.- Escolaridad: Secundaria

3.- Edad minima 25 afios

4. 3 afios de experiencia

5. Tener licencia de automovilista o chofer actualizada, etc.
6.- Conocimiento del reglamento de transito y vialidad

7.- Conocimientos basicos de mecanica

Funciones:

1. Transportar en el vehiculo propiedad de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos al C. Presidente en el
cumplimiento de sus diversas actividades.
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2. Transportar materiales, correspondencia, paqueterfa y cualguier bien, propiedad de la Comisidn Estatal de los
Derechos Humanos.

3. Verificar las condiciones mecdnicas del motor del vehiculo a su disposicién, cerciordndose de que la unidad
esté en condiciones 6ptimas o en su caso reportar al jefe inmediato las anomalias que detecte para su reparacion.

4. Sclicitar a la Direccién de Administracién y Finanzas el requerimiento del servicio preventivo que el vehiculo a
su disposicion requiera.

5. Todas las demas que le sefiale su jefe inmediato superior.
Habilidades

s Organizado.

* Dindmico.

¢ Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

* Manejo de vehiculo estandar o automatico

Genero:

¢ |ndistinto,
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Secretaria Ejecutiva

Organigrama Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Coordinacién de Planeacion,
Control y Resolutivos.

i_..... e i i e P M e = i ,,,!
|

| |
Departamento de
Planeacion, Control y
Seguimiento de Acuerdos

Departamento de Asuntos
Normativos y Legislativos
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Organigrama Secretaria Ejecutiva
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Secretario y/o Secretaria Ejecutiva.
Area: Secretaria Ejecutiva

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
2. Tener treinta afios de edad, al dia de su eleccion;

3. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y

4. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Colaborar y asistir al Titular en las tareas propias de su encargo;

2. Proponer al Titular, un anteproyecto del programa anual de trabajo y del calendario de sesiones del Consejo
Cansultivo;

3. Presentar al Titular, un anteproyecto de las politicas generales que en materia de derechos humanos habré de
seguir la Comisidn Estatal ante los organismos gubernamentales y no gubernamentales;

4. Formular y fortalecer las relaciones de la Comisién Estatal con organismos auténomos, publicos, sociales o
privados, municipales, estatales, nacionales e internacionales, en materia de derechos humanos;

5. Difundir los estudios desarrollados en la Comisién Estatal, sobre los Tratados, Convenciones, Protocolos y
Declaraciones Internacionales en materia de derechos humanos;

6. Proponer af Titular los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, manuales e instructivos que se
elaboren en la Comisién Estatal;

7. Colaborar con el Titular en Ia elaboracion de los informes anuales, especiales y recomendaciones generales;
Exponer o revisar los proyectos de convenios o acuerdos de coordinacion que en materia de derechos humanos
celebre con otras entidades;

8. Formular los anteproyectos de manuales de organizacién, procedimientos y sistema de evaluacidn de
desempefio de |la Comision Estatal;

9. Elaborar, desarrollar e implementar el Programa General de Capacitacion de la Comision Estatal;

10. Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de demanda de accién de inconstitucionalidad; y
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11. Las demads que le sean conferidas en otras disposiciones legales y reglamentarias.
Habilidades
e Trabajo en equipo.
* |iderazgo.
+ Capacidad de anélisis y solucidn de problemas.
¢ Toma de decisiones
+ Organizado.
» Dindmico.
» Comunicacion efectiva.
¢ Actitud de servicio.
* Relaciones humanas.
¢ Manejo de personal.
Género
e indistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Coordinador y/o Coordinadora de Planeacién, Control v Resolutivos.
Area: Secretaria Ejecutiva.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en |o referente a |a defensa, proteccidn, promocién y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

2. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y

4. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Colaborar y asistir al Titular en las tareas propias de su encargo;

2. Apovyar al Titular del Area, en |a elaboracién del anteproyecto del programa anual de trabajo;

3. Apoyar al Titular del Area, en la elaboracidn del anteproyecto de tas politicas generales que en materia de
derechos humanos habrd de seguir la Comision Estatal ante los organismos gubernamentales y nho
gubernamentales;
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6. Apoyar al Titular del Area en la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, manuales
e instructivos que se elaboren en la Comisidn Estatal;

7. Colaborar con el Titular del Area en |a elaboracion de los informes anuales, especiales y recomendaciones
generales; Exponer o revisar los proyectos de convenios o acuerdos de coordinacién que en materia de derechos
humanos celebre con otras entidades;

8. Apoyar al Titular del Area en la elaboracién de [os anteproyectos de manuales de organizacién, procedimientos
y sistema de evaluacion de desempefio de la Comisién Estatal;

9. Apoyar al Titular del Area en la elaboracién, desarrollo e implementacién del Programa General de
Capacitacion de [a Comision Estatal;

10.- Revision y validacidn de los resolutives emitidos en atencién a expedientes de peticiones.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
Habilidades
» Trabajo en equipo.
» Liderazgo.
» Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
» Toma de decisiones
e Organizado.
» Dindmico.
» Comunicacion efectiva.
e Actitud de servicio.
» Relaciones humanas.
* Manejo de personal.
Género
e [ndistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento y Visitador Adjunto
Area: Secretaria Ejecutiva.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccidn, promocién y difusion de los
derechas humanos.

Perfil del Puesto:
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1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politices y civiles;
2. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y

4, Tener titulo profesional.

Funciones:

1. Colaborar y asistir al Titular en las tareas propias de su encargo;

2. Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del programa anual de trabajo;

6. Apovar en la elaboracidn de los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, manuales e instructivos
que se elaboren en la Comisién Estatal;

7. Colaborar en la elaboracién de los informes anuales, especiales y recomendaciones generales; Exponer o
revisar los proyectos de convenios o acuerdos de coordinacién gue en materia de derechos humanos celebre
con otras entidades;

8. Apoyar en 1a elaboracion de los anteproyectos de manuales de organizacién, procedimientos y sistema de
evaluacion de desempefio de la Comision Estatal;

9. Apoyar al Titular del Area en la elaboracién, desarrollo e implementacién del Programa General de
Capacitacion de la Comisién Estatal;

10.- Elaboracién, Revisién y Validacidn de los resolutivos emitidos en atencién a expedientes de peticiones.
11. Las demaés que le sean asignadas por su jefe inmediato.
Habilidades

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

 Capacidad de analisis y solucién de problemas.

s Toma de decisiones

¢ Organizado.

* Dindmico.

= Comunicacidén efectiva.

e Actitud de servicio.

 Relaciones humanas.

* Manejo de perscnal.

Género

¢ [ndistinto.
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Primera, Segunda y Tercera
Visitaduria General

Organigrama de |la Primera, Segunda y Tercera Visitaduria General

Primera, Segunda y Tercera
Visitaduria General

|

Departamento de
Control y
Procedimientos.

|

Visitador Adjunto 1 Visitador Adjunto 2 Visitador Adjunto 3
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Descripcidon y Funciones del Puesto

Nombre del Puesto: Primero, Segundo y Tercer Visitador General

Area: Primera, Segunda y Tercera Visitaduria General

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a ia defensa, proteccién, promocién v difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titule y cédula de Licenciado en Derecho, expedido legalmente.
2.- Edad minima 30 afios

3. 3 afios de experiencia

Funciones:

1. Recibir y admitir las peticiones presentadas por los afectados, sus representantes o los denunciantes ante |z
Comisidn Estatal;

2. Coadyuvar en el inicio de la investigacidn de peticiones que les sean presentadas y discrecionalmente. de oficio
cuando medie acuerdo de delegacidn, sobre casos de denuncias que aparezcan en los medios de comunicacidn
y que sugieran una evidente violacién a los derechos humanos;

3. Privilegiar la conciliacion como medio para la solucién inmediata de las violaciones de derechos humanos que
por su propia naturaleza as! lo permita;

4. Realizar las investigaciones y estudios necesarios para formular los proyectos de conciliacion,
recomendaciones o acuerdos de archivo, que se someteran af Titular para su resolucion;

5. Suscribir las propuestas de conciliacion y los acuerdos de archivo con el auxitio del visitador adjunto que
corresponda;

6. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular y de las conciliaciones, hasta su total
cumplimiento;

7. Inspeccionar los centros de reinsercién social; asi como los centros de internamiento, detencién, retencidn y
arraigo; ademas de todo tipo de centro destinado a brindar rehabilitacién fisica y/o psiquidtrica. asilo, albergue,
guarderfas o centros de cuidado infantil y hospitales en el Estado; vy

X. Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi como aquellas tareas que le sean asignadas
por el Titular.

Habilidades
* Trabajo en equipo.
¢ Liderazgo.

¢ Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
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* Toma de decisiones
* Organizado.
* Dindmico.
= Comunicacién efectiva.
s Actitud de servicio.
* Relaciones humanas.
* Manejo de personal.
Género
¢ |ndistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto
Nombre del Puesto: Visitador Adjunto.

Area: Primera, Segunda y Tercera Visitaduria General.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccion, promocion y difusidn de los
derechos humanos.

Perfil def Puesto:

1. Tener titulo de Licenciado en Derecho, expedido legalmente.

2.- Edad minima 21 afios

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el desempefio de la funcian.
Funciones:

1. Recibir y admitir las peticiones presentadas por los afectados, sus representantes o los denunciantes ante la
Comisidn Estatal;

2. Integracién de la investigacidn de peticiones que les sean presentadas

3. Privilegiar la concitiacién como medio para la solucidn inmediata de las violaciones de derechos humanos que
por su propia naturaleza asi lo permita;

4. Realizar las investigaciones y estudios necesarics para formular los resclutivos de los proyectos de conciliacion,
recomendaciones o acuerdos de archivo, de los expedientes de peticiones;

5. Elaborar las propuestas de conciliacién, recomendaciones y los acuerdos de archive de los expedientes de
peticiones;

X. Las demds que le sean conferidas en otras disposiciones legales y aquellas que le sean asignadas por el Titular.

Habilidades
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Ustachas Humanat

¢ Trabajo en equipo.

e Capacidad de analisis y solucién de problemas.
» Organizado.

» Dinamico.

¢ Comunicacién efectiva.

s Actitud de servicio.

s Relaciones humanas.

Género

e [ndistinto.
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Visitaduria Regional de Atencion
a Migrantes y Grupos
Vulnerables de la Frontera Sur

Organigrama de la Visitaduria Regional de Atencidn a Migrantes y Grupos Vulnerables de |a Frontera Sur

Visitaduria Regional de Atencién a Migrantes
y Grupos Vulnerables de la Frontera Sur

Visitador Adjunto 1 Visitador Adjunto 2
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Darechos Humanos
Tamisén Bunte Topotee

Descripcién y Funciones del Puesto
Nombre del Puesto: Visitador Regional.

Area: Visitaduria Regional de Atencion a Migrantes y Grupos Vulnerables de la Frontera Sur.

Objetive: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en o referente a la defensa, proteccion, promocion y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titulo vy cédula de Licenciado en Derecho, expedido legalmente.
2.- Edad minima 30 afios

3. 3 afos de experiencia

Funciones:

1. Recibir y admitir las peticiones presentadas por los afectados, sus representantes o los denunciantes ante la
Comision Estatal;

2. Coadyuvar en el inicio de la investigacién de peticiones gue les sean presentadas y discrecionalmente. de oficio
cuando medie acuerdo de delegacién, sobre casos de denuncias que aparezcan en los medios de comunicacidn
¥ gue sugieran una evidente violacidon a los derechos humanos;

3. Privilegiar la conciliacidon como medio para la solucion inmediata de las violaciones de derechos humanos que
por su propia naturaleza asi lo permita;

4. Realizar las investigaciones y estudios necesarios para formular los proyectos de conciliacion,
recomendaciones o acuerdos de archivo, que se someterdn al Titular para su resolucidn;

5. Suscribir las propuestas de conciliacion y los acuerdas de archive con el auxilio del visitador adjunto que
corresponda;

6. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular y de las conciliaciones, hasta su total
cumplimiento;

7. Inspeccionar los centros de reinsercidn social; asi como los centros de internamiento, detencién, retencidn y
arraigo; ademds de todo tipo de centro destinado a brindar rehabilitacion fisica y/o psiquidtrica. asilo, albergue,
guarderias o centros de cuidado infantil y hospitales en el Estado; y

8. Las demés que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asf como aquellas tareas que le sean asignadas
por el Titular.

Habilidades
= Trabajo en equipo.
* Liderazgo.

» Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
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SAipgncatiunancs
* Toma de decisiones
e Organizado.
s Dinamico.
» Comunicacidn efectiva.
* Actitud de servicio.
* Relacicnes humanas.
* Manejo de personal.
Género
¢ |Indistinto.
Descripcién y Funciones del Puesto
Nombre del Puesto: Visitador Adjunto

Area: Visitadurfa Regional de Atencién a Migrantes y Grupos Vulnerables de la Frontera Sur

Cbjetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones establecidas en
los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccion, promacion v difusién de los derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titulo de Licenciado en Derecho, expedido legaimente.

2.- Edad minima 21 afios

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el desempefio de {a funcién.
Funciones:

1. Recibir y admitir las peticiones presentadas por los afectados, sus representantes o los denunciantes ante la
Comision Estatal;

2. Integracion de la investigacion de peticiones que les sean presentadas

3. Privilegiar la conciliacion como medio para la solucidn inmediata de las violaciones de derechas humanos que
por su propia haturaleza asi lo permita;

4. Realizar las investigaciones y estudios necesarios para formular los resclutivos de los proyectos de conciliacion,
recomendaciones o acuerdos de archivo, de los expedientes de peticiones;

5. Elaborar las propuestas de conciliacién, recomendaciones y los acuerdos de archivo de los expedientes de
peticiones;

X. Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi como aquellas tareas que le sean asignadas
por el Titular.

Habilidades
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Decaches Humanes

¢ Trabajo en eguipo.
* Capacidad de analisis y solucién de problemas.
¢ Organizado.

* Dindmico.

* Comunicacién efectiva.

» Actitud de servicio.

¢+ Relaciones humanas.

Género

e Indistinto.
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Direccion de Peticiones,
Orientacion y Gestiones

Organigrama de la Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones

Direccion de Peticiones,
Orientacién y Gestiones

Departamento de
Orientacion Juridica [
y Gestiones

|

Visita‘dores
Adjuntos

Psicologo Adscrito Medico Adscrito Oficial de Partes
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Darechos Numonos

Descripcién y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Titular de {a Direccién de Peticiones, Orientacidn y Gestiones,
Area: Direccién de Peticiones, Orientacién y Gestiones.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

2. Tener como minimo 25 afios de edad el dia de su nombramiento;

3. Contar con titulo y cédula profesional de licenciado en derecho, legalmente expedidos; y
4. Contar con lo menes con dos afios de ejercicio profesional.

Funciones:

1. Recibir y registrar los escritos de peticiones por presuntas violaciones a derechos humanos, gue se presenten
ante la Comisidn Estatal;

2. Ejercer la facultad de atraccion de manera oficiosa a presuntas violaciones a derechos humanos, de las que
se tenga conocimiento a través de notas periodisticas, aquellas que circulen a través de las redes sociales o de
cualquier medio de comunicacion;

3. Asignar nimero de expedientes por presuntas violaciones a derechos humanos;

4, Declinar a la Comisién Nacional, aquelias peticiones sobre violaciones a derechos humanos en que
unicamente intervienen autoridades de caracter federal;

5. Turna a las Visitadurias Generales los expedientes de peticion iniciados;

6. Emitir acuerdos en los gue se declare la improcedencia de peticiones notoriamente infundadas o
improcedentes;

7. Realizar orientaciones juridicas y gestiones a favor de las personas que acudan a la Comisidn Estatal, en
aquellos casos en que no proceda el inicio de la peticidn respectiva;

8. Recibir, registrar, organizar y turnar, a través de la Oficialia de Partes, los documentos que se reciban en la
Comisién Estatal; y

9. Las demads que le encomienden el Titular.
Habilidades

e Trabajo en equipo.

* | iderazgo.

 Capacidad de anélisis y solucién de problemas.
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Derochox Numur\os
* Toma de decisiones
= Organizado.
* Dinamico.
¢ Comunicacion efectiva.
* Actitud de servicio.
+ Relaciones humanas.
* Manejo de personal.
Género
* |ndistinto
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento y Visitadores Adjuntos.
Area: Direccién de Peticiones, Orientacién y Gestiones.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titulo de Licenciado en Derecho, expedido legalmente.

2.- Edad minima 21 afios

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el desempefio de |a funcion.
Funciones:

1, Recibir y registrar los escritos de peticiones por presuntas violaciones a derechos humanos, que se presenten
ante la Comision Estatal;

2, Apoyar en la atraccion de manera oficiosa a presuntas violaciones a derechos humanos, de las que se tenga
conocimiento a través de notas periodisticas, aquellas que circulen a través de las redes sociales o de cualquier
medic de comunicacion;

3. Asignar namero de expedientes por presuntas viclaciones a derechos humanos;
4. Turnar a fas Visitadurias Generales los expedientes de peticion iniciados;

5. Emitir acuerdos en los que se declare la improcedencia de peticiones notoriamente infundadas o
improcedentes;

6. Realizar orientaciones juridicas y gestiones a favor de las personas que acudan a la Comisién Estatal, en
aguellos casos en que no proceda el inicio de la peticién respectiva;
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Berechos Humanos
Camisitn Estotel Trhaico

7. Recibir, registrar, organizar y turnar, a través de la Oficialia de Partes, los documentos que se reciban en |a
Comision Estatal; y

8. Las deméds que le encomienden el Titular del Area.
Habilidades

s Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

s Capacidad de analisis y solucién de problemas.
* Toma de decisiones

* Organizado.

* Dinamico.

* Comunicacion efectiva.

» Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género

¢ Indistinto.
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Tab

Coordinacion de Seguimiento de
Expedientes, Informaciony
Estadistica

Organigrama Coordinacion de Seguimiento de Expedientes, Informacién y Estadistica:

Coordinacion de
Seguimiento de Expedientes,
Informacion y Estadistica

Jefe de Departamento |

Visitador Adjunto Auxiliar Administrativo
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Darecho: Humanos
Camivdn Evelal Tokares

Descripcién y Funciones del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinador y/o Coordinadora de Seguimiento de Expedientes, Informacion y Estadistica.
Area: Coordinacién de Seguimiento de Expedientes, Informacién y Estadistica.

Objetivo: Crear y administrar con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el banco de datos de
ta Comision Estatal de los Derechos Humanos, y de la misma forma cumplir con el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promaocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
2. Gozar de prohidad y no haber sido condenado por delito doloso; v

3. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Operar y administrar el banco de datos de la Comision Estatal, desde la recepcidn de |a peticidn hasta la
conclusién del expediente de cada caso, incluyendo las reccmendaciones, propuestas de conciliacién o
informes especiales;

2. Recabar, procesar y proporcionar informacion relacionada con las actividades desplegadas por las diversas
areas de la Comisidn Estatal, siguiendo en lo conducente |z legislacidn y normatividad prevista en ia materia;

3. Generar los formatos y lineamientos que deberan observar las distintas unidades para el registro,
sistematizacion y turnado de la informacion propia de su encomienda;

4, Presentar al area correspondiente la informacion estadistica que sustente los informes anuales;
5. Atender solicitudes externas e internas de informacion y datos estadisticos;

6. Presentar al Titular, los informes periddicos y anuales sobre el avance en la tramitacidn de las peticiones y en
el cumplimiento de cada una de las Recomendaciones y Propuestas de Conciliacion hasta que se consideren
totalmente cumplidas;

7. Operar el archivo general de la Comision Estatal, en materia de expedientes de peticiones; y
8. Las demds que le encomiende el Titular.

Habilidades

¢ Trabajo en equipo.

» Liderazgo.

» Capacidad de andlisis y solucién de problemas.

* Toma de decisiones
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BarsiaRilumanes
e Organizado.
s Dindmico.
¢ Comunicacion efectiva.
e Actitud de servicio.
¢ Relaciones humanas.
* Manejo de personal.
Género
e |ndistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento y Visitador Adjunto,
Area: Coordinacidn de Seguimiento de Expedientes, informacion y Estadistica.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titulo de Licenciado en Derecho, expedido legalmente.

2.- Edad minima 21 afios

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el desempefio de la funciaon.
Funciones:

1. Apoyar en la administrar el banco de datos de la Comisién Estatal, desde la recepcién de la peticidn hasta |a
conclusion del expediente de cada caso, incluyendo las recomendaciones, propuestas de conciliacién o
informes especiales;

2. Recabar, procesar y proporcionar informacion relacionada con las actividades desplegadas por las diversas
dreas de la Comisién Estatal, siguiendo en lo conducente |a legislacién y normatividad prevista en la materia;

3. apoyar en la generacidn de formatas y lineamientos que deberan observar las distintas unidades para el
registro, sistematizacion y turnado de la informacion propia de su encomienda:

7. Operar el archivo general de la Comision Estatal, en materia de expedientes de peticiones; y
8. Las demas que le encomiende el Titular del Area.

Habilidades

* Trabajo en equipo,

= Capacidad de andlisis y solucién de problemas.



13 DE NOVIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

49

S
A=

Derachos Humaonos
Comblfn ftatal Tabaicn

* Organizado.

s Dindmico.

* Comunicacion efectiva.

s Actitud de servicio.
» Relaciones humanas.
Género

¢ |ndistinto.

COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANQS
CATALOGO DE PUESTQS
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Unidad de Seguimiento de
Propuestas de Conciliacion y
Recomendaciones

Organigrama Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacién y Recomendaciones:

Unidad de Seguimiento de Propuestas
de Conciliacién y Recomendaciones

Visitador Adjunto Visitador Adjunto
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Descripcidn y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacién y Recomendaciones.
Area: Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacion y Recomendaciones.

Objetivo: Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las Propuestas de conciliacion y Recomendaciones,
Emitidas a las Autoridades respectivas y de la misma forma cumplir con el ejercicio de las funciones establecidas
en los crdenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promecién y difusion de los derechos
humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titulo de Licenciado eﬁ Derechg, expedido legalmente.

2.- Edad minima 21 afios

3. Tener la experiencia, aptitudes y conacimientos necesarios para el desempefio de la funcién,
Funciones:

1. Recibir, organizar y resguardar los expedientes que remitan las Visitadurias Generales, para el seguimiento de
las Prepuestas de Conciliacién y Recomendaciones emitidas;

2. Solicitar a las autoridades a quienes se dirigié una Propuesta de Conciliacion o Recomendacidn, toda clase de
informes y documentacién o cualquier otro elemento de conviccidn relativas a su adecuado seguimiento;

3. Practicar diligencias de inspeccidn en toda clase de lugares, y en general practicar actuaciones tendentes a
recabar la informacion que permita evaluar el grado de cumplimiento de las Propuestas de Conciliacion y
recomendaciones;

4. Desahogar las actuaciones gue, de manera especifica, te senale el Visitador General;

5. Siempre que éstos lo soliciten, informar a los peticionarlos o agraviados; sobre el estado que guarde el
seguimiento;

6. Realizar periddicamente actuaciones de seguimiento de las Propuestas de Conciliacién y Recomendaciones, a
efectos de evitar |a dilacién y propiciar el pronto cumplimiento de las mismas;

7. Suscribir los acuerdos de tramite indispensables para el debido seguimiento de las Propuestas vy
recomendaciones;

8. Elaborar y proponer a los Visitadores Generales para su aprobacion, los acuerdos de reapertura, asi como los
de cumplimiento total de Propuestas de Conciliacion y Recomendaciones; y

9. Las demés funciones y tareas que le encomiende el Titular.
Habilidades

¢ Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

« Capacidad de anélisis y solucién de proklemas.
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Descripcién y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Visitador Adjunto.
Area: Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacion y Recomendaciones.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccion, promocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Tener titule de Licenciado en Derecho, expedido legalmente.

2.- Edad minima 21 afos

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el desempefio de la funcion.
Funciones:

1. Apoyar en la administrar el banco de datos de la Comisién Estatal, desde la recepcion de la peticién hasta la
conclusidn del expediente de cada caso, incluyendo las recomendaciones, propuestas de conciliacién o
informes especiales;

2. Recabar, procesar y proporcionar informacion relacionada con las actividades desplegadas por las diversas
areas de la Comisién Estatal, siguiendo en lo conducente |a legislacion y normatividad prevista en la materia;

3. apoyar en la generacion de formatos y lineamientos que deberan observar las distintas unidades para el
registro, sistematizacién y turnado de la informacion propia de su encomienda;

7. Operar el archivo general de la Comisidn Estatal, en materia de expedientes de peticiones; v
8. Las demds que le encomiende el Titular del Area.
Habilidades

* Trabajo en equipo.
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Darashas Hmanor
¢ Capacidad de analisis y solucién de problemas.
¢ Organizado.

¢ Dindmico.

* Comunicacion efectiva.

« Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

Género

* |ndistinto.
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Descripcidn y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Subsecretario y/o Subsecretaria.
Area: Subsecretarfa Técnica.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicia de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la promocidn y difusién de los derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Remitir oportunamente a los Consejeros los citatorios, érdenes del dia y material indispensable para realizar
las sesiones;

2. Elaborar el proyecto de acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias que el Consejo Consultivo celebre;
3. Brindar a los Consejeros el apoyo necesario para el mejor cumplimiento de sus funciones;

4. Recopilar, organizar, supervisar y, en su caso, generar el material necesario para la elaboracién de la Gaceta
de la Comisién Estatal;

5. Crear, elaborar, recopilar y supervisar el contenido que serd publicado en los diferentes medios impresos,
electrénicos, digitales y demas analogos con que cuente la Comisidn Estatal para cumplir su cometido de
difundir y promover los derechos humanos;

6. Supervisar las actividades de distribucién y comercializacion de las publicaciones;
7. Disefiar y ejecutar los programas de capacitacion en materia de derechos humanos.

8. Coadyuvar en la promocion y fortalecimiento de las relaciones de la Comisidn con las organizaciones no
guhernamentales en el dmbito de los Derechos Humanos;

9. Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de los reglamentos y demds normativa de caracter interno
encaminada a la mejor organizacidn, funcionamiento y evaluacién del desempefio de la Comisién;

10. Promover el estudio y ensefianza de los derechos humanos dentro del sistema educativo estatal; y
11. Las demas que establezcan la presente Ley y su reglamento.

Habilidades

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

» Capacidad de anélisis y solucién de problemas.
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Ceiorisndallublibe:
« Toma de decisiones
» Qrganizado.
s Dinamico.
» Comunicacion efectiva.
» Actitud de servicio.
s Relaciones humanas.
» Manejo de personal.
Género
s |ndistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Coordinador de Promocién, Difusién y Vinculacién de los Derechos Humanos
Area: Subsecretaria Técnica.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la promocion y difusion de los derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Apovar al Titular del Area a recopilar, organizar, supervisar y, en su caso, generar el material necesario para
la elaboracién de la Gaceta de la Comision Estatal;

2. Apoyar en crear, elaborar, recopilar y supervisar el contenido que serd publicado en los diferentes medios
impresos, electrénicos, digitales y demads analogos con que cuente la Comisién Estatal para cumptir su cometido
de difundir y promover los derechos humanos;

3. Supervisar las actividades de distribucién y comercializacidn de las publicaciones;

4. apoyar al Titular del Area en la Elaboracion, disefio y aplicacién de los programas de capacitacion en materia
de derechas humanos.

5. Apoyar en la promocion, estudio y ensefianza de los derechos humanos dentro del sistema educativo estatal;

6. Planear, organizar y ejecutar acciones encaminadas a la promocion, difusion y divuigacion de los derechos
humanos, bajo las directrices que dicte el Titular, en congruencia con el Programa Anual de Actividades.
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7.- Coordinar la Imparticién de los talleres, pldticas, conferencias, cine debates, diplomados, foros, simposios,
concursos civicos, certdmenes, premios o reconocimientos estatales, eventos deportivos, culturales
recreativos, entre otros, seran el medio para fomenta, promover, difundir, divulgar v sensibilizar de manera
presencial en materia de derechos humanos

8. Las demds que establezca el Titular del Area,
Hahilidades
¢ Trabajo en equipo.
e Liderazgo.
» Capacidad de analisis y solucién de problemas.
* Toma de decisiones
¢ Organizado.
s Dinamico.
* Comunicacién efectiva.
¢ Actitud de servicio.
e Relaciones humanas.
¢ Manejo de personal.
Género
* Indistinto.
Descripcién y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento y Oficiales de Derechos Humanos.
Area: Subsecretaria Técnica.

Objetive: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en [os ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccion, promocidn y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en plenc ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
2. Gozar de prohidad y no haber sido condenado por delito doloso; v

4. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Apoyar al Titular del Area a recopilar, organizar, supervisar y, en su caso, generar el material necesario para
la elaboracidn de la Gaceta de la Comisidn Estatal;



13 DE NOVIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 58

o “3 COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
§ CATALOGO DE PUESTOS

Defachos Humanos
s E11arol fonoece

2. Apoyar en crear, elaborar, recopilar y supervisar el contenido que sera publicado en los diferentes medios
impresos, electrénicos, digitales y demas analogos con que cuente la Comisidn Estatal para cumplir su cometido
de difundir y promover los derechos humanos;

3. Supervisar las actividades de distribucién y comercializacion de las publicaciones;

4. apayar al Titular del Area en la Elaboracién, disefio y aplicacién de los programas de capacitacion en materia
de derechos humanos.

5. Apoyar en la promocion, estudio y ensefianza de los derechos humanos dentro del sistema educativo estatal;

6. Ejecutar acciones encaminadas a la promocién, difusién y divulgacion de los derechos humanos, bajo las
directrices que dicte el Titular, en congruencia con el Programa Anual de Actividades.

7.- Impartir los talleres, platicas, conferencias, cine debates, diplomados, foros, simposios, concursos civicos,
certdmenes, premios o reconocimientos estatales, eventos deportivos, culturales  recreativos, entre otros,
serdn el medio para fomenta, promover, difundir, divulgar y sensibilizar de manera presencial en materia de
derechos humanos

8. Las demas que establezca el Titular del Area.
Habilidades

+ Trabajo en equipo.

s Liderazgo.

« Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
* Toma de decisiones

¢ Organizado.

» Dindmico.

= Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

» Relaciones humanas.

Género

¢ [ndistinto.
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Descripcién y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Director de Comunicacién Social.
Area: Direccidn de Comunicacion Social.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la promocidn y difusién de los derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Auxiliar al titular en la conduccién de las politicas de comunicacién social y divulgacién de! Organismo y en
sus relaciones con los medios de informacién;

2. Elaborar los materiales impresos y audiovisuales para dar a conocer a la sociedad las funciones y actividades
del Organismo;

3. Mantener un contacto permanente con los representantes de los medios de comunicacién social, con el fin
de tenerlos informados sobre las acciones que la Comision Estatal pretenda difundir;

4. Coordinar las reuniones de prensa del Titular y demés servidores publicos del Crganismo; y
5. Las demads que le encomiende el Titular.
Habilidades

» Trabajo en equipo.

» Capacidad de analisis y solucién de problemas.
e Toma de decisiones

= Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicig.

= Relaciones humanas.

s Manejo de personal.

Género

s |ndistinto,
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Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento.
Area: Direccién de Comunicacién Social.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccion, promocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
2. Gozar de probkidad y no haber sido condenado por delito doloso; y

4. Tener titulo profesional.

Funciones:

1. Auxiliar al titular del Area en la conduccién de las politicas de comunicacién social y divulgacién de!
Organismo y en sus relaciones con los medios de informacion;

2. Apoyar en la elaborar los materiales impresos y audiovisuales para dar a conocer a la sociedad las funciones
y actividades del Organismo;

3. Informar a los medios de comunicacion social, sobre las acciones que ia Comisién Estatal pretenda difundir;
4, Apoyo en la coordinacidn de reuniones de prensa del Titular y demas servidores publicos del Organismo; y
6. Las demds que le encomiende el Titular del Area.

Habilidades

¢ Trabajo en equipo.

¢ Capacidad de andlisis y solucion de problemas.

* Toma de decisiones

e Qrganizado.

e Dinamico.

* Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

Género

* Indistinto.



13 DE NOVIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

A
é COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
CATALOGO DE PUESTOS

Darechos Humanos
Camitén titots) Toberos

Centro de Estudios de los
Derechos Humanos

Organigrama del Centro de Estudios de los Derechos Humanos

Centro de Estudios de los
Derechos Humanos

Investigador 1 Investigador 2 Investigador 3




13 DE NOVIEMBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

63

ES‘:L\‘,—-/’
» "-;3) 4
2 w COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANQOS
U CATALOGO DE PUESTOS

Derechos Humanos
Comiidn T

atot Tobesc o

Descripcion y Funciones del Puesto:

Nombre del Puesto: Titular del Centro de Estudios.
Area: Centro de Estudios de los Derechos Humanos.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccidn, promocidn y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto;

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional.

Funciones:

1. Realizar investigaciones en materia de derechos humanos;

2. Promover el fortalecimiento de la cultura del respeto a los derechos humanos en el ambito estatal, mediante
el apoyo a las actividades de capacitacion, divulgacion y difusién que le sean encomendadas, cuyo material
coadyuvard a elaborar;

3. Impartir estudios de posgrado en los niveles académicos de Especialidad Maestria y Doctorado, estudios de
extension académicas interdisciplinarias, especializadas en materia de derechos humanos;

4. Fomentar la practica de investigaciones académicas interdisciplinarias, especializadas en materia de
derechos humanos;

5. Participar con la autorizacion del Titular, en la firma de acuerdos, convenios y/o contratos con diferentes
instituciones académicas, sociales o privadas, locales, nacionales e internacionales, que apoyen los proyectos
de estudios en materia de capacitacion, ensefianza, divulgacion e investigacién en derechos humanaos;

6. Promover la celebracidn de intercambios académicos con instituciones nacionales e internacionales,
publicas y privadas;

7. Dirigir, impulsar e incrementar el acervo de la Biblioteca de la Comisidn Estatal, asi como apoyar a través de
los servicios bibliotecarios con los que cuenta, a los érganos y a las unidades administrativas, investigadores,
especialistas, estudiantes y publico en general,

8. Elaborar materiales didacticos y de divulgacion en materia de derechos humanos;
9. Participar en la elaboracion del informe anual de actividades;

10. Elaborar los estudios e investigaciones que sirvan de sustento a los informes especiales, recomendaciones
generales, recomendaciones especificas y en general aguellos necesarios para desplegar la labor de proteccion
y defensa;
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11. Gestionar, previa autorizacién del Titular, la obtencion de apoyos humanos y financieros para el ejercicio de
sus funciones; y

12. Las demds que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el Titular.
Habilidades
* Trabajo en equipo.
» Liderazgo.
» Capacidad de andlisis y sotucion de problemas.
* Toma de decisiones
» Organizado.
» Dinamico.
e Comunicacidn efectiva.
» Actitud de servicio.
+ Relaciones humanas.
« Manejo de personal.
Género
¢ Indistinto.
Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Investigador.
Area: Centro de Estudios de los Derechos Humanos.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocion y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesicnal.

Funciones:

1. Realizar investigaciones en materia de derechos humanos;

2 Promover el fortalecimiento de la cultura del respeto a los derechos humanos en el dmbito estatal, mediante
el apoyo a las actividades de capacitacion, divulgaciony difusidn que le sean encomendadas, cuyc material
coadyuvard a elaborar;
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3. Dirigir, impulsar e incrementar el acerve de la Biblioteca de la Comisidn Estatal, asi como apoyar a través de
los servicios bibliotecarios con los que cuenta, a los drganos vy a las unidades administrativas, investigadores,
especialistas, estudiantes y publico en general;

4. Elaborar materiales diddcticos v de divuigacion en materia de derechos humanos;
5. Participar en la elaboracion del informe anual de actividades;

6. Elabarar los estudios e investigaciones que sirvan de sustento a los informes especiales, recomendaciones
generales, recomendaciones especificas y en general aguellos necesarios para desplegar la labor de proteccion
y defensa;

7. Gestionar, previa autorizacion del Titular, la obtencién de apoyos humanos y financieros para el ejercicio de
sus funciones; y

8. Las demds que le sean asignadas por el Titular de Area.
Habilidades

* Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
» Toma de decisiones

* Organizado.

¢ Dindamico.

» Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

= Manejo de personal.

Género

* |ndistinto.
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Descripcion y Funciones del Puesto:

Nombre del Puesto: Titular del Organo de control interno.

Area: Organo de Control Interno

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccidn, promocién y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Ser mayor de treinta afios de edad al dia siguiente de su designacién;
4. Contar con experiencia de cuando menos cinco afios en ia materia; y

5. Tener titulo de licenciatura y cédula legalmente expedidos en las areas contable, juridica o administrativa.

Funciones:

1. Vigilar el cumplimiento del manual de organizacion y los demas manuales e instructivos de procedimientosy
servicios de {a Comision Estatal;

2. Vigilar el cumplimiento de las normas en el ejercicio del gasto y administracién del patrimonio de la Comisién
Estatal;

3. Implementar y realizar las auditorias que se requieran a las unidades administrativas que conforman la
Comisidn Estatal; en su caso, emitir las cbservaciones y recomendaciones correspondientes para que se realicen
las solventaciones o fincar las responsabilidades a que haya lugar;

4. Realizar revisiones de desempefio a las unidades administrativas de la Comisidn Estatal, de conformidad con
las metas y actividades establecidas en los programas, lineamientos generales, asi como las derivadas de los
acuerdos tomados con el Titular;

5. Proponer ante el Titular, el programa y calendario de auditorias externas a ejecutar en la Comisidn Estatal y
dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones que resulten de dichas auditorias, asi
como las que emita el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado;

6. Establecer los mecanismos para difundir la obligacién de presentar la declaracién de situacién patrimonial por
parte de los servidores ptblicos de |la Comision Estatal;

7. Recibir, registrar y custodiar las declaraciones de situacion patrimonial que presenten los servidores publicos
de la Comision Estatal en términos de las disposiciones legales aplicables;

8. Supervisar los actos de entrega y recepcion del cargo de los servidores plblicos de la Comisidn Estatal;
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9. Recibir, investigar y resolver las quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos de
la Comisidn Estatal, que pudieran derivar una responsabilidad administrativa, en los términos de la normatividad
aplicable;

10. Recibir y tramitar las inconformidades que presenten los interesados en contra de actos de los
procedimientos de contratacién que pudieran contravenir las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes;

11. Instruir los procedimientos de responsabilidad administrativa, y presentar ante el Titular propuesta de la
resolucion o acuerdo que proceda legalmente;

12. Denunciar ante el Ministerio Pablico, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos, los actos que
pudieran implicar responsabilidad penal cometidos en los procedimientos administrativos, de contratacion de
obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios;

13. Presentar ante el Consejo Consultivo, su declaracién de situacion patrimonial;
14. Acordar con el Titular los asuntos de su competencia; y

15. Las demas que le confiera la presente ley, el reglamento y otras disposiciones legales aplicables.
Habilidades

* Trabajo en equipo.

* Liderazgo.

» Capacidad de analisis y solucion de problemas.

e Toma de decisiones

e Organizado.

» Dindamico.

¢ Comunicacion efectiva.

« Actitud de servicio.

» Relaciones humanas.

» Manejo de personal.

Género

¢ |ndistinto.
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Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.
Area: Direccién de Administracién y Finanzas.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocién y difusién de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:
1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No haber sido condenado por delito doloso;

3, Ser mayor de treinta afios de edad al dia siguiente de su designacion;

4, Tener titulo de licenciatura y cédula legalmente expedidas en las dreas contable, fiscal, administrativa,
economica o juridica.

Funciones:

1. Atender las necesidades administrativas y financieras de los 6rganos y las unidades administrativas de la
Comision de acuerdo con los lineamientos generales y especificos de actuacion establecidos por el Titular de la
Presidencia;

2. Establecer, con la aprobacion del Titular, las politicas, normas, criterios, lineamientos, sistemas y
procedimientos generales y especificos para la administracién de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales y la prestacion de servicios generales de apoyo;

3. Propener al Titular de la Presidencia la formulacion y actualizacidn de la estructura orgénica de los érganos y
las unidades administrativas de la Comision;

4. Implementar el manual de organizacidn general de la Comisién y los demas manuales e instructivos de
procedimientos y servicios administrativos;

5. Cumplir con las obligaciones fiscales y con el seguimiento de las metas presupuestales de todas las unidades
responsables de la Comisidn;

6. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo con los preceptos legales aplicables, asi como
custodiar y administrar los bienes y tener a su carge el inventario de la Comision;

7. Suscribir los contratos, convenios y acuerdos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los demas
documentos propios de sus funciones, conforme a las disposiciones legales aplicables;

8. Contratar y conducir las relaciones laborales de la Comisién conforme a la normatividad establecida al
efecto;

9. Establecer, controlar y evaluar el Programa Interno de Proteccidn Civil y de administracién de riesgos y
aseguramiento para el personal, instalaciones, bienes, informacion y documentacion de la Comision;
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10. Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de los reglamentos y demas normativa de caracter
interno, encamina das a la mejor arganizacion, funcionamiento y evaluacion del desempefio de {a Comision;

11. Elaborar y presentar al Titular de la Presidencia, el Proyecto de Programa Presupuesto de la Comisidn;
12. Elaborar y presentar al Titular, la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de la Comision Estatal;

13. Realizar el proceso de concertacién de los elementos y la estructura programatica y del Proyecto de
Programa-Presupuesto de la Comision, asi como los informes financieros y contables, los que someterd a la
consideracién del Titular de la Presidencia, de conformidad con los lineamientos establecidos al efecto;

14. Realizar el ejercicio del gasto conforme a los lineamientos generales y especificos establecidos en la materia
y ejecutar el gasto conforme al presupuesto autorizado;

15. Elaborar la cuenta publica que se presentard ante el Congreso del Estado, a través del Organo Superior de
Fiscalizacidn;

16. Llevar la contabilidad de la Comisién, con estricto apego a las disposiciones contables gubernamentales, asi
como participar en las actividades en la implementacién de ésta ultima;

17. Ejercer, previa autorizacion del Titular, el presupuesto de la Comision;
18. Elaborar los informes financieros exigidos por la ley;

19. Las demds que le confiera la presente ley, el regiamento y otras disposiciones legales aplicables.
Habilidades

* Trabajo en equipo.

« Liderazgo.

= Capacidad de andlisis y solucién de problemas.

» Toma de decisiones

» Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

s Actitud de servicio.

 Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género

s |Indistinto.
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Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: jefe de Departamento.
Area: Direccién de Administracién y Finanzas.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccién, promocion y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:
1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenada por delito doloso;

3. Tener titulo de licenciatura legalmente expedidos en las dreas contable, fiscal, administrativa, econdmica o
juridica.

Funciones:

1. aplicar el manual de organizacion general de la Comisién y los demas manuales e instructivos de
procedimientos y servicios administrativos;

2. Cumplir con las obligaciones fiscales y con el seguimiento de las metas presupuestales de todas las unidades
responsables de la Comision;

3. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo con los preceptos legales aplicables, asi como
custodiar y administrar los bienes y tener a su cargo el inventario de la Comision;

4. Suscribir |os contratos, convenios y acuerdos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los demas
documentos propios de sus funciones, conforme a las disposiciones legales aplicables;

5. Contratar y conducir |as relaciones laborales de la Comisién conforme a la normatividad establecida al
efecto;

6. Elaborar y presentar al Titular, la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de la Comision Estatal;

7. Realizar los informes financieros y contables, los que sometera a la consideracion del Titular de la Presidencia,
de conformidad con los lineamientos establecidos al efecto;

8. Realizar el gjercicio del gasto conforme a los lineamientos generales y especificos establecidos en la materia
y ejecutar el gasto conforme al presupuesto autorizado;

9. Elaborar la cuenta publica que se presentara ante el Congreso del Estado, a través del Organo Superior de
Fiscalizacién;

10. Llevar la contabilidad de la Comisién, con estricto apego a las disposiciones contables gubernamentales, asf
coma participar en las actividades en la implementacion de ésta ultima;

11. Asistir a las diversas Areas que integran la Comisién, en lo referente a programas informaticos y el buen
funcionamiento de las Equipos de computo.

12. Las demas que le asigne el titular del Area.
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Habilidades

+ Trabajo en equipo.

* Liderazgo.

* Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
* Toma de decisiones

* Organizado,

¢ Dinamico.

¢ Comunicacién efectiva.
» Actitud de servicio.

« Relaciones humanas.

* Manejo de personali.
Género

* Indistinto.
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Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Titular de ta Unidad de Asuntos Juridicos.

Area: Organo de Control Interno.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales, en lo referente a la defensa, proteccidn, promocién y difusion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Ser mayor de 30 afios de edad el dia de su designacion;

4, Contar con experiencia de cuando menos 3 afos en la materia; y
5. Tener titulo de licenciatura en Derecho.

Funciones:

1. Ejercer la representacion legal de la Comision, a efectos de salvaguardar sus intereses y patrimonio bajo las
directrices y politica emanadas por el titular de la Presidencia;

2. Proporcionar el apoyo vy la asesoria juridica necesaria a las areas y unidades administrativas de la Comisién
Estatal para el ejercicio de sus atribuciones;

3. Promover las demandas y representar a la Comision Estatal ante toda clase de autoridad administrativa, fiscal,
civil, penal, del trabajo; sean federales o estatales, e inclusive las contenciosas, con todas las facultades que sean
necesarias y suficientes, inclusive las de elaborar demandas, contestar demandas y reconvenir, oponer
excepciones dilatorias y perentorias, rendir toda clase de pruebas, reconocer firmas y documentos, desahogar
todo tipo de pruebas, incluso articular y absolver posiciones, presentar testigos, repreguntar y tachar a los
testigos de la parte contraria, recusar jueces inferiores o superiores; asi como tener la representacién en los
procedimientos especiales de jurisdiccion voluntaria;

4. Formular, previo acuerdc con el Titular, las denuncias y querellas que procedan ante la instancia
correspondiente, otorgar el perdon, solicitar los desistimientos que correspondany, en general, acudir ante toda
clase de autoridades en defensa de los intereses de la Comisidn Estatal;

5. Ejercer ante los tribunales correspondientes, |as acciones que les sean competentes a la Comision Estatal, asi
como hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento iegal o
administrativo;

6. Otorgar, con el acuerdo del Titular, poderes generales con la amplitud de los términos de las fracciones
anteriores, a quien estime pertinente;

7.Formular las bases y revisar los requisitos legales a que deban someterse los convenios y contratos a celebrarse
por fa Comisién Estatal, de acuerdo con los requerimientos de fas areas respectivas, asi como los instrumentos
juridicos de cualquier naturaleza relativos a los derechos y obligaciones patrimoniales de la misma; y
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8. Las demas que el Titular le encomiende.
Habilidades

» Trabajo en equipo.

* liderazgo.

» Capacidad de analisis y solucion de problemas.
* Toma de decisiones

* Organizado.

¢ Dinamico.

¢ Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género

¢ Indistinto.

Villahermosa, Tabasco a 21 de junio de 2021,

Derecnos H
TONIO MORAIGEMRFARIG "glbaa:.? :

residente de |la CEDH
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