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Darechos Humanos

PRESENTACION.

La Comision Estatal de los Derechos Humanos es un organismo constitucional,
con autonomia organica funcional, de gestion y presupuestaria, personalidad
juridica y patrimonio propio, tal como lo establece el articulo 7 de la Ley de
Derechos Humanos del Estado de Tabasco, por lo que en atencion a ello ha
establecido diversas normas internas con el objetivo de promover una
administracion eficiente de los recursos con los que cuenta, entre ellos el
recurso humano que resulta ser la columna vertebral de este Organismo
Publico.

En términos de lo establecido en el Manual de Remuneraciones de las y los
Servidores Publicos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos 2024,
resulta necesario la actualizacién del Catélogo de Puestos para una adecuada
administracion de los puestos de mando, homdlogos y puestos operativos para
cumplir con las muiltiples funciones de este Organismo Auténomo.

El presente Catalogo incluye la descripcion y perfil de cada puesto. La
descripcién identifica el nivel del puesto y sus funciones generales. En tanto,
el perfil del puesto establece los requisitos minimos para ocupar los puestos.
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Cereches Humanos

2. OBJETIVO GENERAL.

Establecer las denominaciones, cédigos y clave presupuestal de los puestos
de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, asi como describir las
funciones genéricas, los requisitos minimos y las competencias que se
requiere para ocupar el puesto.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

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

b. 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 Comision Estatal de los
Derechos humanos.
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4. ORGANIGRAMA GENERAL.

Derechos Humanos

Primera Visitaduria General

inda Visitaduria

Tercera Visitaduria General
Unidad de Aci
Informe

Visitaduria Regional de Atencion
a Migrant Grupos
Vulnerab de la Frontera Sur
Direccion de Administraccion y
Finanzas

Direccion de Peliciones

Secretaria Particular

Coordinacion de Seguimiento de
) Informacion y

Direccion de Comunicacion
Social

esidencia

Area Coordinadora de Archivo

A
O
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o
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Unidad de Asuntos Juridicos

Centro de Estudios de Derechos
Humanos

Organa de Control Interno

Unidad de Genero
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5. ESTRUCTURA ORGANICA.

Derechos Hurnanos

L.l PRESIDENCIA.

L.LI Organigrama de Presidencia.

r = .|
Presidente
LSecretarIalo particular J L Asesores

I.LIl Descripcién del perfil del puesto.

Nombre del Puesto: Presidente/a

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, proteccion, promocion y difusion de los derechos

humanos.

Perfil del Puesto:

1. De nacionalidad mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos politicos

y Civiles;
2 Tener treinta afios de edad, al dia de su eleccion;

w

juridicos internacionales en la materia;

Tener residencia efectiva, por lo menos de tres arios en el Estado;
4. Contar con experiencia en derechos humanos 0 actividades afines y
conocimiento de las leyes estatales, nacionales y los instrumentos
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No haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal o
municipal, en algin partido politico en los dos afios anteriores a su
eleccién;

No haber desempefiado cargo alguno en materia de seguridad pubilica,
procuracion y administracion de justicia, en los dos afios anteriores a su
eleccion;

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

Funciones:

N =

Ejercer y delegar la representacion legal de la Comision Estatal;

. Formular el Programa de Proteccion de Derechos Humanos para el

Estado para someterio a la consideracion del Consejo Consultivo;
Implementar las medidas administrativas que juzgue convenientes para
el mejor cumplimiento de las funciones de la Comisién Estatal;
Proponer, para su aprobacion, ante el Consejo Consultivo a la persona
que desempefiare el cargo de Secretario Ejecutivo;

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,

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;

Celebrar convenios de colaboracién con autoridades y organismos de
defensa de los derechos humanos, asi como con instituciones
académicas y asociaciones civiles de caracter local, nacional e
internacional para el mejor cumplimiento de sus fines;

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

Formular los programas especificos por areas, los lineamientos
generales a los que se sujetaran las actividades de la Comisidn Estatal
y las propuestas conducentes para una mejor proteccion de los
derechos humanos en el Estado;

10.Requerir a las areas de finanzas y al érgano de control intemo, 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 sera presentado ante el Consejo Consultivo y una vez
aprobado, sera remitido al Titular del Poder Ejecutivo; '
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12.Recibir de la Direccién de Finanzas de la Comision Estatal, el informe
trimestral del presupuesto ejercido, el que debera presentar ante el
Consejo Consultivo para su aprobacion;

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

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;

16. Fungir como superior jerarquico de los servidores publicos adscritos a
la Comision Estatal;

17.Promover accion 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 Interacionales de los que México sea parte, sujetandose
a la Ley Reglamentaria de las fracciones | y Il 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; y

19.Las demas que le sefalen la presente Ley y otros ordenamientos. Solo
podra delegar las facultades previstas en los numerales 2, 8, 11y 18.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.

« Liderazgo.

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

= Organizado.

+ Dinamico.

« Comunicacion efectiva.

« Actitud de servicio.

= Relaciones humanas.

» Manejo de personal.

Género: Indistinto.
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Cerechas Humanos

LIl Secretaria Particular.

LIL1 Organigrama de la Secretaria Particular.

Presidente !

— . R

‘L Secretaria/o particular J

L.IL1l Descripcion del perfil del puesto.

Nombre del Puesto: Secretaria/o Particular.
Area de adscripcién: Presidencia.

Objetivo: Apoyar y asistir a la persona titular de Presidencia en las funciones
propias de su encargo, asi como en aquellos asuntos que no requieran su
intervencion directa, con responsabilidad, honestidad, transparencia y
eficiencia.

Perfil del Puesto:

Estudios: Estudios universitarios en curso o licenciatura.
Edad minima: 18 afios
Habilidades: Manejo de Suite Ofimética y redes sociales.

Funciones:

1. Apoyary asistir a la persona titular de Presidencia en las labores propias
de su encargo, asi como en aquellos asuntos que no requieran su
intervencion directa,

2. Auxiliar al titular en la atencion y despacho de la correspondencia;
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Turnar a los érganos o unidades administrativas de la Comision Estatal
la correspondencia y asuntos, que, recibidos en el area de Presidencia,
sean de su competencia, previo acuerdo del Titular;

Elaborar, recibir y revisar en su caso, los documentos que deban ser
suscritos por la/el titular;

Coordinar y organizar la audiencia, correspondencia, agenda de trabajo
y archivo de la persona titular de Presidencia;

Tramitar y organizar los servicios, recursos materiales y financieros
necesarios para las actividades y giras de trabajo de la persona titular
de Presidencia;

Organizar, dirigir, controlar las funciones propias de su encargo;
Solicitar a los 6érganos y unidades administrativas, la informacion,
documentacion y datos, que la persona titular de Presidencia requiera
para el despacho de los asuntos propios de su encargo; asi como
trasmitir las indicaciones o instrucciones que este dicte; y

Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi
como aquellas tareas que le sean asignadas por persona titular de
Presidencia.

Habilidades:

= Trabajo en equipo.

» Liderazgo.

« Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
- Toma de decisiones

* Organizado.

« Dinamico.

» Comunicacion efectiva.

« Actitud de servicio.

» Relaciones humanas.

« Manejo de personal.

Género: Indistinto.
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L.Ill Asesores de Presidencia.

L.II.I Organigrama de las y los asesores de presidencia.

slaadas |
d

Presidente

]
L Asesores | J

LIL.Il Descripcion del perfil del puesto.

Nombre del Puesto: Asesor/a de presidencia.
Area: Presidencia.

Objetivo: Asistir en el establecimiento de estrategias para la mejor toma de
decisiones del Presidente, asi como en el estudio y elaboracion del material
teérico-técnico necesario para el mejor desempefio de las atribuciones y
funciones que le corresponde, el cual debera cumplir con responsabilidad,
honestidad, transparencia y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas.

Perfil del Puesto:
Estudios: Licenciatura en Derecho o areas afines.
Requisitos: Contar con titulo y cédula profesional.
Edad minima: 23 afios.
Habilidades: Manejo de Suite Ofimatica y redes sociales.

Funciones:

1. Asistir a la persona titular de Presidencia en el establecimiento de
estrategias para la toma de decisiones



8 DE MAYO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

29

: 9/;_/,

\c—= COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
CATALOGO DE PUESTOS

Derechos Humanos

2.

Asistir a la persona titular de Presidencia en el estudio y elaboracion del
material teérico-técnico necesario para el mejor desempefio de sus
funciones y atribuciones

Coadyuvar en el analisis y revision de proyectos de resolucion turnados
para conocimiento y aprobacion de la persona titular de Presidencia.
Coadyuvar en el andlisis y revision de proyectos de recomendaciones
turnados para conocimiento y aprobacién de la persona ftitular de
Presidencia.

Coadyuvar en el analisis y revision de proyectos de informes especiales
turnados para conocimiento y aprobacién de la persona titular de
Presidencia.

Coadyuvar en el analisis y revision de proyectos de recomendaciones
generales turnados para conocimiento y aprobacion de la persona titular
de Presidencia.

Coadyuvar en la revision y firma de los proyectos de convenios o
acuerdos de coordinacién en materia de derechos humanos que se
celebre con otras entidades;

Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi
como aquellas tareas que le sean asignadas por persona titular de
Presidencia.

Habilidades:

 Trabajo en equipo.

« Capacidad de analisis y solucién de problemas.
« Toma de decisiones

« Organizado.

 Dinamico.

« Comunicacion efectiva.

- Actitud de servicio.

« Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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Derechos Humanos

Il. SECRETARIA PARTICULAR.

IL.L.I Organigrama de Secretaria Ejecutiva.

—— _ .
’.
[

| Secretaria Ejecutiva

ks J

| Auxiliar | |
[ Administrativo J

I _ |

Departamento de '
rlaneaciOn, Controly | Departamento de

r -y

' Asuntos Normativos |

e |
”p'.ﬁﬂfé'o‘; ge J L y Legislativos J

ILLIl Descripcion del perfil del puesto.

a) Secretaria Ejecutiva.

Nombre del Puesto: Secretaria/o Ejecutiva/o.
Area de Adscripcién: Secretaria Ejecutiva.
Jefe/a Superior Inmediato: Presidencia.

Objetivo: Programar, organizar y supervisar las acciones indispensables para
la implementacion de los acuerdos dictados por la persona titular de
Presidencia, en materia de proteccion, defensa, planeacion, estudio y difusion
de los derechos humanos, asi como coordinar operativamente los érganos de
protecciéon y defensa y los érganos de planeacion, estudio, promocion y
difusion, con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el
ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales.
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Perfil del Puesto:

2.
3.

. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civiles;
Tener treinta afios de edad, al dia de su designacion,;
Gozar de probidad y no haber sido condenada/o por delito doloso;

Requisito: Titulo y cédula profesional.

Funciones:

9.

. Colaborar y asistir a la persona titular de la Presidencia en las tareas

propias de su encargo;

Proponer a la persona titular de Presidencia un anteproyecto del
programa anual de trabajo y del calendario de sesiones del Consejo
Consultivo,

Presentar a la persona titular de Presidencia, un anteproyecto de las
politicas generales que en materia de derechos humanos habra de
seguir la Comisién Estatal ante los organismos gubernamentales y no
gubernamentales;

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

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

Proponer a la persona titular de Presidencia los anteproyectos de
iniciativas de leyes, reglamentos, manuales e instructivos que se
elaboren en la Comision Estatal;

Colaborar con la persona titular de Presidencia en la 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;

Formular los anteproyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y sistema de evaluacion de desempefio de la Comision
Estatal;

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

10.Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de demanda de accion

de inconstitucionalidad,;

11. Control, planeacion y seguimientos de acuerdos;
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12. Todas aquellas que le sean conferidas en otras disposiciones legales y
reglamentarias;

13.Asi como aquellas tareas que le sean asignadas por la persona Titular
de la Presidencia.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

* Liderazgo.

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

» Organizado.

« Dinamico.

« Comunicacion efectiva.

« Actitud de servicio.

+ Relaciones humanas.

» Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Departamento de Planeaci6n, Control y Seguimiento de
Acuerdos

Nombre del Puesto: Jefa/e de Departamento de Planeacién, Control y
Seguimiento de Acuerdos.

Categoria: Visitador Adjunto.
Area de adscripcién: 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, proteccion, promocion y difusion de los derechos
humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

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

3. Tener titulo y cédula profesional.
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Funciones:

N

7.

8.

. Colaborar y asistir al Titular en las tareas propias de su encargo;
. Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del programa anual de trabajo;
. Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos de iniciativas de leyes,

reglamentos, manuales e instructivos que se elaboren en la Comision
Estatal,

. Colaborar en la 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;

. Apoyar en la elaboracién de los anteproyectos de manuales de

organizacién, procedimientos y sistema de evaluacion de desempeno de
la Comision Estatal;

. Apoyar al Titular del Area en la elaboracion, desarrollo € implementacion

del Programa General de Capacitacién de la Comision Estatal;
Elaboracion, Revision y Validacion de los resolutivos emitidos en atencion
a expedientes de peticiones.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Habilidades:

» Trabajo en equipo.

* Liderazgo.

« Capacidad de analisis y solucién de problemas.
- Toma de decisiones

« Organizado.

= Dinamico.

« Comunicacién efectiva.

« Actitud de servicio.

« Relaciones humanas.

+ Manejo de personal.

Género: Indistinto.

C) Departamento de Estudios Normativos y Legislativos.

Nombre del Puesto: Jefa/e de Departamento de Estudios Normativos y
Legislativos.

Categoria: Visitador Adjunto.

Area de adscripcién: Secretaria Ejecutiva.
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Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia
el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales, en lo

referente a la defensa, protecciéon, promocion y difusion de los derechos
humanos.

Perfil del Puesto:

. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civiles;

2. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y}
3. Tener titulo y cédula 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;

3. Apoyar en la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, manuales e instructivos que se elaboren en la Comisién
Estatal;

4. Colaborar en la 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,

5. Apoyar en la elaboracién de los anteproyectos de manuales de
organizacién, procedimientos y sistema de evaluacion de desempefio
de la Comision Estatal;

6. Apoyar al Titular del Area en la elaboracién, desarrollo e implementacion
del Programa General de Capacitacion de la Comision Estatal;

7. Elaboracién, Revision y Validacién de los resolutivos emitidos en
atencion a expedientes de peticiones.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

« Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
¢ Toma de decisiones

« Organizado.

e Dinamico.
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¢ Comunicacion efectiva.
Actitud de servicio.
Relaciones humanas.
Manejo de personal.

L]

Género: Indistinto.

d) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcion: Secretaria ejecutiva.
Jefe y/o superior jerarquico: Secretaria/o Ejecutiva/o.

Objetivo: Auxiliar a la persona secretaria ejecutiva en los tramites
administrativos internos, cumpliendo- con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los
ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Nacionalidad mexicana.

2. Contar con 20 afios de edad.

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempeiio de la funcion.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los oficios de los acuerdos
correspondientes a las areas correspondientes;

2. Recibir, registrar y organizar la documentacion dirigida a la Secretaria
Ejecutiva;

3. Las demas que le sean sefialadas por el titular de |a Visitaduria general
y visitadores adjuntos de su adscripcion.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.
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e Capacidad de analisis y solucion de problemas.
* Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

» Actitud de servicio.

e Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

Il. ORGANOS DE PROTECCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS
HUMANOS.

1.1 DIRECCION DE PETICIONES, ORIENTACION Y GESTIONES.

liLL.I Organigrama de la Direccién de Peticiones, Orientacion y
Gestiones.

" Direccién de |
. Peticiones,

Orientacién y
L Gestiones

r Auxiliar
Pdministrativoj_

e — | rl:)epart]amentrﬂ I —L T —
| Oficialiade | | de Orientaci6n | Médica | | Psicologa/o
L Partes J Juridica y L Adscrita J Adscrito J

lILLIl Descripcion del perfil del puesto.

a) Direccién de Peticiones, Orientacién y Gestiones.

Nombre del Puesto: Directora/o de Peticiones, Orientacion y Gestiones.
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Area: Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia
el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales, asi
como las relacionadas con la recepcion y registro de los escritos y quejas que
se presenten para la atencion de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos, privilegiando en todo momento la defensa y proteccion de los
derechos humanos.

Perfil del Puesto:

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos,
Tener como minimo 25 afios de edad el dia de su nombramiento;
Contar con titulo y cédula profesional de licenciado en derecho;
Contar por lo menos con dos afios de ejercicio profesional.

-l

Funciones y atribuciones:

1. Supervisar las tareas encomendadas al personal a su cargo en razén
de las funciones y atribuciones establecidas en las leyes vy
ordenamientos juridicos aplicables.

2. Ejercer la facultad de atraccibn 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 numero de cuadernillo a los tramites diversos iniciados;

Asignar numero de expedientes a las peticiones iniciadas por presuntas

violaciones a derechos humanos;

5. Declinar a la Comision Nacional, aquellas peticiones sobre violaciones
a derechos humanos en que unicamente intervienen autoridades de
caracter federal;

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

7. Iniciar peticiones por presuntas violaciones a derechos humanos.

8. Realizar orientaciones juridicas y gestiones a favor de las personas que
acudan a la Comision Estatal, en aquellos casos en que no proceda el
inicio de la peticion respectiva

9. Suscribir las gestiones y colaboraciones realizadas a las autoridades y/o
dependencias, que en razon de su competencia y atribuciones puedan
brindar la atencion a las personas que acuden a la Comision Estatal.

10. Suscribir la correspondencia dirigida a otras areas de la Comision
Estatal de Derechos Humanos.

o
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11. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que se hagan llegar
por parte de Unidad de Acceso a la Informacién de la Comision Estatal
de Derechos Humanos de Tabasco.

12.Atender las solicitudes y colaboraciones realizadas a la Direccion en
razén de sus atribuciones.

13.Las demas que le encomienden el Titular.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

¢ Proactivo

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

« Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacién efectiva.
e Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Oficialia de Partes.

Nombre del Puesto: Oficial de Partes.
Categoria: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcién: Direccion de Peticiones, Orientacion 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 recepcion, organizacion, registro y tumado de los documentos
recibidos en la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.
Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

2. Tener como minimo 20 afios de edad el dia de su designacion;
3. Contar con estudios minimos de preparatoria o bachillerato.
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Funciones:

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

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

3. Recepcionar, registrar y remitir al area correspondiente a las personas
que acuden a las diversas areas de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

4. Las demas que le encomienden el Titular.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Proactivo

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

e Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

s Actitud de servicio.

+ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

¢) Departamento de Orientaci6n Juridica y Gestiones.

Nombre del Puesto: Jefa/e de Departamento de Orientacion juridica y
Gestiones.

Categoria: Visitador (a) Adjunto (a).
Area de adscripcion: Direccion de Peticiones, Orientacion 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 atencién de los usuarios que acuden a la Comision Estatal de
Derechos Humanos de Tabasco y que requieren una gestion, orientacion o el
inicio de una peticion.



8 DE MAYO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

40

Oerechas Humanos

y

%"”3

N COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
CATALOGO DE PUESTOS

Perfil del Puesto:

%
2. Contar con titulo y cédula profesional de licenciado en derecho;
3. Tener experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el

Tener como minimo 21 afios de edad el dia de su designacion,

desemperio de las funciones correspondientes.

Funciones:

. Supervisar las tareas encomendadas al personal a su cargo en razon

m

9.

de las funciones y atribuciones establecidas en las leyes vy
ordenamientos juridicos aplicables.

Iniciar las peticiones por 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
comunicaciéon que le sean encomendados para su tramite;

Realizar los tramites para la declinacion de expedientes por presuntas
violaciones a derechos humanos a la Comisién Nacional, donde
Unicamente intervienen autoridades de caracter federal,

Emitir en conjunto con él o la directora (a) del area, acuerdos en los que
se declare la improcedencia de peticiones notoriamente infundadas o
improcedentes;

Iniciar peticiones por presuntas violaciones a derechos humanos.
Iniciar los cuademillos de tramite diversos con los escritos que se
presenten en la oficialia de partes

Realizar orientaciones juridicas y gestiones a favor de las personas que
acudan a la Comisién Estatal, en aquellos casos en que no proceda el
inicio de la peticion respectiva

En ausencia del titular del area suscribir las gestiones y colaboraciones
realizadas a las autoridades y/o dependencias, que en razdn de su
competencia y atribuciones puedan brindar la atencion a las personas
que acuden a la Comision Estatal.

En ausencia del titular del area suscribir la correspondencia dirigida a
otras areas de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

10. Coadyuvar al titular del &area en la atencién de las solicitudes de acceso

a la informacion que se hagan llegar por parte de Unidad de Acceso a
la Informacién de la Comision Estatal de Derechos Humanos de
Tabasco.

11. Dar seguimiento hasta su total conclusién a los expedientes de gestion

y tramites diversos turnados para su conocimiento y atencion.

12. Coordinar los trabajos a realizar por los visitadores adjuntos a su cargo.
13.Las demas que le encomienden el Titular.
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Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo

¢ Proactivo

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

e Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

» Actitud de servicio.

» Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

d) Visitadores Adjuntos.

Nombre del Puesto: Visitadores Adjuntos.
Area de adscripcion: Departamento de Orientacion Juridica 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 atencién de los usuarios que acuden a la Comision Estatal de
Derechos Humanos de Tabasco y que requieren una gestién, orientacion o el
inicio de una peticién.

Perfil del Puesto:
Estudios: Licenciatura en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Edad minima 21 afios.

3. Tener experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempefio de las funciones correspondientes.

Funciones:

1. Iniciar las peticiones por presuntas violaciones a derechos humanos, de
las que se tenga conocimiento a través de notas periodisticas, aquellas
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7.

8.

que circulen a través de las redes sociales o de cualquier medio de
comunicacion que le sean encomendados para su tramite;

Realizar los tramites para la declinacion de los expedientes a su cargo
por presuntas violaciones a derechos humanos a la Comision Nacional
donde tnicamente intervienen autoridades de caracter federal,

. Coadyuvar en la elaboracion de los acuerdos en los que se declare la

improcedencia de peticiones notoriamente infundadas o improcedentes;
Coadyuvar en el inicio peticiones por presuntas violaciones a derechos
humanos.

Coadyuvar en el inicio de los cuademillos de tramite diversos con los
escritos que se presenten en la oficialia de partes

Realizar orientaciones juridicas y gestiones a favor de las personas que
acudan a la Comisién Estatal, en aquellos casos en que no proceda el
inicio de la peticién respectiva

Dar seguimiento hasta su total conclusién a los cuadernillos de gestion
y tramites diversos turnados para su conocimiento y atencion.

Las demas que le encomienden el Titular.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Proactivo

Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Toma de decisiones

Organizado.

Dinamico.

Comunicacion efectiva.

Actitud de servicio.

Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

e) Médical/o Adscrita (0).

Nombre del Puesto: Médica/o adscrita/o.

Categoria: Visitador/a Adjunto/a.

Area de adscripcién: Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia
el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales, en lo
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referente a la atencién médica de los usuarios que acuden a la Comisién
Estatal de Derechos Humanos de Tabasco y que requieren sean valorados
medicamente.

Perfil del Puesto:

1.
2.
3.

Tener titulo y cedula profesional de Médico Cirujano.

Edad minima 21 afios.

Tener experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempefio de las funciones correspondientes.

Funciones:

4.

5.

_ Brindar la atencién médica a los usuarios de la Comision Estatal de los

Derechos Humanos de Tabasco que, con motivo de las peticiones
iniciadas, gestiones o colaboraciones, lo requieran;

Realizar los certificados de las valoraciones médicas que seran
remitidos a las Visitadurias Generales de la Comision Estatal de
Derechos Humanos de Tabasco en razon de las peticiones iniciadas
que de acuerdo al caso lo ameriten.

Coadyuvar con las Visitadurias Generales y Regional mediante la
emisién de opiniones médicas en los expedientes de queja en los cuales
les sea solicitada.

Atender los requerimientos de colaboracién meédica que soliciten otras
autoridades y que sean turnadas para su atencion.

Las demas que le encomienden el Titular.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Proactivo

Capacidad de analisis y solucion de problemas.
Toma de decisiones

Organizado.

Dinamico.

Comunicacion efectiva.

Actitud de servicio.

Relaciones humanas.

Género:

Indistinto.
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f) Psicéloga/o Adscrita/o.

Nombre del Puesto: Psicologa/o adscrita/o.
Categoria: Visitador/a Adjunto/a.
Area de adscripcién: Direccion de Peticiones, Orientacion 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 atencién psicoldgica de los usuarios que acuden a la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos de Tabasco y que requieren sean valorados
médicamente,

Perfil del Puesto:

1. Tener titulo y cédula profesional de Licenciatura en psicologia.

2. Edad minima 23 afios

3. Tener experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempeno de las funciones correspondientes.

Funciones:

1. Brindar la atencién psicolégica a las y los usuarios de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos de Tabasco que, con motivo de las
peticiones iniciadas, gestiones 0 colaboraciones, lo requieran,

2. Realizar los certificados de las valoraciones psicolégicas que seran
remitidos a las Visitadurias Generales de la Comisiéon Estatal de
Derechos Humanos de Tabasco en razon de las peticiones iniciadas
que de acuerdo al caso lo ameriten.

3. Coadyuvar con las Visitadurias Generales y Regional mediante la
emisién de opiniones psicologicas en los expedientes de queja en los
cuales les sea solicitada.

4, Atender los requerimientos de colaboracion psicolégica que soliciten
otras autoridades y que sean tumadas para su atencion.

5. Las demas que le encomienden el Titular.

Habilidades:

» Trabajo en equipo.

« Proactivo

« Capacidad de analisis y solucion de problemas.
e Toma de decisiones
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+ Organizado.

¢ Dinamico.

« Comunicacién efectiva.
s Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

lil.Il PRIMERA VISITADURIA GENERAL.
liLILI Organigrama de la Primera Visitaduria.

Primera Visitaduria
General
Departamento de .
Controly  —{— aqmivetrativo
Procedimientos
[ ; l
Visitador Adjunto 1 Visitador Adjunto 2 Visitador Adjunto 3

lIL.ILII Descripcion del perfil del puesto.

a) Primera Visitaduria General

Nombre del Puesto: Primer/a Visitador/a General.
Categoria: Director/a.

Area de adscripcién: Primera Visitaduria General.
Jefe o superior jerarquico: Secretaria Ejecutiva.

Objetivo: Conocer y dar tramite a los asuntos penitenciarios o violaciones
cometidas dentro de los centros de reclusion, detencién y de internamiento
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para adolescentes, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los

ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por la persona titular de
presidencia.

Perfil del puesto.
Estudios: Licenciatura en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

2. Edad minima 30 afios al dia de su nombramiento

3. Experiencia 3 afos cuando menos en la materia de derechos humanos.
4. No haber sido condenado por delito doloso.

Funciones:

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

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

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

4. Emitir medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de
Tabasco, 61 y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico.

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

6. Remitir a la Comision Nacional de los Derechos Humanos por la
interposicién de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese
Organismo; asi como las concurrencias y/o remisiones que detecten en
la integracion de los expedienté de queja;

7. Suscribir las propuestas de conciliacién y los acuerdos de archivo con
el auxilio del visitador adjunto que corresponda;

8. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular
y de las conciliaciones, hasta su total cumplimiento;
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9. Solicitar a la autoridad que resulte responsable la inscripcion en calidad
de victimas derivado de las resoluciones que emita este organismo
publico;

10. Solicitar y realizar reuniones y/o mesas de trabajo con las diversas
autoridades locales, municipales cuando se estime necesario para el
mejor defensa y proteccion de los derechos humanos.

11.Inspeccionar los centros de reinsercion social; asi como los centros de
internamiento, detencion, retencién y arraigo, sin que medie peticion
alguna.

12.Coordinar las planeaciones y las actividades que realizan los/ las
visitadoras /es adscritos al area;

13.Exhortar al personal adscrito al area la captura oportuna de la
informacién de los expedientes fisicos en el Sistema Integral de
Gestiones (SIG).

14.Presentar denuncias penales cuando ello fuere necesario previo
acuerdo delegatorio emitido por la persona titular de presidencia; y

15.Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi
como aquellas tareas que le sean asignadas por el Titular necesarias
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

+ (Capacidad de analisis y solucion de problemas.
+« Toma de decisiones

e QOrganizado.

¢ Dinamico.

« Comunicacién efectiva.
e Empatia

» Actitud de servicio.

» Relaciones humanas.

« Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Departamento de Control y Procedimientos.

Nombre del Puesto: Visitador Adjunto a cargo del Departamento de Control
y Procedimientos.

Categoria: Visitador Adjunto.
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Area de adscripcién: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitador/a General.

Objetivo: Auxiliar al Visitador General en la integracion, resolucion de
expedientes de quejas, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los
ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil de puesto:
Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:
1. Contar con titulo y cédula profesional;
2. Ser de nacionalidad mexicana; y
3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempefio de la funcion.

Funciones:

1. Supervisar que los acuerdos de calificacion se elaboren acorde a las
disposiciones legales aplicables, asi como en tiempo y forma;

2. Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la Ley
y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacion con
sus peticiones.

3. Emitir los acuerdos correspondientes a las solicitudes o peticiones
realizadas por los interesados y se realice la correspondiente
notificacion;

4. Que las investigaciones se realicen de manera programada,
organizada, eficaz, oportuna y completa, acorde a los parametros
establecidos en la Ley y el Reglamento,

5. Revision permanente y periddica a los expedientes, para efectos de
evitar la existencia de dilacion;

6. Cerciorarse que los sistemas de control intemo y genéricos se
encuentre permanentemente actualizados;

7. Verificar que los proyectos de acuerdo y resolucion se emitan
oportunamente y cumplan con la normatividad dictadas al respecto; y

8. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la unidad de su
adscripcion. '
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Habilidades:

« Trabajo en equipo.

e Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
¢ QOrganizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

e Escucha activa

¢ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

c) Visitadores adjuntos.

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a.
Area de adscripcion: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitador/a General.
Objetivo: Realizar la integracion, resolucion de expedientes, cumpliendo con
responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de las
funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el visitador General.
Perfil del puesto:

Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Ser de nacionalidad mexicana.

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el

desempefio de la funcion.

Funciones:

1. Elaborar los acuerdos de calificacién en tiempo y forma acorde a las
disposiciones legales aplicables;
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Elaborar las medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia
establecidos en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del
Estado de Tabasco, 61 y 62 del Reglamento Interno del mismo
organismo publico, para aprobacion del Visitador (a) General;
Coadyuvar en la remisién a la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos por la interposicion de los recursos previstos en la Ley y el
Reglamento de ese Organismo; asi como las concurrencias y/o
remisiones que detecten en la integracion de los expedientes de queja;
Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la
Ley y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacion
con sus peticiones;

Proyectar y notificar los acuerdos correspondientes a las solicitudes o
peticiones realizadas por los interesados;

Suscribir conjuntamente con la Visitadora /o General los acuerdos de
tramites, de archivos, Propuesta de Conciliacion;

Coadyuvar en la realizacion de las investigaciones de manera
programada, organizada, eficaz, oportuna y completa, acorde a los
parametros establecidos en la Ley y el Reglamento;

Revisar permanente y periédica los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacion,

Realizar los proyectos de acuerdo y resolucion oportunamente,
cumpliendo con la normatividad dictada al respecto;

Subir oportunamente la captura de la informacion de los expedientes
fisicos en el Sistema Integral de Gestiones (SIG), y

Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general
de su adscripcion.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
Organizado.

Dinamico.

Comunicacion efectiva.

Actitud de servicio.

Escucha activa.

o Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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d) Auxiliar administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcion: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitador/a General.

Objetivo: Auxiliar al Visitador General y visitadores adjuntos en la recepcién,
organizacion, registro y tramite de los expedientes de queja, asi como la
organizaciéon de documentos y tramites administrativos internos, cumpliendo
con responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de
las funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Ser de nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 afios de edad

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

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los oficios de notificacion de los
acuerdos correspondientes a las solicitudes o peticiones realizadas por
los interesados;

2. Recibir, registrar y organizar la documentacion relacionada con los
expedientes de queja y la dirigida a la visitaduria general respectiva,

3. Revisar permanente y periédica los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacion para informar a los visitadores adjuntos a cargo,

4. Capturar la informacion de los expedientes fisicos en el Sistema Integral
de Gestidon de Quejas (SIGQ); v

5. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general
y visitadores adjuntos de su adscripcion.

Habilidades:

» Trabajo en equipo.
« Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
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¢ QOrganizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.
e Actitud de servicio.

e Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

LIl SEGUNDA VISITADURIA GENERAL
liLILI Organigrama de la Segunda Visitaduria General

r = |
|Segunda Visitaduria
L General J
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| Depgrct'mgﬁo de | | Auxiliar
l Y Administrativo J
| _ 1

r > 1 r ' | r

~

| Visitador Adjunto 1 J L\ﬁsitador Adjunto 2J L\Iisitador Adjunto 3

1ILILII Descripcion del perfil del puesto.

a) Segunda Visitaduria General.

Nombre del Puesto: Segundo/a Visitador/a General.
Categoria: Director/a.
Area de adscripcién: Segunda Visitaduria General.

Jefe o superior jerarquico: Secretaria Ejecutiva.
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Objetivo: Conocer y dar tramite a los asuntos por violaciones a los derechos
humanos en el ambito [aboral y victimas del delito, cumpliendo con
responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de las
funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por la persona titular de presidencia.

Perfil del puesto:
Estudios: Licenciatura en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional

2. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

3. Edad minima 30 afos al dia de su nombramiento

4. Experiencia 3 afios cuando menos en la materia de derechos humanos.
5. No haber sido condenado por delito doloso.

Funciones:

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

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

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

4. Emitir medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de
Tabasco, 61 y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico.

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

6. Remitir a la Comision Nacional de los Derechos Humanos por la
interposicion de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese
Organismo; asi como las concurrencias y/o remisiones que detecten en
la integracién de los expedientes de queja;

7. Suscribir las propuestas de conciliacion y los acuerdos de archivo con
el auxilio del visitador adjunto que corresponda,
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8. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular
y de las conciliaciones, hasta su total cumplimiento;

9. Solicitar a la autoridad que resulte responsable la inscripcion en calidad
de victimas derivadas de las resoluciones que emita este organismo
publico;

10. Solicitar y realizar reuniones y/o mesas de trabajo con las diversas
autoridades locales, municipales cuando se estime necesario para el
mejor defensa y proteccion de los derechos humanos.

11.Coadyuvar con la Primera y Tercera Visitaduria General en la inspeccién
de los centros de reinsercidbn social; asi como los centros de
internamiento, detencién, retencién y arraigo, Hospitales, centros de
salud o de rehabilitacion, cuando le sea solicitado.

12.Coordinar las planeaciones y las actividades que realizan las/los
visitadores /as adscritos/as al area;

13.Exhortar al personal adscrito al area la captura oportuna de la
informacién de los expedientes fisicos en el Sistema Integral de
Gestiones (SIG).

14. Presentar denuncias penales cuando ello fuere necesario previo
acuerdo delegatorio emitido por la persona titular de presidencia; y

15.Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi
como aquellas tareas que le sean asignadas por el Titular necesarias
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

+ Capacidad de andlisis y solucion de problemas.
e« Toma de decisiones

e Organizado.

¢ Dinamico.

o Comunicacion efectiva.
e Empatia

o Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.
e Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Departamento de Control y Procedimieljtos.
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Nombre del Puesto: Visitador Adjunto a cargo del Departamento de Control
y Procedimientos.

Categoria: Visitador Adjunto.

Area de adscripcién: Visitaduria General.

Jefe y/o superior jerarquico: Visitadora/o General.

Objetivo: Auxiliar al Visitador General en la integracién, resolucién de
expedientes, cumpliendo con responsabilidad, honestidad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos
legales y las encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil de puesto:

Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Ser de nacionalidad mexicana

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desemperio de la funcién.

Funciones:

y I

2

Supervisar que los acuerdos de calificacion se elaboren acorde a las

disposiciones legales aplicables, asi como en tiempo y forma;

Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la Ley

y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacion con sus

peticiones.

. Emitir los acuerdos correspondientes a las solicitudes o peticiones
realizadas por los interesados y se realice la correspondiente notificacion;

. Que las investigaciones se realicen de manera programada, organizada,
eficaz, oportuna y completa, acorde a los parametros establecidos en la
Ley y el Reglamento;

. Revisidn permanente y periédica a los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacion;,

. Cerciorarse que los sistemas de control interno y genéricos se encuentre
permanentemente actualizados;

. Verificar que los proyectos de acuerdo y resolucion se emitan

oportunamente y cumplan con la normatividad dictada al respecto; y



8 DE MAYO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

56

9

/\ &= COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
CATALOGO DE PUESTOS

Oerechos Humanos

8. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la unidad de su
adscripcion.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

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

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Escucha activa

s Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

c) Visitadores adjuntos.

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a.
Area de adscripcion: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitador/a General.

Objetivo: Realizar la integracion, resolucién de expedientes de queja,
cumpliendo con responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el
ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales y las
encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:

Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Ser de nacionalidad mexicana

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

Funciones:

1. Elaborar los acuerdos de calificacion en tiempo y forma acorde a las
disposiciones legales aplicables;
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2.

8.

9.

Elaborar las medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco,
61 y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico, para
aprobacion del Visitador/a General,

. Coadyuvar en la remisién a la Comisién Nacional de los Derechos

Humanos por la interposiciéon de los recursos previstos en la Ley y el
Reglamento de ese Organismo; asi como las concurrencias y/o
remisiones que detecten en la integracion de los expedientes de queja;

. Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la Ley

y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacion con sus
peticiones;

. Proyectar y notificar los acuerdos correspondientes a las solicitudes o

peticiones realizadas por los interesados;

. Suscribir conjuntamente con la Visitadora /o General los acuerdos de

tramites, de archivos, Propuesta de Conciliacion;,

. Coadyuvar en la realizacion de las investigaciones de manera

programada, organizada, eficaz, oportuna y completa, acorde a los
parédmetros establecidos en la Ley y el Reglamento;

Revisar permanente y periédica los expedientes, para efectos de evitar la
existencia de dilacion;

Realizar los proyectos de acuerdo y resolucion oportunamente,
cumpliendo con la normatividad dictada al respecto;

10. Subir oportunamente la captura de la informacion de los expedientes

fisicos en el Sistema Integral de Gestiones (SIG); y

11. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general

de su adscripcion.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

e Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
s Organizado.

¢ Dinamico.

 Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

¢ Escucha activa.

¢ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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d) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcion: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitador/a General.

Objetivo: Auxiliar al Visitador General y visitadores adjuntos en la recepcion,
organizacién, registro y tramite de los expedientes de queja, asi como la
organizacion de documentos y tramites administrativos intemos, cumpliendo
con responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de
las funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Ser de nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 aros de edad

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

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracién de los oficios de notificacion de los acuerdos
correspondientes a las solicitudes o peticiones realizadas por los
interesados;

2. Recibir, registrar y organizar la documentacién relacionada con los
expedientes de queja y la dirigida a la visitaduria general respectiva;

3. Revisar permanente y periddica los expedientes, para efectos de evitar la
existencia de dilacion para informar a los visitadores adjuntos a cargo;

4. Capturar la informacién de los expedientes fisicos en el Sistema Integral
de Gestion de Quejas (SIGQ); y

5. Las demas que le sean sefaladas por el titular de la Visitaduria general
y visitadores adjuntos de su adscripcion.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.
« Capacidad de andlisis y solucidén de problemas.
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¢ Qrganizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.
e Actitud de servicio.

» Escucha activa.

= Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

l1l.IV TERCERA VISITADURIA GENERAL.
lILIV.l Organigrama de la Tercera Visitaduria General.

Tercera Visitaduria
General

Departamento de
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Procedimientos
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Visitador Adjunto 1 Visitador Adjunto 2 Visitador Adjunto 3

NILIV.Il Descripcion del perfil del puesto.

a) Tercera Visitaduria General.

Nombre del Puesto: Tercer/a Visitador/a General.
Categoria: Director/a.
Area de adscripcion: Tercera Visitaduria General.

Jefe o superior jerarquico: Secretaria Ejecutiva.
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Objetivo: Conocer y dar tramite a los asuntos relativos a violaciones a
derechos humanos sociales y grupos vulnerables, cumpliendo con
responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de las
funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por la persona titular de presidencia.

Perfil del puesto:
Estudios: Licenciatura en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional

2. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

3. Edad minima 30 afios al dia de su nombramiento '

4. Experiencia 3 afos cuando menos en la materia de derechos humanos.
5. No haber sido condenado por delito doloso.

Funciones:

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

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

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

4. Emitir medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de
Tabasco, 61y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico.

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

6. Remitir a la Comision Nacional de los Derechos Humanos por la
interposicion de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese
Organismo; asi como las concurrencias y/o remisiones que detecten en
la integracion de los expedientes de queja;

7. Suscribir las propuestas de conciliacion y los acuerdos de archivo con
el auxilio del visitador adjunto que corresponda,
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8. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular
y de las conciliaciones, hasta su total cumplimiento;

9. Solicitar a la autoridad que resulte responsable la inscripcion en calidad
de victimas derivadas de las resoluciones que emita este organismo
publico;

10. Solicitar y realizar reuniones y/o mesas de trabajo con las diversas
autoridades locales, municipales cuando se estime necesario para el
mejor defensa y proteccion de los derechos humanos.

11.Inspeccionar los centros de atencion médica o rehabilitacion, sin que
medie peticién alguna.

12.Coordinar las planeaciones y las actividades que realizan los/las
visitadoras/es adscritos al area;

13.Exhortar al personal adscrito al area la captura oportuna de la
informacién de los expedientes fisicos en el Sistema Integral de
Gestiones (SIG).

14.Presentar denuncias penales cuando ello fuere necesario, previo
acuerdo delegatorio emitido por la persona titular de presidencia; y

15.Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi
como aquellas tareas que le sean asignadas por el titular necesarias
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

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

¢ Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.
e Empatia

« Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.
e Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Departamento de Control y Procedimientos.

Nombre del Puesto: Visitador Adjunto a cargo del Departamento de Control
y Procedimientos.
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Categoria: Visitador/a Adjunto/a.
Area de adscripcién: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitador/a General.

Objetivo: Auxiliar al Visitador General en la integracién, resolucion de
expedientes, cumpliendo con responsabilidad, honestidad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos
legales y las encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil de puesto:
Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Ser de nacionalidad mexicana

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desemperio de la funcién.

Funciones:

1. Supervisar que los acuerdos de calificacién se elaboren acorde a las
disposiciones legales aplicables, asi como en tiempo y forma;

2. Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la Ley
y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacion con
sus peticiones.

3. Emitir los acuerdos correspondientes a las solicitudes o peticiones
realizadas por los interesados y se realice la correspondiente
notificacion;

4. Que las investigaciones se realicen de manera programada,
organizada, eficaz, oportuna y completa, acorde a los parametros
establecidos en la Ley y el Reglamento;

5. Revisién permanente y periddica a los expedientes, para efectos de
evitar la existencia de dilacion;

6. Cerciorarse que los sistemas de control intemo y genéricos se
encuentre permanentemente actualizados;

7. Verificar que los proyectos de acuerdo y resolucién se emitan
oportunamente y cumplan con la normatividad dictada al respecto; y

8. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la unidad de su
adscripcion.
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Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.
¢ QOrganizado.

e Dinamico.

+ Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

e Escucha activa

¢ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

¢) Visitadores adjuntos.

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a.
Area de adscripcion: Visitaduria General.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitadora/o General.

Objetivo: Realizar la integracién, resolucién de expedientes de queja,
cumpliendo con responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el
ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales y las
encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Ser de nacionalidad mexicana

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

Funciones:

1. Elaborar los acuerdos de calificacién en tiempo y forma acorde a las
disposiciones legales aplicables;

2. Elaborar las medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
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en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de
Tabasco, 61 y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico,
para aprobacion del Visitador/a General;

Coadyuvar en la remision a la Comision Nacional de los Derechos
Humanos por la interposicion de los recursos previstos en la Ley vy el
Reglamento de ese Organismo; asi como las concurrencias y/o
remisiones que detecten en la integracion de los expedientes de queja;
Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la Ley
y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacién con
sus peticiones;

Proyectar y notificar los acuerdos correspondientes a las solicitudes o
peticiones realizadas por los interesados;

Suscribir conjuntamente con la Visitadora /o General los acuerdos de
tramites, de archivos, Propuesta de Conciliacion;

Coadyuvar en la realizaciéon de las investigaciones de manera
programada, organizada, eficaz, oportuna y completa, acorde a los
parametros establecidos en la Ley y el Reglamento;

Revisar permanente y periddica los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacion;

Realizar los proyectos de acuerdo y resolucién oportunamente,
cumpliendo con la normatividad dictada al respecto;

10. Subir oportunamente la captura de la informacion de los expedientes

fisicos en el Sistema Integral de Gestién de Quejas (SIGQ); vy

11.Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general

de su adscripcion.

Habilidades:

» Trabajo en equipo.

» (Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
¢ Organizado.

e Dinamico.

» Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

d) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
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Area de adscripcion: Visitaduria General.
Jefe ylo superior jerarquico: Visitadora/o General.

Objetivo: Auxiliar al Visitador General y visitadores adjuntos en la recepcion,
organizacion, registro y tramite de los expedientes de queja, asi como la
organizacion de documentos y tramites administrativos internos, cumpliendo
con responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el gjercicio de
las funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Ser de nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 afios de edad

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempenio de la funcién.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los oficios de notificacién de los
acuerdos correspondientes a las solicitudes o peticiones realizadas por
los interesados;

2. Recibir, registrar y organizar la documentacién relacionada con los
expedientes de queja vy la dirigida a la visitaduria general respectiva;

3. Revisar permanente y periddica los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacion para informar a los visitadores adjuntos a cargo;

4. Capturar la informacion de los expedientes fisicos en el Sistema Integral
de Gestion de Quejas (SIGQ); y

5. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general
y visitadores adjuntos de su adscripcion.

Habilidades:

+ Trabajo en equipo.

+ Capacidad de analisis y solucién de problemas.
+ Organizado.

= Dinamico.

¢ Comunicacion efectiva.
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¢ Actitud de servicio.
 Escucha activa.
¢ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

l1..V VISITADURIA REGIONAL DE ATENCION A MIGRANTES Y GRUPOS
VULNERABLES DE LA FRONTERA SUR.

lILV.] Organigrama de la Visitaduria Regional de Atencién a
Migrantes y Grupos Vulnerables de la Frontera Sur.

| Visitaduria Regional de .
| Atenci6én a Migrantes y Grupos |
Vulnerables de la Frontera Sur

Visitador Adjunto | Auxiliar Administrativo ,

IL.V.Il Descripcién del perfil del puesto.

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

Nombre del Puesto: Visitador/a Regional.
Categoria: Visitador Adjunto.

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

Jefe o superior jerarquico: Secretaria Ejecutiva.
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Objetivo: Conocer y dar tramite a los asuntos relacionados con los migrantes
y grupos vulnerables de la Frontera Sur, cumpliendo con responsabilidad,
honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por
la persona titular de presidencia.

Perfil de Puesto:
Estudios: Licenciado en Derecho,

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional

2. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

3. Edad minima 30 afios al dia de su nombramiento

4. Experiencia 3 afios cuando menos en la materia de derechos humanos.
5. No haber sido condenado por delito doloso.

Funciones:

1. Coadyuvar en la recepcion e inicio de los expedientes de peticiones de
parte o de oficio, esta ultima cuando medie acuerdo de la persona titular
de presidencia, asi como coadyuvar con la Direccion de Peticiones,
Orientacién y Gestiones en la realizacion de cuademillos de gestiones
y la emisién de orientaciones juridicas, bajo las pautas y procedimientos
que establezca la citada Direccion; cuya supervision y cumplimiento,
sera responsabilidad de la Visitaduria Regional.

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

3. Emitir medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
en el articulo 63 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de
Tabasco, 61y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico.

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

5. Remitir a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos por la
interposicion de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese
Organismo; asi como las concurrencias y/o remisiones que detecten en
la integracion de los expedienté de queja;

6. Suscribir las propuestas de conciliacién y los acuerdos de archivo con
el auxilio del visitador adjunto que corresponda;
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7. Realizar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el Titular
y de las conciliaciones, hasta su total cumplimiento;

8. Solicitar a la autoridad que resulte responsable la inscripcién en calidad
de victimas derivado de las resoluciones que emita este organismo
publico;

9. Solicitar y realizar reuniones y/o mesas de trabajo con las diversas
autoridades locales, municipales cuando se estime necesario para el
mejor defensa y proteccion de los derechos humanos.

10. Coadyuvar con las demas Visitadurias Generales en las inspecciones a
los centros de reinsercién social; asi como los centros de internamiento,
detencién, retencién y arraigo; ademas de todo tipo de centro destinado
a brindar rehabilitacion fisica y/o psiquiatrica, asilo, albergue, guarderias
o centros de cuidado infantil y hospitales en el Estado;

11.Coordinar las planeaciones y las actividades que realizan los/ las
visitadoras /es adscritos al area;

12.Exhortar al personal adscrito al area la captura oportuna de la
informacién de los expedientes fisicos en el Sistema Integral de Gestion
de Quejas (SIGQ).

13.Presentar denuncias penales cuando ello fuere necesario previo
acuerdo delegatorio emitido por la persona titular de presidencia; y

14.Las demas que le sean conferidas en otras disposiciones legales, asi
como aquellas tareas que le sean asignadas por el Titular necesarias
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Habilidades:
e Trabajo en equipo.
s Liderazgo.
e (Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
¢ Toma de decisiones
s Organizado.
¢ Dinamico.
« Comunicacién efectiva.
e Empatia
e Actitud de servicio.
¢ Relaciones humanas.
e Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Visitador adjunto.

Nombre del Puesto: Visitador/a Adjunto/a.
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Area de adscripcién: Visitaduria Regional de Atencién a Migrantes y Grupos
Vulnerables de la Frontera Sur.

Jefe y/o superior jerarquico: Visitadora/o Regional de Atencion a Migrantes
y Grupos Vulnerables de la Frontera Sur.

Objetivo: Realizar la integracion, resolucién de expedientes, cumpliendo con
responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de las
funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
Estudio: Licenciado en Derecho.

Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.

2. Ser de nacionalidad mexicana

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempeiio de la funcién.

Funciones:

1. Elaborar los acuerdos de calificaciéon en tiempo y forma acorde a las
disposiciones legales aplicables;

2. Elaborar las medidas cautelares sin agotar previamente los actos de
investigaciones, observando los supuestos de procedencia establecidos
en el articulo 83 de la Ley de Derechos Humanos del Estado de
Tabasco, 61 y 62 del Reglamento Interno del mismo organismo publico,
para aprobacion del Visitador/a General;

3. Coadyuvar en la remision a la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos por la interposicién de los recursos previstos en la Ley y el
Reglamento de ese Organismo; asi como las concurrencias y/o
remisiones que detecten en la integracion de los expedientes de queja;

4. Notificar al peticionario de los derechos que en su favor establece la Ley
y el Reglamento Interno y los acuerdos que se emitan en relacién con
sus peticiones;

5. Proyectar y notificar los acuerdos correspondientes a las solicitudes o
peticiones realizadas por los interesados;

6. Suscribir conjuntamente con la Visitadora /o General los acuerdos de
tramites, de archivos, Propuesta de Conciliacion;
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7. Coadyuvar en la realizacion de las investigaciones de manera
programada, organizada, eficaz, oportuna y completa, acorde a los
parametros establecidos en la Ley y el Reglamento;

8. Revisar permanente y periddica los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacion;

9. Realizar los proyectos de acuerdo y resolucién oportunamente
cumpliendo con la normatividad dictada al respecto;

10. Subir oportunamente la captura de la informacion de los expedientes
fisicos en el Sistema Integral de Gestiones (SIG); y

11. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general
de su adscripcion.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

¢ Capacidad de analisis y solucién de problemas.
¢ Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

o Actitud de servicio.

e Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

¢) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcién: Visitaduria Regional.
Jefe y/o superior jerarquico: Visitadora/o Regional.

Objetivo: Auxiliar al Visitador Regional y visitadores adjuntos en la recepcién,
organizacion, registro y tramite de los expedientes de queja, asi como la
organizacion de documentos y tramites administrativos internos, cumpliendo
con responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de
las funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:
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Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:
1. Ser de nacionalidad mexicana
2. Contar con 20 arnos de edad

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desemperio de la funcion.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracién de los oficios de notificacion de los

acuerdos correspondientes a las solicitudes o peticiones realizadas por
los interesados;

2. Recibir, registrar y organizar la documentacién relacionada con los
expedientes de queja y la dirigida a la Visitaduria Regional,

3. Revisar permanente y periddica los expedientes, para efectos de evitar
la existencia de dilacién para informar a los visitadores adjuntos a cargo;

4. Capturar la informacién de los expedientes fisicos en el Sistema Integral
de Gestion de Quejas (SIGQ); y

5. Las demas que le sean sefaladas por el titular de la Visitaduria Regional
y visitadores adjuntos de su adscripcion.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.
¢ Organizado.

¢ Dinamico.

¢ Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Escucha activa.

» Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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l1..VI UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE PROPUESTAS DE CONCILIACION Y
RECOMENDACIONES.

liL.VL.l Organigrama de la Unidad de Seguimiento de Propuestas
de Conciliacion y Recomendaciones.

r 1

Unidad de Seguimiento de
Propuestas de Conciliacion y l
Recomendaciones j

Visitador Adjunto 1 l Visitador Adjunto 2

|| |

lIL.VLII Descripcién del perfil del puesto.

a) Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliaciény
Recomendaciones.

Nombre del Puesto: Visitador adjunto a cargo de la Unidad de Seguimiento
de Propuestas de Conciliacion y Recomendaciones.

Area de adscripcién: Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacion
y Recomendaciones.

Jefe y/o superior jerarquico: Secretaria Ejecutiva.

Objetivo: Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las Propuestas de
conciliacion y Recomendaciones, emitidas por el visitador General, dirigidas a
las Autoridades respectivas, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los
ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:

Estudio: Licenciado en Derecho.
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Requisitos:

1.
2.
3.

Contar con titulo y cédula profesional.

Ser de nacionalidad mexicana

Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desemperfio de la funcion.

Funciones:

. Recibir, organizar y resguardar los expedientes que remitan las

Visitadurias Generales, para el seguimiento de las Propuestas de
Conciliacién y Recomendaciones emitidas;

Solicitar a las autoridades a quienes se dirigi® una Propuesta de
Conciliacion o Recomendacién, toda clase de informes vy
documentacion o cualquier otro elemento de conviccién relativas a su
adecuado seguimiento;

Practicar diligencias de inspeccién en toda clase de lugares, y en
general practicar actuaciones tendentes a recabar la informacién que
permita evaluar el grado de cumplimiento de las Propuestas de
Conciliacién y/o recomendaciones;

Desahogar las actuaciones que, de manera especifica, le sefiale el
Visitador General;

Siempre que éstos o soliciten, informar a los peticionarios o agraviados,
sobre el estado que guarde el seguimiento de las Propuestas de
Conciliaciéon y/o Recomendaciones;

Realizar periédicamente actuaciones de seguimiento de las Propuestas
de Conciliacion y Recomendaciones, a efectos de evitar la dilacién y
propiciar el pronto cumplimiento de las mismas;

Suscribir los acuerdos de tramite indispensables para el debido
seguimiento de las Propuestas y recomendaciones;

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

Emitir y notificar el acuerdo por el cual se aprueben, en su caso, las
solicitudes de prorrogas planteadas por las autoridades responsables
en |los terminos establecidos en el articulo 87 del Reglamento interno de
la Comisién Estatal;

10.Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades estatales y/o

11

municipales para la aceptacion de |las propuestas de conciliaciéon y/o
recomendaciones emitidas;

.solicitar y efectuar reuniones y/o mesas de trabajo con las autoridades

estatales y/o municipales que se hayan determinados como
responsables, para la celebracion de acuerdos tendientes al
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cumplimiento de los puntos de las propuestas de conciliacidén y/o
recomendaciones emitidas.

12.Las demas funciones y tareas que le encomiende el Titular.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

¢ (Capacidad de analisis y solucion de problemas.
¢ Toma de decisiones

e QOrganizado.

e Dinamico.

= Comunicacién efectiva.
* Escucha activa.

e Actitud de servicio.

» Relaciones humanas.
» Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Visitadores adjuntos.

Nombre del Puesto: Visitador Adjunto.

Area de adscripcién: Unidad de Seguimiento de Propuestas de Conciliacién
y Recomendaciones.

Jefe y/o superior jerarquico: Titular de la Unidad.

Objetivo: Realizar las acciones tendientes al seguimiento y/o cumplimiento de
las propuestas de conciliacion y recomendaciones, cumpliendo con
responsabilidad, honestidad, transparencia y eficiencia en el gjercicio de las
funciones establecidas en los ordenamientos legales y las encomiendas
asignadas por el titular de la Unidad y Visitadurias Generales.

Perfil de Puesto:
Estudio: Licenciado en Derecho.
Requisitos:

1. Contar con titulo y cédula profesional.
2. Ser de nacionalidad mexicana
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3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el

desempefio de la funcién.

Funciones:

9.

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

Solicitar a las autoridades a quienes se dirigid una Propuesta de
Conciliacibn o Recomendacién, toda clase de informes vy
documentacién o cualquier otro elemento de conviccidn relativas a su
adecuado seguimiento;

Practicar diligencias de inspeccioén 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;

Desahogar las actuaciones que, de manera especifica, le sefiale el
Visitador General;

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

Realizar periédicamente actuaciones de seguimiento de las Propuestas
de Conciliacién y Recomendaciones, a efectos de evitar la dilacion y
propiciar el pronto cumplimiento de las mismas;

Suscribir los acuerdos de tramite indispensables para el debido
seguimiento de las Propuestas y Recomendaciones;

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

Las demas funciones y tareas que le sean encomendadas por el Titular.

Habilidades:

+ Trabajo en equipo.

o (Capacidad de analisis y solucion de problemas.
e QOrganizado.

¢ Dinamico.

» Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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IV. ORGANOS DE PLANEACION, ESTUDIO, PROMOCION Y DIFUSION.

IV.] SUBSECRETARIA TECNICA.
IV.LI Organigrama Subsecretaria Técnica.

| Subsecretaria |
Técnica J
r . |

' Auxiliar
L Administrativo

| | , |
r | ™1 | 1 [ Departamento de |
| Departamento de | Departamento de ' Producciones de

| nem = romocién, Difusién Contenidos para |
%L Capacitacion J f y VinculaciénJ Medios Impresos y

IV.LI Descripgi_tﬁn del perfil del puesto.

a) Subsecretaria Técnica.

Descripcion y funcion del puesto:

Nombre del Puesto: Subsecretario o Subsecretaria Técnica.

Area de Adscripcién: Subsecretaria Técnica.

Jefe o Superior Jerarquico: Secretaria Ejecutiva.

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar acciones encaminadas a la promocién,
difusion y divulgacion de los derechos humanos con responsabilidad,
honestidad, transparencia, y eficiencia en el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales.

Perfil del Puesto:

Estudios: Licenciatura de Derecho, Comunicacion o Psicologia.
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Requisitos:
1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener como minimo treinta afios de edad, al dia de su nombramiento;
4. 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 elaboracion de la Gaceta de la Comision Estatal;

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

6. Supervisar las actividades de distribucion y comercializacion de las
publicaciones;

7. Disefiar y ejecutar los programas de capacitaciéon en materia de
derechos humanos.

8. Coadyuvar en la promocion y fortalecimiento de las relaciones de la
Comisién con las organizaciones no gubernamentales en el ambito de
los Derechos Humanos,

9. Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de los reglamentos y
demas normativa de caracter interno encaminada a la mejor
organizacion, funcionamiento y evaluacién del desempefio de la
Comision; '

10. Promover el estudio y ensefianza de los derechos humanos dentro del
sistema educativo estatal; y

11.Las demés que establezcan la presente Ley y su reglamento.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

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

e Organizado.
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Dinamico.
Comunicacién efectiva.
Actitud de servicio.
Relaciones humanas.
Manejo de personal.

e @& o @

Género: Indistinto.

b) Departamento de Capacitacion.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacion.
Area de Adscripcién: Subsecretaria Técnica.
Jefe o Superior Jerarquico: 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, proteccion, promocién y difusién de los derechos
humanos.

Perfil del Puesto:

Estudios: Licenciatura en Derecho, Comunicacién, Psicologia o Trabajo
Social.

Requisitos:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

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

3. 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 elaboracion de la Gaceta de
la Comisién Estatal;

2. Apoyar en crear, elaborar, recopilar y supervisar el contenido que sera
publicado en los diferentes medios impresos, electronicos, digitales y
demas analogos con que cuente la Comision Estatal para cumplir su
cometido de difundir y promover los derechos humanos;
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Supervisar las actividades de distribucién y comercializacién de las
publicaciones;

Apoyar al Titular del area en la elaboracion, disefio y aplicacién de los
programas de capacitacion en materia de derechos humanos.

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

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

Impartir los talleres, platicas, conferencias, cine debates, diplomados,
foros, simposiums, concursos civicos, certdmenes, premios o
reconocimientos estatales, eventos deportivos, culturales recreativos,
entre otros, seran el medio para fomentar, promover, difundir, divulgar y
sensibilizar de manera presencial en materia de derechos humanos
Las demas que establezca el Titular del Area.

Habilidades:

e« Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

¢ Capacidad de analisis y solucion de problemas.
¢ Toma de decisiones

e Organizado.

e Dinamico.

¢ Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

s Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

c) Departamento de Promocién, Difusién y Vinculacién de los
Derechos Humanos.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Promocién, Difusion 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.
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Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos:
2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional en Derecho, Sociologia, Disefio o

carreras afines.

Funciones:

1.

8.

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

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

Supervisar las actividades de distribuciéon y comercializacion de las
publicaciones;

Apoyar al Titular del Area en la Elaboracién, disefio y aplicacion de los
programas de capacitacién en materia de derechos humanos.

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

Planear, organizar y ejecutar acciones encaminadas a la promocion,
difusion y divulgacion de los derechos humanos, bajo las directrices que
dicte el titular, en congruencia con el Programa Anual de Actividades.
Coadyuvar en la Imparticion de los talleres, platicas, conferencias, cine
debates, diplomados, foros, simposiums, concursos civicos,
certamenes, premios o reconocimientos estatales, eventos deportivos,
culturales recreativos, entre otros, seran el medio para fomentar,
promover, difundir, divulgar y sensibilizar de manera presencial en
materia de derechos humanos

Las demas que establezca el Titular del Area.

Habilidades:

s Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e (Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
« Toma de decisiones

e QOrganizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.
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¢ Relaciones humanas.
¢ Manejo de personal.

Género: Indistinto.

d) Departamento de Produccién de Contenidos para Medios
Impresos y Electrénicos.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Produccion de Contenidos
para Medios Impresos y Electronicos.

Area de Adscripcién: Subsecretaria Técnica.
Jefe o Superior Jerarquico: 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, proteccidon, promocion y difusién de los derechos
humanos.

Perfil del Puesto:

Estudios: Licenciatura en Derecho, Comunicacion, Psicologia, Disefio o
Trabajo Social.

Requisitos:
1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;
2. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y
3. 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 elaboracion de la Gaceta de
la Comisién Estatal;

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 Comision Estatal para cumplir su
cometido de difundir y promover los derechos humanos;

3. Supervisar las actividades de distribucién y comercializacion de las
publicaciones;
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4. Apoyar al Titular del area en la elaboracion, disefio y aplicacion 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 promocion, difusion y divulgacion
de los derechos humanos, bajo las directrices que dicte el titular, en
congruencia con el Programa Anual de Actividades.

7. Coadyuvar en los talleres, platicas, conferencias, cine debates,
diplomados, foros, simposiums, concursos civicos, certamenes,
premios o reconocimientos estatales, eventos deportivos, culturales
recreativos, entre otros, seran el medio para fomentar, promover,
difundir, divulgar y sensibilizar en materia de derechos humanos

8. Las demas que establezca el titular del Area.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

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

e QOrganizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

e) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Area de adscripcién: Subsecretaria Técnica.

Jefe y/o superior jerarquico: Subsecretaria/o Técnico.

Objetivo: Auxiliar a la persona Subsecretaria/o Técnico en los tramites
administrativos intemos, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los

ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el visitador General.

Perfil del puesto:



8 DE MAYO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

83

k

3 COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
CATALOGO DE PUESTOS

Derachos Humanos

Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 afios de edad

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempeiio de la funcion.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracién de los oficios de los acuerdos
correspondientes a las areas correspondientes;

2. Recibir, registrar y organizar la documentacion dirigida a la Secretaria
Ejecutiva,

3. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Visitaduria general
y visitadores adjuntos de su adscripcion.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.

e Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
e Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

e Escucha activa.

¢ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.



8 DE MAYO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

84

Y-z

Darechos Humanos

IV.Il CENTRO DE ESTUDIOS DE DERECHOS HUMANOS.
IV.ILI1 Organigrama del Centro de Estudios de Derechos Humanos.

_‘;*' COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
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r o |

| Centro de Estudios |
en Derechos
Humanos

r : . | r : . . | r 1
|

l Investigador 1 J | Investigador2 | | Investigador 3 J

L

IV.ILII Descripcién del perfil del puesto.

a) Centro de Estudios de los Derechos Humanos.

Descripcion y Funciones del Puesto:
Nombre del Puesto: Director del Centro de Estudios en Derechos Humanos.
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, proteccion, promocion y difusion de los derechos
humanos.
Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No tener condenas por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional en Licenciatura en Derecho.

Funciones:

1. Realizar investigaciones en materia de Derechos Humanos;
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8.

9.

Promover el fortalecimiento de la cultura del respeto a los Derechos
Humanos en el ambito estatal, mediante el apoyo a las actividades de
capacitacién, divulgacion y difusién que le sean encomendadas, cuyo
material coadyuvara a elaborar;

Impartir estudios de posgrado en los niveles académicos de
Especialidad, Maestria y Doctorado, estudios de extension académicas
interdisciplinarias, especializadas en materia de Derechos Humanos;
Fomentar la practica de investigaciones académicas interdisciplinarias,
especializadas en materia de Derechos Humanos;

Participar con la autorizacion del Presidente, 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, ensefanza,
divulgacion e investigacion en derechos humanos;

Promover la celebracion de intercambios académicos con instituciones
nacionales e internacionales, publicas y privadas;

Dirigir, impulsar e incrementar el acervo de la Biblioteca de la Comision
Estatal, asi como apoyar a través de los servicios bibliotecarios con los
que cuenta, a los 6rganos y a las unidades administrativas,
investigadores, especialistas, estudiantes y publico en general;
Elaborar materiales didacticos y de divulgacion en materia de Derechos
Humanos,

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 aquellos necesarios para desplegar la labor de
proteccién y defensa;

11. Gestionar, previa autorizacion del Presidente, la obtencién de apoyos

humanos y financieros para el gjercicio de sus funciones; y

12.Las demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas

que le asigne el Titular.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

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

+ Organizado.

* Dinamico.

 Comunicacion efectiva.

* Actitud de servicio.

+ Relaciones humanas.
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¢ Manejo de personal.
Género: Indistinto.

b) Investigadores del Centro de Estudios.

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, proteccion, promocion y difusion de los derechos
humanos.

Perfil del Puesto:

. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional en Derecho, Sociologia o carreras
afines.

N =

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
capacitacién, divulgacion y difusion que le sean encomendadas, cuyo
material coadyuvara a elaborar;

3. Dirigir, impulsar e incrementar el acervo de la Biblioteca de la Comision
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;

4. Elaborar materiales didacticos y de divulgacion en materia de derechos
humanos;

5. Participar en la elaboracion del informe anual de actividades;

6. Elaborar los estudios e investigaciones que sirvan de sustento a los
informes especiales, recomendaciones generales, recomendaciones
especificas y en general aquellos 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 demas que le sean asignadas por el titular de Area.
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Habilidades:

« Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

« Capacidad de analisis y solucién de problemas.
¢« Toma de decisiones

« Organizado.

¢ Dinamico.

¢ Comunicacién efectiva.

¢ Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género: Indistinto.

IV.IIl COORDINACION DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES,
INFORMACION Y ESTADISTICA.

IV.lIL.I Organigrama Coordinacién de Seguimiento de Expedientes,
Informacién y Estadistica.

, Coordinacién de Seguimiento de |
Expedientes, Coordinacion y
Estadisticas

i 1
| |

Auxiliar Administrativo »—

IV.1ILII Descripcion del perfil del puesto.
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a) Coordinacion de Seguimiento de Expedientes, Informacién y
Estadistica.

Nombre del Puesto: Coordinador o Coordinadora de Seguimiento de
Expedientes, Informacion y Estadistica.

Area: Coordinacion de Seguimiento de Expedientes, Informacién y Estadistica.

Objetivo: Crear y administrar con responsabilidad, honestidad, transparencia,
y eficiencia el banco de datos de la 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,
proteccion, promocion y difusién de los derechos humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y
Tener titulo y cédula profesional en Derecho, Sociologia, Historia o
carreras afines.

@ N

Funciones:

1. Operar y administrar el banco de datos de la Comision Estatal, desde la
recepcion de la peticion hasta la conclusion del expediente de cada
caso, incluyendo las recomendaciones, propuestas de conciliacién o
informes especiales;

2. Recabar, procesar y proporcionar informacién relacionada con las
actividades desplegadas por las diversas areas de la Comisién Estatal,
siguiendo en lo conducente la legislacion y normatividad prevista en la
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 tramitacion de las peticiones y en el cumplimiento de cada una de
las Recomendaciones y Propuestas de Conciliacion hasta que se
consideren totalmente cumplidas;



8 DE MAYO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

89

\élijf/,
/\ &= COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
CATALOGO DE PUESTOS

Derechos Humanos

7. Las demas que le encomiende el titular.
Habilidades:

e Trabajo en equipo.

s liderazgo.

o Capacidad de analisis y solucién de problemas.
« Toma de decisiones

¢ Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Area de adscripcion: Coordinacién de Seguimiento de Expedientes,
Informacion y Estadisticas.

Jefe ylo superior jerarquico: Coordinadora/o de Seguimiento de
Expedientes, Informacion y Estadisticas.

Objetivo: Auxiliar a la persona Coordinadora/o de Seguimiento de
Expedientes, Informacion y Estadisticas en los tramites administrativos
internos, cumpliendo con responsabilidad, honestidad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos
legales y las encomiendas asignadas por el titular.

Perfil del puesto:

Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 afos de edad

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

1. Coadyuvar en la elaboracién de los oficios de los acuerdos
correspondientes a las areas correspondientes:

2. Recibir, registrar y organizar la documentacién dirigida a la Coordinacién
de Seguimiento de Expedientes, Informacion y Estadisticas

3. Las demas que le sean sefialadas por el titular.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

» Capacidad de anélisis y solucién de problemas.
* Organizado.

* Dinamico.

* Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

e Escucha activa.

* Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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V. ORGANOS ADMINISTRATIVOS.

V.| DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.
V.LI Organigrama Direccién de Comunicacién Social.

F . 1
Direccién de Comunicacién
'L Social J

e |

r 1 r 1

Departamento de Informacién y ? Departamento de Redaccion y |
Redes ]L Monitoreo de Medios J

V.LII Descripci6n del perfil del puesto.

a) Direccién de Comunicacién Social.

Nombre del Puesto: Directora/o de Comunicacién Social.
Area: Direccion de Comunicacién Social.

Objetivo: Establecer los elementos necesarios para coadyuvar en las politicas
de difusion y divulgacion de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos,
cumpliendo con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia el
ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales.

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener titulo y cédula profesional en Comunicacion o afines.
Funciones:

1. Auxiliar al titular en la conduccién de las politicas de comunicacion social

y divulgacion del Organismo y en sus relaciones con los medios de
informacion;
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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 demas servidores
publicos del Organismo; y

5. Las demas que le encomiende el titular.

Habilidades:

» Trabajo en equipo.

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

* Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

¢ Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género: Indistinto,

b) Departamento de Informacién y Redes.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informacién y Redes.
Area de adscripcion: Direccion 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 defensa, proteccién, promocién y difusion de los derechos
humanos.

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

3. Tener titulo profesional y cédula profesional en, Comunicacion o afines.

Funciones:
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1. Auxiliar al titular del Area en la conduccion de las politicas de
comunicacion social y divulgacion del Organismo y en sus relaciones
con los medios de informacion:

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

3. Informar a los medios de comunicacién social, sobre las acciones que
la Comisién Estatal pretenda difundir:

4. Apoyo en la coordinacion de reuniones de prensa del titular y demas
servidores publicos del Organismo: y
5. Las demas que le encomiende el titular del Area.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

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

¢ QOrganizado.

e Dinamico.

* Comunicacién efectiva.

¢ Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

c) Departamento de Redaccién y Monitoreo de Medios.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Redaccion y Monitoreo de
Medios.

Area de adscripcién: Direccién de Comunicacién Social.

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

Perfil del Puesto:
1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civiles;
2. Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso; y
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Tener titulo profesional y cédula profesional en Comunicacién o afines.

Funciones:

4.

5.

. Auxiliar al titular del Area en la emision y validacién de contenidos de

divulgacion del Organismo y mantener la supervisién de las noticias
emitidas por los diversos medios de comunicaciéon que resulten
relevantes para la Comision Estatal de los Derechos Humanos:

Validar y difundir los materiales impresos y audiovisuales para dar a
conocer a la sociedad las funciones y actividades del Organismo;
Informar a los medios de comunicacién social, sobre las acciones que
la Comision Estatal previo acuerdo con el titular; -

Apoyo en la coordinacién de reuniones de prensa del titular y demas
servidores publicos del Organismo: y

Las demas que le encomiende el titular del Area.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

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

e Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

¢ Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

Género: Indistinto.
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Lerechos Humanos

V.Il DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
V.11 Organigrama de la Direcci6én de Administracién y Finanzas.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

L]

| =~ i}
“Departaments” - - ' : |
de Contabilidad Departamento Departamento Departamento

y Control de Recursos rmati de Recursos
Presupuestal Humanos de Info A Materiales

Auxiliar
administrativo—— Chofer

Intendente

V.ILII Descripcién del perfil del puesto.

a) Direccion de Administracién y Finanzas.

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
Area: Direccion de Administracién y Finanzas.

Objetivo: Procurar un ambiente de cordialidad, respeto y cumplimiento de las
normas administrativas, que contribuya lograr en forma eficiente los objetivos
de la Comision, brindando a todas las areas las facilidades para el pleno
desarrollo de sus funciones, ejerciendo de forma eficaz, honesta, responsable

y transparente todos los recursos disponibles, financieros, materiales y
humanos.

Jefe inmediato superior: Persona titular de la Presidencia

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
2. No haber sido condenado por delito doloso.
3. - Ser mayor de treinta afios de edad al dia de su designacion.
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4. Contar con experiencia de cuando menos cinco afios en la materia.
5. Tener titulo de licenciatura y cédula profesional en las areas contable,
fiscal, administrativa, econémica o juridica.

Funciones:

1. Atender las necesidades administrativas y financieras de los 6rganos y
las unidades administrativas de la Comisién 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, tecnolégicos,
materiales y la prestacion de servicios generales de apoyo.

3. Proponer al Titular de la Presidencia la formulacién y actualizacion de la
estructura organica de los érganos y las unidades administrativas de la
Comision.

4. Implementar el manual de organizacién general de la Comision 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 cargo el inventario de la Comisién.

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 Proteccion Civil
y de administracion de riesgos y aseguramiento para el personal,
instalaciones, bienes, informacién y documentacion de la Comisién.

10.Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de los reglamentos y
demas normativa de caracter interno, encamina das a la mejor
organizacioén, funcionamiento y evaluacién del desempefic de la
Comision.

11.Elaborar y presentar al Titular de la Presidencia, el Proyecto de
Programa Presupuesto de la Comision,

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

13.Realizar el proceso de concertacion de los elementos y la estructura
programatica y del Proyecto de Programa-Presupuesto de la Comision,
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asi como los informes financieros y contables, los que sometera a la
consideracion 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 presentara ante el Congreso del
Estado, a través del Organo Superior de Fiscalizacion.

16.Llevar la contabilidad de |a Comisién, con estricto apego a las
disposiciones contables gubermamentales, asi como participar en las
actividades en la implementacion de ésta Gltima.

17. Ejercer, previa autorizacion del Titular, el presupuesto de la Comisién.

18. Elaborar los informes financieros exigidos por la ley.

19.Las deméas que le confiera la presente ley, el reglamento y otras
disposiciones legales aplicables.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

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

* Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

¢ Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.

e Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Area de adscripcion: Direccion de Administracion y Finanzas.
Superior inmediato: Director/a de Administracién y Finanzas.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia
el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales.
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Perfil del Puesto:

1.
2.
3.

4,

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
Gozar de probidad y no haber sido condenado por delito doloso.

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

Tener experiencia, aptitudes y conocimientos para el desempefio de la
funcién.

Funciones:

. Elaboracién de la Matriz de Marco Logico o Matriz de Indicadores, para

la asignacién del Presupuesto de Egresos.

Registro Matriz de Marco Légico o Matriz de Indicadores a través del
Sistema determinado por |la Secretaria de Planeacién y Finanzas
Elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Registro del Proyecto de Presupuesto de Egresos a través del Sistema
determinado por la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

. Elaborar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de Ia

ministracion de la primera y segunda quincena de cada mes del
presupuesto de egresos.

Realizar el pago del 3% del Impuesto Sobre Némina de cada mes a
través del Sistema Recaudanet de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas e imprimir la facturacion respectiva.

Elaborar las drdenes de pago de la primera y segunda quincena de cada
mes por concepto de Ministracion del Presupuesto de egresos, a través
del sistema determinado por la Secretaria de Planeacién y Finanzas.
Elaborar la Orden de pago del 3% del Impuesto Sobre Némina de cada
mes, a través del sistema determinado por la Secretaria de Planeacién
y Finanzas.

Realizar el registro presupuestal y contable de todas las operaciones
por concepto de pago de Salarios al personal de la Comisién Estatal de
los Derechos Humanos y adquisicion de Bienes y Servicios.

10.Elaborar de forma mensual los Estados e Informacién Contable,

Presupuestarios, Programaticos e Indicadores de Postura Fiscal, del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos Autorizado a la Comision Estatal

de los Derechos Humanos, para ser enviados al Organo Superior de
Fiscalizacion.

11.Elaborar de forma Trimestral la Autoevaluacion que integra los Estados

e Informacién Contable, Presupuestarios y Programaticos, del Ejercicio
del Presupuesto de Egresos Autorizado a la Comisién Estatal de los
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Derechos Humanos, para ser enviados al Organo Superior de
Fiscalizacion.

12.Elaborar la cuenta piblica anual del Ejercicio de Presupuesto de
Egresos que se presentara ante el Congreso del Estado, a través de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

13. Elaboracion de Cheque para pagos diversos.

14.Integracion del Expediente de Activo Fijo, derivado de todas las
adquisiciones por Concepto de Bienes Muebles y Activos Intangibles.

15.Integrar la solventacién de Observaciones realizadas al ejercicio del
Presupuesto de Egresos, derivadas de las auditorias realizadas por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

16.Integrar y administrar la documentacion soporte del ejercicio del
Presupuesto de Egresos de la de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos.

17.Integracion de las retenciones derivadas del impuesto sobre la renta y
el IVA, para su Pago respectivo.

18.Elaboracién de la Declaracion Anual de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos.

19. Elaboracién de Conciliaciones Bancarias Mensuales
20.Y las deméas actividades que le sean encomendadas por su superior.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

*» Capacidad de analisis y solucién de problemas.
¢ Toma de decisiones

¢ Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género: Indistinto.

c) Departamento de Recursos Humanos.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Area: Direcci6n de Administracién y Finanzas.
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Superior inmediato: Director/ra de Administracion y Finanzas.

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

Perfil del Puesto:

N -

. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

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

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

Tener experiencia, aptitudes y conocimientos para el desempefio de la
funcion.

Funciones:

. Registro y control de las incidencias del personal que labora en la

Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Elaboracion e integracion quincenal de la Nomina Ejecutiva del personal
de confianza de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, para su
pago.

Elaboracion e integracidon quincenal de la Némina de Honorario del
personal por contrato eventual de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos, para su pago.

Elaboracion de Nombramientos del personal de confianza de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Realizar el célculo y registro de finiquito, por terminacién de relacién
laboral.

Realizar el calculo y registro quincenal de las cuotas y aportaciones al
ISSET, del personal que labora en la Comision Estatal de los Derechos
Humanos en Nomina Ejecutiva y el envio respectivo al ISSET para su
validacion.

Realizar el célculo y registro del 3% del Impuesto Sobre Némina, del
personal que labora en la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Realizar el calculo y registro de las retenciones del impuesto sobre la
renta por salario del personal que labora en la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

Integracion, archivo y control de los Expedientes del Personal de Nuevo
ingreso y de los que laboran en la Comisiéon Estatal de los Derechos
Humanos del Estado de Tabasco.

10. Realizar el proceso de alta en caso de ingreso y de baja en caso de

renuncia en el ISSET del personal que labora en la Comision Estatal de
los Derechos Humanos.
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11. Elaboracién del Oficio y Acuerdo de Suspension de labores por dias
festivos.

12.Integrar la solventacion de observaciones realizadas al ejercicio del
Presupuesto de Egresos, derivadas de las auditorias realizadas por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

13.Elaboracién de oficio para entrega de comprobante de pago de las
cuotas al ISSET de la primera y segunda quincena de cada mes.

14.Y las demas actividades que le sean encomendadas por su superior.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

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

Organizado.

Dinémico.

Comunicacién efectiva.

Actitud de servicio,

Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

® @ @ a

Género: Indistinto.

d) Departamento de Recursos Materiales.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
Area: Direccién de Administracién y Finanzas.
Superior inmediato: Director/a de Administracion y Finanzas.

Objetivo: Cumplir con responsabilidad, honestidad, transparencia, y eficiencia
el gjercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos legales.

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

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

3. Tener titulo de licenciatura y cédula legalmente expedidos en las areas
contable, fiscal, administrativa, econémica o juridica.
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4

. Tener experiencia, aptitudes y conocimientos para el desempefio de la
funcion.

Funciones:

318

9,

Realizar conforme la normatividad establecida, las adquisiciones de
materiales y servicios requeridos per las diversas areas que integran la
Comision Estatal de los Derechos Humanos, para el cumplimiento de
las funciones establecidas en la Ley y el Reglamento de la comisién.
Realizar la Asignacion, Registro y Control del Consumo de Combustible
a través de los formatos establecidos.

. Realizar el Registro y Control del padron de Bienes Muebles de la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Realizar Registro y Control del Mantenimiento y Servicio de la plantilla
vehicular de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Realizar el Mantenimiento y Reparacién del Mobiliario y Equipo de
Oficina de la Comision Estatal de Los Derechos Humanos.

Realizar el Mantenimiento y Conservacion del edificio que ocupa la
Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Realizar el Plan anual de Adquisiciones.

Realizar el registro, control y actualizacion del Padrén de Proveedores
de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Elaboracién de las Requisiciones, Pedidos y Ordenes de Servicio de las
Adquisiciones de Bienes y Servicios.

10.Elaborar las Ordenes de Pago de las Adquisiciones de Bienes vy

1

Servicios para realizar el pago a Proveedores.
1.Administrar el Fondo Revolvente asignado a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

12.Integrar la solventacién de Observaciones realizadas al ejercicio del

Presupuesto de Egresos, derivadas de las Auditorias realizadas por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

13.Y las demas actividades que le sean encomendadas por su superior.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Toma de decisiones

Organizado.

Dinamico.

Comunicacion efectiva.

Actitud de servicio.
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Relaciones humanas.
Manejo de personal.

Género: Indistinto.

e) Departamento de Informética.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Informatica.

Area:

Direccion de Administracion y Finanzas,

Objetivo: Administrar las soluciones en Tecnologias de Informacién que
facilitan el logro de los objetivos institucionales. '

Perfil del Puesto:

1.

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

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

3. Titulo Licenciatura en Informatica, Sistemas Computacionales o careras
afines;

4. Tener experiencia, aptitudes y conocimientos para el desempefio de la
funcién.

Funciones:

1. Otorgar apoyo de Asesoria Informatica a todas las areas.

2. Coordinar cursos de capacitacién sobre uso de equipos de computo y
software de procesamiento de texto, hoja de calculo y manejador de
presentaciones.

3. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo de cada una de las areas.

4. Mantener un informe actualizado sobre el estado de obsolescencia de
los equipos informaticos.

5. Administrar los sistemas informaticos de este organismo.

6. Respaldar las bases de datos de los sistemas informaticos.

7. Establecer lineamientos informaticos de observancia por las areas de
este organismo, asi como normas de optimizacion del servicio de
intranet e intemet.

8. Administrar, actualizar y respaldar el sitio institucional.

9. Administrar y verificar el funcionamiento del circuito de camaras.

10. Emitir dictamenes del estado de los equipos informaticos.

11.

Y las demas actividades que le sean encomendadas por su superior.
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Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Toma de decisiones

Organizado.

Dinamico.

Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.

e Manejo de personal.

e o o @

Género: Indistinto.

f) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Area: Direccion de Administracion y Finanzas.

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

Perfil del Puesto:

4. Escolaridad minima: preparatoria o bachillerato.
Funciones:
1. Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe
inmediato.
2. Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el
tramite que indiquen los mismos.
3. Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite,

. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

No haber sido condenado por delito doloso:
Tener conocimientos en las areas contables, fiscales, administrativos,
econdmicos, juridicos, gestién de tramites y documentacion.

comunicacion, notificacion, transcripcién,  inscripcién y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de
oficina.
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4,

1

1

1

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los

procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del 4rea sobre los asuntos que se

manejan en la oficina.

Participar en la revisién de informacion, clasificacion, obtencion de

datos, captura de los mismos y formulacién de los reportes, como parte

de los trabajos que tiene asignados.

Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina

y resguardarios para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera

oficial.

Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,

reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

. Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiados de
documento, notificacion a areas proéximas, atencién de lineas
telefonicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la légica
de los servicios del area de adscripcion

0.Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad
y demas aproximaciones metodoldgicas que permitan sustentar la
viabilidad de proyectos y programas de su area y materia de dominio
cognoscitivo.

1. Sistematizar y clasificar las minutas y demés registros de atencién de
asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas
actividades.

2.Las demas que le encomiende su jefe inmediato.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

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

e Organizado.

e Dinamico.

¢ Comunicacion efectiva.

e Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

¢ Manejo de personal.

Género: Indistinto.
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g) Chofer.

Nombre del Puesto: Chofer.

Area: Direccién de Administracion y Finanzas.

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

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.

2. No haber sido condenado por delito doloso:

3. Escolaridad minima: primaria.

4. Contar con licencia de Chofer

Funciones:

1. Registrar los datos en la bitacora de uso, resultados, estadistica o de
indicadores que tenga especificada el vehiculo a su cargo.

2. Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del analisis
del seguimiento de indicadores de rendimiento y operacion del vehiculo.

3. Realizar diagndsticos preventivos del funcionamiento del vehiculo
cuando se detecten fallas de operacién.

4. Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado y uso del
vehiculo, y de la seguridad propia y de terceros.

5. Entregar materiales, oficios y documentos varios.

6. Verificar la correcta recepcién de la documentacion que se le indique.

7. Constatar la correcta entrega de documentos al destinatario solicitando
acuse de recibo cuando amerite el caso.

8. Mantener alto grado de discrecién por documentos, e informacién que
se le proporcione de interés confidencial.

9. Realizar todas las funciones que se le encomiende relacionadas con su
actividad.

Habilidades:

Trabajo en equipo y Liderazgo.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Organizado.

Dinamico.

Comunicacion efectiva.

Actitud de servicio.
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¢ Relaciones humanas.
Género: Indistinto.

h) Intendente.

Nombre del Puesto: Intendente.
Area: Direccion de Administracion y Finanzas.

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

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos.
2. No haber sido condenado por delito doloso;
3. Escolaridad minima: primaria.

Funciones:

1. Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y
lavado que se requiera para mantener en buenas condiciones las
instalaciones y equipamiento de la Administracién Publica.

2. Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones
adecuadas para lograr resultados éptimos en su trabajo.

3. Realizar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de conformidad
con las areas asignadas y las tareas especificas de remozamiento que
deba ejecutar.

4. Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas del
mantenimiento preventivo a realizar en un periodo de tiempo
determinado.

5. Manejar en forma adecuada los desechos de las areas de trabajo
utilizando los enseres y (tiles destinados a dicho fin.

6. Separar los desechos de conformidad con la norma aplicable y preparar
Su empaque o acopio para depositario en el colector municipal que
corresponda o en el transporte destinado para tal efecto.

7. Atender las necesidades contingentes de limpieza y acudir con prontitud
a su solucion mediante las operaciones que correspondan.

8. Mantener comunicacién constante con los jefes de las areas de limpieza
a su cargo a efecto de conocer y atender sus necesidades mediante
rutinas diarias o altemadas en varios dias.
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9. Reportar desperfectos, iregularidades de acabados y desgastes
ocasionados por el exceso de uso de espacios fisicos, equipo y
mobiliario para que se proceda a su mantenimiento O reparacion.

10.Las demas que le encomiende su jefe inmediato.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

¢ Capacidad de analisis y solucién de problemas,
¢« Toma de decisiones

*= {rganizado.

¢ Dinamico.

¢ Comunicacion efectiva.

¢ Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

V.1l ORGANO DE CONTROL INTERNO.
V.IILI Organigrama del Organo de Control Interno.

{ Organo de Control Interno J

L

L Unidad Investigadora J

e 1 r — 1

Unidad Substanciadora

Em—
T—

V.IILII Descripcion del perfil del puesto.

Nombre del Puesto: Titular del Organo de control Interno.

Area: Organo de Control Interno.
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Objetivo: Verificar el cumplimiento de las metas, iniciar procedimientos
administrativos y vigilar la correcta aplicacién de los recursos publicos
asignados a la Comision, con responsabilidad, honestidad, transparencia, y
eficiencia el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos
legales.

Perfil del Puesto:

o B oF N

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

No haber sido condenado por delito doloso:

Ser mayer de treinta afios de edad a! dia siguiente de su designacion;
Contar con experiencia de cuando menos cinco afios en la materia; y
Tener titulo de licenciatura y cédula legalmente expedidos en las areas
contable, juridica o administrativa.

Funciones:

. Vigilar el cumplimiento del manual de organizacién y los demas

manuales e instructivos de procedimientos y servicios de la Comision
Estatal;

Vigilar el cumplimiento de las normas en el gjercicio del gasto y
administracién del patrimenic de la Comisién Estatal;

. Implementar y realizar las auditorias que se requieran a las unidades

administrativas que conforman la Comisién Estatal; en su caso, emitir
las observaciones correspondientes para que se realicen las
solventaciones o fincar las responsabilidades a que haya lugar;
Realizar revisicnes a las unidades administrativas de la Comisién
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:

Proponer ante el Titular, el programa y calendario de auditorias externas
a ejecutar en la Comisién 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 Fiscalizacion
del Estado;

. Establecer los mecanismos para difundir la obligacién de presentar la

declaracion de situacién patrimonial por parte de los servidores plbklices
de la Comisién Estatal;

Recibir, registrar y custodiar las declaraciones de situacion patrimonial
que presenten los servidores publicos de la Comisidn Estatal en
términos de las disposiciones legales aplicables:

Supervisar los actos de entrega y recepcion del cargo de |os servidores
publicos de la Comisién 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 Comisién 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 contratacion que pudieran
contravenir las  disposiciones  legales y  reglamentarias
correspondientes;

11.Instruir los procedimientos de responsabilidad administrativa, y
presentar ante el titular la propuesta de la resolucién o acuerdo que
proceda legaimente;

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

13.Presentar ante el Consejo Consultivo, su declaracién de situacién
patrimonial;

14. Acordar con el titular los asuntos de su competencia; y

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

Habilidades:

* Trabajo en equipo.

* Liderazgo.

= Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
¢ Toma de decisiones

* QOrganizado.

¢ Dinamico.

* Comunicacion efectiva.

« Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

* Manejo de personal.

Género: Indistinto.
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V.IV UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.
V.IV.I Organigrama de la Unidad de Asuntos Juridicos.

r - . = |

E Unidad de Asuntos Juridicos |

[ - At_n-dl_i.ar Adhfnistrat_ivo }

V.IV.Il Descripcién del perfil del puesto.

a) Unidad de Asuntos Juridicos.

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Area: Unidad de Asuntos Juridicos.
Jefe inmediato: La persona titular de la Presidencia.

Objetivo: Proporcionar asesoria juridica a las é&reas y unidades
administrativas, promover las demandas y representar a la Comision ante las
autoridades correspondientes, con responsabilidad, honestidad, transparencia
y eficiencia en el gjercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos
legales.

Perfil del Puesto:

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos:
No haber sido condenado por delito doloso:

Ser mayor de 30 afios de edad el dia de su nombramiento;
Contar con experiencia de cuando menos 3 afios en la materia; y
Tener titulo de licenciatura en Derecho.

S N

Funciones:

1. Ejercer la representacion legal de la Comisién, a efectos de
salvaguardar sus intereses y patrimonio bajo las directrices y politica
emanadas por el titular de la Presidencia;
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2. Proporcionar el apoyo y la asesoria juridica necesaria a las areas y
unidades administrativas de la Comisién Estatal para el gjercicio de sus
atribuciones;

3. Promover las demandas y representar a la Comisién Estatal ante toda
clase de autoridad administrativa, fiscal, civil, penal, del trabajo; sean
federales o estatales, e inclusive las contencicsas, 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 posicicnes, presentar testigos, repreguntar y tachar a los
testigos de la parte contraria, recusar jueces inferiores o superiores; asi
como tener la representacion en los procedimientos especiales de
jurisdiccion voluntaria;

4. Formular, previo acuerdo con el Titular, las denuncias y querellas que
procedan ante la instancia correspondiente, otorgar el perdén, solicitar
los desistimientos que correspondan vy, en general, acudir ante toda
clase de autoridades en defensa de los intereses de la Comisién Estatal;

5. Ejercer ante los tribunales correspondientes, las acciones que les sean
competentes a la Comisién Estatal, asi como hacer valer toda clase de
derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento legal ¢
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 la Comisién
Estatal, 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 |a misma; y

8. Las demas que el titular le encomiende.

Habilidades:

s Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

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

¢ Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

= Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.
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¢ Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripci6n: Unidad de Acceso a la Informacion.
Jefe y/o superior jerarquico: Titular de la Unidad.

Objetivo: Auxiliar a la persona Titular de la Unidad en los tramites
administrativos intemos, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los
ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el Titular.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 afios de edad

3. Tener la experiencia, aptitudes y conocimientos necesarios para el
desempefio de la funcién.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracién de los oficios de los acuerdos
correspondientes a las areas correspondientes:

2. Recibir, registrar y organizar la documentacién dirigida a la Unidad;

3. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Unidad.

Habilidades:

+ Trabajo en equipo.

» Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
= Organizado.

* Dinamico.

* Comunicacién efectiva.

* Actitud de servicio.

* Escucha activa.
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* Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

V.V UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION.
V.V.I Organigrama de la Unidad de Acceso a la Informacion.

Unidad de Acceso a la Informacién

Auxiliar Administrativo

V.V.Il Descripcién del perfil del puesto.

a) Unidad de Acceso a la Informacion.

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion.
Area de Adscripcién: Unidad de Acceso a la Informacion.
Jefe/a Superior Inmediato superior: Presidencia.

Objetivo: Transparentar la informacion minima de oficio de acuerdo a las leyes
en la materia y proporcionar toda informacién pblica que sea solicitada por las
personas apegandose al principio Constitucional de maxima publicidad y
protegiendo en todo momento los datos personales, con responsabilidad,
honestidad, transparencia, y eficiencia el ejercicio de las funciones
establecidas en los ordenamientos legales.

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;
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2. Tener veintitin afios de edad, al dia de su designacion;
3. Gozar de probidad y no haber sido condenada/o por delito doloso; y

Requisito: Titulo y cédula profesional en licenciatura en derecho o afines.

Funciones:

—

Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio;

2. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las
solicitudes de informacion, asi como en los tramites para hacer efectivo
el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

3. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha Informacién en la
forma que la haya pedido el interesado;

4. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
que contengan la informacién publica a su cargo, respetando en todo
momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto en la materia;

S. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a
la informacién, asi como sus tramites, costos de reproduccion, envio y
resultados. Esta informacién constituiré el informe parcial general que
trimestralmente el sujeto obligado debe remitir:

8. Efectuar las notificaciones comrespondientes a los solicitantes en los
términos del reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco;

7. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion. ;

8. Elaborar un catdlogo de informacion o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos cada seis meses;

9. Verificar en cada caso que la informacion solicitada no esta clasificada
como reservada o confidencial;

1. Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de Proteccién de Datos
Personales, dandoles el seguimiento que corresponde; y

2. Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién.

10. Todas las demas que sean encomendadas por la persona Titular de la

Presidencia.

Habilidades:

e Trabajo en equipo
¢ Liderazgo
e Comunicacién Oral y escrita
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 Capacidad de analisis y solucion de problemas
Toma de decisiones

¢ Organizacién

e Dinamico

» Comunicacién efectiva

¢ Actitud de servicio

¢ Relaciones humanas

Género: Indistinto.

b) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcion: Unidad de Acceso a la Informacion.
Jefe y/o superior jerarquico: Titular de la Unidad.

Objetivo: Auxiliar a la persona Titular de la Unidad en los tramites
administrativos internos, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los
ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el Titular.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:
1. Nacionalidad mexicana
2. Contar con 20 afos de edad

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

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracion de los oficios de los acuerdos
correspondientes a las areas correspondientes:

2. Recibir, registrar y organizar la documentacién dirigida a la Unidad;

3. Las demas que le sean sefialadas por el titular de la Unidad.

Habilidades:
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e Trabajo en equipo.

» Capacidad de analisis y solucion de problemas.
* Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacion efectiva.

» Actitud de servicio.

¢ Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

V.VI UNIDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION.
V.VL.l Organigrama de la Unidad de Género y No Discriminacién.

F 1

=' Unidad de Género y No
Discriminacién

| SSS—

r . |

' Auxiliar Administrativo |

J

V.VLII Descripcion del perfil del puesto.

a) Unidad de Género y No Discriminacién.

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Género y no Discriminacion.
Area de Adscripcién: Unidad de Género y no Discriminacion.

Jefe/a Superior Inmediato superior: Presidencia.

Obijetivo: Fortalecer la promocion y capacitacion en materia de género, no

discriminacion, igualdad entre hombres y mujeres y el derecho a las mujeres a
una vida libre de violencia y un enfoque de respeto a los derechos humanos
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con perspectiva de género al interior de la institucion, asi como todas aquellas
acciones encomendadas previo acuerdo dictados por el titular en materia de
proteccion, defensa, planeacion, estudio y difusién de los derechos humanos
de grupos en situacion de vulnerabilidad, asi como coordinar operativamente
los 6rganos de proteccién y defensa y los 6rganos de planeacion, estudio,
promocioén y difusién, con responsabilidad, honestidad, transparencia, y
eficiencia el ejercicio de las funciones establecidas en los ordenamientos
legales.

Perfil del Puesto:

2.
3.

. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civiles;
Tener veintitin afios de edad, al dia de su designacion:
Gozar de probidad y no haber sido condenada/o por delito doloso;

Requisito: Titulo y cédula profesional en licenciatura en derecho o afines.

Funciones:

. Brindar capacitacion interinstitucional de manera presencial y virtual a

servidores publicos a nivel estatal y local: comunidad estudiantil,
organismos de la sociedad civil y publico en general en materia de
geénero y no discriminacién

Elaborar material para la promocién en materia de igualdad de género
dirigida a la poblacion tabasquefia

Consolidar la difusién a través de las herramientas actuales de
informacion dirigida a las y los servidores publicos estatales y locales,
comunidad estudiantil, organizaciones de la sociedad civil Yy publico en
general para el respeto de

. Coadyuvar de manera interinstitucional para la sensibilizacién en

materia de igualdad de derechos de las nifias, adolescentes y mujeres
Dar seguimiento a los programas de material de Igualdad entre Mujeres
y Hombres

Impulsar la igualdad entre mujeres y hombres con enfoque de respeto
a los derechos humanos con perspectiva de género al interior de la
institucién

Promover la actualizacion profesional y sensibilizacién del personal que
labora en la CEDH, en materia de género y no discriminacién

Elaborar contenido y material informativo a cerca de la no violencia, no
discriminacion y género para consultar en sitios oficiales, redes sociales
e impresos dirigidos al publico en generali
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9. Concientizar en materia de cultura de paz a la poblacién en general de
la importancia del derecho a las mujeres a una vida libre de violencia

10. Todas las demas que sean encomendadas por la persona Titular de la
Presidencia.

Habilidades:

» Trabajo en equipo

¢ Liderazgo

» Comunicacién Oral y escrita

» Capacidad de analisis y solucion de problemas
¢ Toma de decisiones

¢ Organizacion

¢ Dinamico

¢ Comunicacion efectiva

* Actitud de servicio

¢ Relaciocnes humanas

Género: Indistinto

b) Auxiliar Administrativo.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Area de adscripcion: Unidad de Género y No Discriminacion.
Jefe y/o superior jerarquico: Titular de la Unidad.

Objetivo: Auxiliar a la persona Titular de la Unidad en los tramites
administrativos internos, cumpliendo con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficiencia en el ejercicio de las funciones establecidas en los
ordenamientos legales y las encomiendas asignadas por el Titular.

Perfil del puesto:
Estudio: minimo, preparatoria o bachillerato.

Requisitos:

1. Nacionalidad mexicana

2. Contar con 20 afios de edad

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

1. Coadyuvar en la elaboracion de los oficios de los acuerdos
correspondientes a las areas correspondientes:

2. Recibir, registrar y organizar la documentacion dirigida a la Unidad:

3. Las deméds que le sean sefialadas por el titular de la Unidad.

Habilidades:

¢ Trabajo en equipo.

¢ Capacidad de analisis y solucidn de problemas.
e Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

¢ Escucha activa.

e Relaciones humanas.

Género: Indistinto.

V.VIl AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
V.VILI Organigrama del Area Coordinadora de Archivos.

— - —

'L Area Coordinadora de Archivos J

r - 1 r B!

I. Archivo de concentracién L Archivo histérico J

)

V.VILII Descripcion del perfil del puesto.

a) Area Coordinadora de Archivo.
Nombre dei Puesto: Director/a dei Area Coordinadora de Archivos.

Area: Area Coordinadora de Archivos.
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inmediato superior: Presidencia.

Obijetivo: Promover que las areas o unidades administrativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracién de los archivos, de manera

conjun

ta con el Area Coordinadora de Archivos de la Comisién Estatal de los

Derechos Humanos.

Perfil del Puesto:

1. Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No haber sido condenado por delito doloso;

3. Tener como minimo 21 afios de edad al dia de su nombramiento:

4. Tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en materia archivistica; y

5. Contar con titulo y cédula profesional de licenciada/o en derecho,
historia, sociologia o afines, legalmente expedidos.

Funciones:

1. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el Estado de Tabascoy sus disposiciones reglamentarias,
asi como la normativa que derive de ellos;

2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacién de archivos cuando asi lo requiera;

3. Elaborar y someter a consideracién de la persona titular de la
Presidencia o a quien éste designe, el programa anual;

4. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas:

5. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién vy
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las areas operativas;

6. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

7. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y
administracién de archivos;

8. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

9. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y en su

caso historico de acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para ei Estado de Tabasco;
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10. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la

Comision Estatal de los Derechos Humanos sea sometida a procesos
de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

11.Las demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas

que le asigne la persona titular de la Presidencia.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

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

e Organizado.

e Dinamico.

e Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

* Relaciones humanas.

e Manejo de personal.

Género: Indistinto.

b) Departamento de Archivo de Concentracién.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento del Archivo de Concentracion.

Area: Area Coordinadora de Archivos.

Objetivo: Conservar los expedientes de archivo de las areas o unidades
administrativas mientras concluye su ciclo vital, asi como su consulta
esporadica.

Perfil del Puesto:

B @ N

bl

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

No haber sido condenado por delito doloso;

Tener 21 afos de edad al dia de su nombramiento;

Tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en materia archivistica; y

Contar con titulo y cédula profesional de licenciada/o en derecho,
historia, sociologia o afines, legalmente expedidos.
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Funciones:

10.

11.

- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta

de los expedientes:

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda:

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental:
Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en |a elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos para el estado de Tabasco y sus
disposiciones reglamentarias:

. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los

criterios de valoracion documental y disposicidon documental:

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental, y en su
caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos de los
sujetos obligados, segun corresponda;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental Yy que cuenten con valores
histéricos de la CEDH:

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha
de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico de la CEDH en caso de
contar con la disponibilidad presupuestaria, en caso contrario al archivo
historico del Estado o Universidad: y

Las demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas
que le asigne la persona titular de la Presidencia.

Habilidades:

* Trabajo en equipo.
¢ Liderazgo.
» Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
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e Toma de decisiones

¢ Organizado.

¢ Dinamico.

e Comunicacién efectiva.
e Actitud de servicio.

e Relaciones humanas.
* Manejo de personal.

Género: Indistinto.

c) Departamento de Archivo de Histérico.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento del Archivo de Histérico.

Area: Area Coordinadora de Archivos.

Objetivo: Garantizar la conservacion y difusion del patrimonio documental de
la CEDH.

Perfil del Puesto:

1.

Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos;

2. No haber sido condenado por delito doloso:

3. Tener como minimo 25 afios de edad al dia de su nombramiento por la
persona Titular de la CEDH;

4. Tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en materia archivistica; y

5. Contar con titulo y cédula profesional de Licenciatura en Historia o
afines.

Funciones:

1. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo:

2. Brindar servicios de préstamo y constuilta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

3. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda;

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, asi como la normativa aplicable;
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S. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para
mantenerios a disposicion de los usuarios; y

6. Lasdemas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas
que le asigne la persona Titular de la Presidencia.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

¢ Liderazgo.

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

¢ Organizado.

e Dinédmico.

¢ Comunicacién efectiva.

e Actitud de servicio.

¢ Relaciones humanas.

¢ Manejo de personal.

Género: Indistinto.

Villahermosa, Tabasco a 21 de marzo de 2024.

El presente Catalogo de Puestos constituye un anexo del Acta de fecha 21 de
febrero de 2024, mismo que resulté aprobado.

orales Notario

\___ Titwlarde'la CEDH, Tabasco. Derechos Humanos
4 Comisién Estatal Tabasco

/
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