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Comision Estatal de Derechos Humanos

ExposiciON DE MOTIVOS.

La Comision Estatal de Derechos Humanos es un Organismo Constitucional
Auténomo que cuenta con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia técnica, presupuestaria, de gestion y para emitir las reglas
conforme a las cuales sistematizaran la informacion bajo su resguardo, y
solo podré ser fiscalizado por el Congreso del Estado, en los términos de lo
establecido en el articulo 67, de la Constitucién Politica del Estado de
Veracruz y los numerales 2, 3, 4, y 5 de la Ley de la Comision Estatal de
Derechos Humanos publicada su ultima actualizacion en la Gaceta Oficial
del Estado de fecha 26 de enero de 2021.

Con el propdsito de que la administracién 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 actuacion de los servidores publicos en
estas materias.

Los Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos
Humanos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos forman parte del
marco normativo-administrativo interno de este Organismo Auténomo del
Estado, con base en los cuales los servidores publicos del mismo deberan
fundamentar su actuacién en la materia de referencia.

El Catdlogo de Puestos serd el instrumento técnico que determine la
organizacién interna de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, y se
integrara por todos y cada uno de los puestos que conforman la Estructura
Organica, con la respectiva clasificacion e identificacién, asi como la
descripcion y perfil de puesto en cada caso.

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

Grupo funcional;

Nivel jerarquico;

Nombre del nivel jerarquico con codigo; y

Nombre del puesto con adscripcion por departamento.
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Los puestos que conforman el Catalogo se clasifican de la siguiente manera:

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

La informacion relacionada con todos los puestos que integran el presente
Catélogo, a saber: area o departamento de adscripcion, jefe (a) inmediato
(a), subordinados (as) inmediatos (as), descripcion general, identificacion
dentro de la estructura orgéanica, funciones, requisitos para designacion,
coordinacién interna y coordinacién externa, se encuentra completamente
detallada dentro del Manual de Organizacién de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, asi como en la Ley de la Comision Estatal de Derechos
Humanos y su correspondiente Reglamento Interno.

Se precisa que, el Catalogo de Puestos es un elemento dinamico, que debe
acompaiiar los cambios producidos por las nuevas tecnologias o
responsabilidades. Algunos puestos pueden desaparecer, otros modificarse
en su descripcién o valuacién, algunos mas crearse porque asi lo exijan las
nuevas condiciones o la sustancia del trabajo del organismo.

GLOSARIO DE TERMINOS.

Catalogo de Puestos.

Es el documento que retne, clasifica y sistematiza informacion sobre los
titulos y las descripciones de los puestos de trabajo de una institucién
publica o privada.

Nivel Jerarquico.

Es el grado que se establece al jerarquizar u ordenar las acciones y que se
determina a través de la medicién del grado de complejidad del objeto del
trabajo y por la especializacion, aptitudes y actitudes requeridas para el
desarrollo de un puesto.

Puesto.

Unidad de trabajo especifica 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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SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO SUPERIOR Y MANDO MEDIO

RSN . NOMBRE DEL NIVEL JERARQUICO cODIGO NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO
EJECUTIVO 1 PRESIDENTE (A) 1 PRESIDENTE (A) PRESIDENCIA
EJECUTIVO 1 CONTRALOR (A) INTERNO (A) 32 CONTRALOR (A) INTERNO (A) CONTRALORIA INTERNA
EJECUTIVO 2 SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) 3 SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) | SECRETARIA EJECTUIVA
EJECUTIVO 3 DIRECTOR (A) GENERAL n DIRECTOR (A) GENERAL ADMINISTRACIGN
DIRECTIVO 4 SECRETARIO (A) TECNICO (A) 2 SECRETARIO (A) TECNICO (A) SECRETARIA TECNICA
DIRECTIVO 4 VISITADOR (A) GENERAL 4 VISITADOR (A) GENERAL PRIMERA VISITADURIA
DIRECTIVO 4 VISITADOR (A) GENERAL 4 VISITADOR (A) GENERAL SEGUNDA VISITADURIA
DIRECTIVO 4 VISITADOR (A) GENERAL 4 VISITADOR (A) GENERAL TERCERA VISITADURIA
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA ORIENTACION Y QUEJAS
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA ATENCION A V'm\',ﬂfsgk‘i’gfagig“ SITUACION DE
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA ASUNTOS PENITENCIARIOS
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMGLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA ASUNTOS INDIGENAS
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA SEGUIMIENTO Y CONCLUSION
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMGLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA ASUNTOS JURIDICOS
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMGLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA INFORMATICA Y ESTADISTICA
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 10 DIRECTOR (A) DE AREA COMUNICACIGN SOCIAL
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 41 TITULAR DE UNIDAD TRANSPARENCIA
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SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO SUPERIOR Y MANDO MEDIO

BRUPO FUNCIONAL JER'}':E:]M NOMBRE DEL NIVEL JERARQUICO coDieo NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 47 TITULAR DE UNIDAD NIFIAS, N‘QEE":,CA%%:ESCENTES
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 47 TITULAR DE UNIDAD PRIMER CONTACTO
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMOLOGOS (AS) 17 DELEGADO (A) DELEGACION REGIONAL
DIRECTIVO 5 DIRECTOR (A) DE AREA Y HOMGLOGOS (AS) 3 DELEGADO (A) DELEGACIGN ETNICA
DIRECTIVO 6 SUBDIRECTOR (A) 45 SUBDIRECTOR (A) QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACION
DIRECTIVO 6 SUBDIRECTOR (A) 45 SUBDIRECTOR (A) S il
DIRECTIVO 6 SUBDIRECTOR (A) 45 SUBDIRECTOR (A) PR Ly e O
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMGLOGOS (AS) 6 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO RECURS0S HUMANOS
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMGLOGOS (AS) 6 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO RECURSOS FINANCIEROS
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMGLOGOS (AS) 6 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMGLOGOS (AS) & JEFE (A) DE DEPARTAMENTO PROGRAMACIGN Y BASE DE DATOS
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ¥ HOMOLOGOS (AS) 47 TITULAR DE UNIDAD IGUADAD DE GENERO
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMOLOGOS (AS) 47 TITULAR DE UNIDAD ARCHIVOS
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMALOGOS (AS) 4 SECRETARIO (A) PARTICULAR PRESIDENCIA
JEFATURA 7 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO Y HOMGLOGOS (AS) 72 ENCARGADO (A) DE CAJA RECURSOS FINANCIEROS
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NIVEL NOMBRE DEL NIVEL
GRUPO FUNCIONAL P o poas S coDIeo NOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO
APOYO 8 OPERATIVO 59 SECRETARIO (A) PRIVADO (A) PRESIDENCIA
. SENALADO EN
TECNICO ESPECIALIZADO 8 OPERATIVO 7 VISITADOR (A) ADJUNTO (A) B NARLAL DE B AAREACIN
e SENALADO EN
TECNICO ESPECIALIZADO 8 OPERATIVO 6 VISITADOR (A) ADJUNTO (A) A ERAL DEDRELNIREION
o SENALADO EN
TECNICO ESPECIALIZADO 8 OPERATIVO 9 VISITADOR (A) AUXILIAR “B RN s
TECNICO ESPECIALIZADO 8 OPERATIVO B VISITADOR (A) AUXILIAR “A” SENALADO EN
MANUAL DE ORGANIZACIGN
2 SENALADO EN
APOYO 9 OPERATIVO 56 ANALISTA C R R e
. SENALADO EN
APOYO 9 OPERATIVO 55 ANALISTA “B N =t e P
e SENALADO EN
APOYO 9 OPERATIVO 2 ANALISTA “A' R gy o1,
APOYD 9 OPERATIVO 7 COORDINADOR (A) DE PROGRAMA SECRETARIA TECNICA
APOYO 9 OPERATIVO 7% FACILITADOR (A) SECRETARIA TECNICA
APOYO 9 OPERATIVO 75 PROCESADOR (A) DE DATOS SECRETARIA TECNICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y RECURSOS MATERIALES Y
HOMOLOGOS L OPERATIVO » CHOFER SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y SENALADO EN
HOMOLOGOS 10 OPERATIVO 20 SECRETARIO (A) MANUAL DE ORGANIZACION
SENALADO EN
L 10 OPERATIVO @ AUXILIAR ADMINISTRATIVO AHUAL DB TROASIBAGION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y RECURSOS MATERIALES Y
HOMOLOGOS " OPERATIVO « VIDILANTE SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y g we—a——" - F——— RECURSOS MATERIALES Y

HOMOLOGOS

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 Administracién, todos en su calidad de Servidores Publicos de la Comision Estatal
de Derechos Humanos de Veracruz. Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6 fraccién Il y 23 fraccion | la Ley de la Comision Estatal
de Derechos Humanos y en los articulos 27 fracciés-ll, 52 fraccion Il y 86 fraccion Il del Reglamento Inierno de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

— A ge by

Gas o
LIC. ADOLFO TOSS CAPISTRAN
Contralor Interno

MOTO BENITEZ

———

IZABETH RODRIGUEZ LE
Directgra de i ion
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