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EXPOSICiÓN DE MOTIVOS. 

La Comisión Estatal de Derechos Humanos es un Organismo Constitucional 
Autónomo que cuenta con personalidad jurídica, patrimonio propio, 
autonomía técnica, presupuestaria, de gestión y para emitir las reglas 
conforme a las cuales sistematizarán la información bajo su resguardo, y 
solo podrá ser fiscalizado por el Congreso del Estado, en los términos de lo 
establecido en el artículo 67, de la Constitución Política del Estado de 
Veracruz y los numerales 2, 3, 4, Y 5 de la Ley de la Comisión Estatal de 
Derechos Humanos publicada su última actualización en la Gaceta Oficial 
del Estado de fecha 26 de enero de 2021. 

Con el propósito de que la administración de los Recursos Humanos, sea 
transparente, apegada a los criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia 
institucional, se ha considerado importante contar con un instrumento 
normativo interno que regule la actuación de los servidores públicos en 
estas materias. 

Los Lineamientos Generales para la Administración de los Recursos 
Humanos de la Comisión Estatal de Derechos Humanos forman parte del 
marco normativo-administrativo interno de este Organismo Autónomo del 
Estado, con base en los cuales los servidores públicos del mismo deberán 
fundamentar su actuación en la materia de referencia. 

El Catálogo de Puestos será el instrumento técnico que determine la 
organización interna de la Comisión Estatal de Derechos Humanos, y se 
integrará por todos y cada uno de los puestos que conforman la Estructura 
Orgánica, con la respectiva clasificación e identificación, así como la 
descripción y perfil de puesto en cada caso. 

El Catálogo de Puestos cuenta con los siguientes elementos, a saber: 

• Grupo funcional; 
• Nivel jerárquico; 
• Nombre del nivel jerárquico con código; y 
• Nombre del puesto con adscripción por departamento. 
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Los puestos que conforman el Catálogo se clasifican de la siguiente manera: 

a) Puestos de Servidores Públicos de Mando Superior; 
b) Puestos de Servidores Públicos de Mando Medio; y 
c) Puestos Operativos. 

La información relacionada con todos los puestos que integran el presente 
Catálogo, a saber: área o departamento de adscripción, jefe (a) inmediato 
(a), subordinados (as) inmediatos (as), descripción general, identificación 
dentro de la estructura orgánica, funciones, requisitos para designación, 
coordinación interna y coordinación externa, se encuentra completamente 
detallada dentro del Manual de Organización de la Comisión Estatal de 
Derechos Humanos, así como en la Ley de la Comisión Estatal de Derechos 
Humanos y su correspondiente Reglamento Interno. 

Se precisa que, el Catálogo de Puestos es un elemento dinámico, que debe 
acompañar los cambios producidos por las nuevas tecnologías o 
responsabilidades. Algunos puestos pueden desaparecer, otros modificarse 
en su descripción o valuación, algunos más crearse porque así lo exijan las 
nuevas condiciones o la sustancia del trabajo del organismo. 

GLOSARIO DE TÉRMINOS. • 
Catálogo de Puestos. 
Es el documento que reúne, clasifica y sistematiza información sobre los 
títulos y las descripciones de los puestos de trabajo de una institución 
pública o privada. 

Nivel Jerárquico. 
Es el grado que se establece al jerarquizar u ordenar las acciones y que se 
determina a través de la medición del grado de complej idad del objeto del 
trabajo y por la especialización, aptitudes y actitudes requeridas para el 
desarrollo de un puesto. 

Puesto. 
Unidad de trabajo específica e impersonal constituida por un conjunto de 
operaciones que deben de realizarse y aptitudes que debe de reunir un 
titular, en determinadas condiciones de trabajo. 
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NIVEL 
GRUPO FUNCIONAL JERÁRQUICO 

EJECUTIVO 1 

EJECUTIVO 1 

EJECUTIVO 2 

EJECUTIVO 3 

DIRECTIVO 4 

DIRECTIVO 4 

DIRECTIVO 4 

DIRECTIVO 4 

DIRECTIVO 5 

DlRECTlVO 5 

DIRECTIVO 5 

DIRECTIVO 5 

DlRECTlVO 5 

DIRECTIVO 5 

DIRECTIVO 5 

DIRECTIVO 5 

DIRECTIVO 5 

NOMBRE DEL NIVEL JERÁRQUICO 

PRESIDENTE (A) 

CONTRAlOR (Al INTERNO (Al 

SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) 

DIRECTOR (A) GENERAL 

SECRETARIO (A) TÉCNICO (A) 

VISITADOR (A) GENERAL 

VISITADOR (A) GENERAL 

VISITADOR (A) GENERAL 

DIRECTOR (A) DE ÁREA y HOMÓlOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓlOGOS (AS) 

OIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓlOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓLOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓlOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA y HOMÓlOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA y HOMÓlOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓLOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓLOGOS (AS) 
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SERVIDORES PÚBLICOS DE MANDO SUPERIOR Y MANDO MEDIO 

CÓDIGO NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO 

1 PRESIDENTE (A) PRESIOENCIA 

32 CONTRAlOR (A) INTERNO (A) CONTRALORIA INTERNA 

3 SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) SECRETARIA EJECTUIVA 

11 DIRECTOR (A) GENERAL ADMINISTRACiÓN 

2 SECRETARIO (A) T~CNICO (A) SECRETARIA TÉCNICA 

4 VISITADOR (A) GENERAL PRIMERA VISITADURfA 

4 VISITADOR (A) GENERAL SEGUNDA VISITADURfA 

4 VISITAOOR (A) GENERAL TERCERA VIStTAOURfA 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA ORIENTACION y QUEJAS 

10 DIRECTOR (A) OE ÁREA 
ATENCiÓN A VfCTIMAS y GRUPOS EN SITUACiÓN DE 

VULNERABILIDAD 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA ASUNTOS PENITENCIARIOS 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA ASUNTOS INOIGENAS 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA SEGUIMIENTO Y CONCLUSiÓN 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA ASUNTOS JURrOICOS 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA INFORMÁTICA Y ESTADISTICA 

10 DIRECTOR (A) DE ÁREA COMUNICACiÓN SOCIAL 

47 TITULAR DE UNIDAD TRANSPARENCIA 
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GRUPO FUNCIONAL 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

OIRECllVO 5 

DIRECTIVO 5 

DIRECllVO 5 

DIRECTlVO 5 

DIRECTIVO 6 

DlRECllVO 6 

DIREcnvo 6 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

JEFATURA 7 

NOMBRE DEL NIVEL JERÁRQUICO 

DIRECTOR (A) DE ÁREA V HOMÓLOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓLOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓLOGOS (AS) 

DIRECTOR (A) DE ÁREA Y HOMÓLOGOS (AS) 

SUBDIRECTOR (A) 

SUBDIRECTOR (A) 

SUBDIRECTOR (A) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓlOGOS (AS) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓlOGOS (AS) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓLOGOS (AS) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓLOGOS (AS) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓLOGOS (AS) 

JEFE (A) DE OEPARTAMENTO Y HOMÓLOGOS (AS) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓLOGOS (AS) 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMÓLOGOS (AS) 
---- -
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SERVIDORES PÚBLICOS DE MANDO SUPERIOR Y MANDO MEDIO 

CÓDIGO NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO 

., TITULAR DE UNIDAD ATENCIÓN A 
Nlf:jAS, NI~OS y ADOLESCENTES 

47 TITULAR DE UNIDAD PRIMER CONTACTO 

17 DELEGADO (A) DELEGACiÓN REGIONAL 

36 DELEGADO (A) DELEGACiÓN ÉTNICA 

45 SUBDIRECTOR (A) QUEJAS. DENUNCIAS E INVESTIGACiÓN 

45 SUBDIRECTOR (A) 
RESPONSABIUDADES AOMINISmATlVAS y 

SUBSTANCIACiÓN 

45 SUBDIRECTOR (A) NORMATlVIDAD, 
AUDlTORrA y CONTROL 

61 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS 

61 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO RECURSOS FINANCIEROS 

61 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

61 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO PROGRAMACiÓN Y BASE DE DATOS 

47 TITULAR DE UNIDAD IGUADAD DE GÉNERO 

47 TITULAR OE UNIDAO ARCHIVOS 

44 SECRETARIO (A) PARnCULAR PRESIDENCIA 

72 ENCARGADO (A) OE CAJA RECURSOS FINANCIEROS 
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APOYO 

T~CNICO ESPECIALIZADO 

TÉCNICO ESPECIALIZADO 

TÉCNICO ESPECIALIZADO 

n::CNICO ESPECIALIZADO 

APOYO 

APOYO 

APOYO 

APOYO 

APOYO 

APOYO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 
HOMÓLOGOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 
HOMÓLOGOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 
HOMÓlOGOS 

AUXILIAR ADMI NISTRATIVO Y 
HOMÓLOGOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y 
HOMÓLOGOS 

NIVEL 
JERÁRQUICO 

8 

8 

8 

8 

8 

9 

9 

9 

9 

9 

9 

10 

10 

10 

10 

10 

NOMBRE DEL NIVEL CÓDIGO 
JERÁRQUICO 

OPERATIVO 59 

OPERATIVO 1 

OPERATIVO 6 

OPERATIVO 9 

OPERATIVO 8 

OPERATIVO 56 

OPERATIVO 55 

OPERATIVO 21 

OPERATIVO 13 

OPERATIVO 14 

OPERATIVO 15 

OPERATIVO 29 

OPERATIVO 20 

OPERATIVO 41 

OPERATlVO 21 

OPERATIVO 26 
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PERSONAL OPERATIVO 

NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO 

SECRETARIO (A) PRIVADO (A) PRESIDENCIA 

VIS ITADOR (A) ADJUNTO (A) "S" 
SE~ALADO EN 

MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

VISITADOR (A) ADJUNTO (Al ~A· SE~ALADO EN 
MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

VISITADOR (Al AUXILIAR "S" 
SE~ALADO EN 

MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

VISITADOR (A) AUXIUAR "A" 
SENALADO EN 

MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

ANALISTA ~. 
SE~ALADO EN 

MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

ANALISTA "S" SEÑALADO EN 
MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

ANALISTA "A" SelilALAOO EN 
MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

COORDINADOR (A) DE PROGRAMA SECRETARIA ~CNICA 

FACIUTAOOR (A) SECRETARIA TÉCNICA 

PROCESADOR (A) DE DATOS SECRETARIA TÉCNICA 

CHOFER 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVIC IOS GENERALES 

SECRETARIO (A) 
SEÑALADO EN 

MANUA L DE ORGANIZACiÓN 

SEÑALADO EN 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO MANUAL DE ORGAN IZACiÓN 

VIGILANTE RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS GENERALES 

INTENDENTE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES 
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Asi lo acordaron y firmaron, en la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, el primero de marzo de dos mil veintitrés, la C. 
Presidenta y el C. Contralor Interno, asistidos por la C. Directora de Administración, todos en su calidad de Servidores Públicos de la Comisión Estatal 
de Derechos Humanos de Veracruz. Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6 fr~cción 11 y 23 fracción Ila Ley de la Comisión Estatal 
de Derechos Humanos y en los articulos 27 frac_~, 52 fracción 11 y 86 fracción 11 del Reglamento In,erno de la Comisión Estatal de Derechos Humanos. 

- ' flVV~L-h? \ 
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LIC. ADOLFO TOSS é;(PISTRÁN 
Contralor Interno 

---:;-

C.P.I.ORENA E¡lIZABETH RODRIGUEZ 
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