COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL DISTRITO FEDERAL

SERVICIO PROFESIONAL EN DERECHOS HUMANOS

Para contar con personal especializado que satisfaga con eficiencia las demandas de las personas que habitan y fransitan
en ef Distrito Federal, en la materia de su competencia, la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal (CDHDF),
con fundamento en lo dispuesto en los articulos 2, 7 fracciones | y IV 'y 70 parafo segundo de la Ley de ja Comision de
Derechos Humanos del Distrito Federal; articulos 5, 15, 16 fraccion |, 17 fraccién VI; 20 fraccion X; 26 fraccidn XiV, 34 ter y
41 ter fracciones | y VI de su Reglamento Intemo; articulos 1, 2 fraccion 1, 4, 5 fracciones Il y V, 8 fraccienes il y VI, §
fracciones |, 1, IV, V, XV, XIX, XXy XXI, 10 fraccion |, 17 fraccion 1, 18 fraccion I, 19 fracciones |, Hl y §V, 21 fraccion VI y
XVI, 22 fraccion X, 26, 28, 34, 35, 38, 39 primer pamafo, 40, 41, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53 fraccion 1I, 54, 55,
56, 57, 58, 59, B0, 61, 62, 63, 84, 65, 66, 67, 88, 69, 70, 71, 88, 180 fraccidn | y parrafos segundo y tercero, 181, 182, 183,
184 fraccion 1, 185, 186, 187, 188, 188, 180, 191 y demas relafivas y aplicables del Estatuto del Servicio Profesional en
Derechos Humanos y del Personal Administrativo de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, emite la;

CONVOCATORIA PUBLICA CERRADA
AL CONCURSO DE OPOSICION PARA OCUPAR CARGOS Y PUESTOS
VACANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL EN DERECHOS HUMANOS

2015

La CDHDF convoca a ias y los Integrantes del Servicio Profesional en Derechos
Humanos (SPDH), al Personal Administrativo y a las y los Prestadores de Servicios
Profesionales de la CDHDF que tengan interés en participar en el concurso de opasicion
cerrado para ocupar cargos y puestos vacantes del Servicio Profesional en Derechos
Humanos, que se sefialan en fa presente Convocatoria,




Para los efectos de la presente Convocaloria, se entendera por:

- Adscripcion: Ubicacion fisica y administrativa de una persona para realizar tas funciones
inherentes a un puesto especifico.

Aspirantes: Integrantes del Servicio Profesional, Personal Administrativo, Prestadoras vy
Prestadores de Servicios Profesionales, que deseen participar para ocupar un cargo y puesto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos.

Cargo: La denominacion genérica que se asigna a una funcién especifica dentro de la
estructura organizacional comprendida en el Catalogo.

Cargo y puesto sujeto a movilidad: Se refiere al cargo y puesto que puede quedar vacante a
causa del ascenso de las y los Integrantes del Servicio que ganen en el concurso.

Cargo y puesto sujeto a suficiencia presupuestal: Es un cargo y puesto vacante sujeto a
autorizacién presupuestal.

Catalogo: EI Catalogo General de Cargos y Puestos de la Comisién de Derechos Humanos del
Distrito Federal.

CDHDF o Comisidn: Comisian de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Convocatoria; Es el presente documenio mediante el cual ta CDHDF, a través de la
Coordinacion del Servicio Profesional en Derechos Humanos, emite y difunde las bases de la
Convocatoria cerrada al Concurso de oposicion para ocupar cargos y puestos vacantes del
Servicio Profesional en Derechos Humanos 2015, de conformidad con el Estatuto del Servicio -
Profesional en Derechos Humanos y def Personal Administrativo de fa Comisién.

Coordinacion: La Coordinacion del Servicio Profesionat en Derechos Humanos de Ja CDHDF.

Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional en Derechos Humanos y del Personal
Administrativo de la CDHDF.

Evaluacion por competencias: Técnica de medicion utilizada para el reciutamiento y seleccion
de recursos humanos, la cual se basa en la aplicacion fotal o parcial de pruebas
gstandarizadas, con las cuales se identifican habilidades, competencias, aptitudes y actitudes
especificas y determinadas para un cargo o puesto en particular.

Ganador(a): Corresponde a las y los aspirantes que en términos del Estatuto y la Convocatoria,
han sido seleccionadas yfo seleccionados para ocupar los cargos y puestos vacantes
concursados.

Integrantes del Servicio: La o el trabajador que ocupa un cargo y puésto del Servicio
Profesional en Derechos Humanos.

No requerido(a): Corresponde a las y los aspirantes que no son requeridos para continuar en
el proceso de seleccion.




No cumple con el perfil de puesto: Corresponde a ias y los aspirantes que, al momento de la
emision de la presente Convocatoria, no cuenten con la documentacion oficial requerida para
acreditar ia experiencia o el grado académico para el cargo y puesto concursado.

Puesto: Es la denominacion especifica de una unidad de trabajo impersonal, al que se le
atribuye un conjunto de funciones y un perfil determinado, y al que le corresponde un cargo, de
acuerdo al tabulador de sueldos'y al catalogo correspondiente.

Vacante: Es el cargo y puesto autorizado presupuestalmente y que ha sido incluido en el anexo
de vacantes para concursarse a fravés de la presente Convocatoria.

Reserva Activa: Corresponde a ios folios de las y los aspirantes del Concurso, en orden de
prelacién, que no habiendo resultado ganadores para ocupar un cargo o puesto del Servicio
Profesional, hayan obtenido una calificacion final igual o mayor a 85%, la cual tendra una
vigencia de dos afios, o fenecera al inicio de un nuevo proceso de ingreso y/o ascenso, lo que
ocurra primero, misma que podré utilizarse para cubrir cargos y puestos vacantes del Servicio
Profesional, iguales a los concursados.

REQUISITOS

Para participar en el concurso de oposicion se debera cumplir con los reguisitos siguientes:

Vi

VL.

Vil

Contar con ciudadania mexicana en pleno goce de sus derechos politicos y civiles, o ser
extranjero o extranjera cuya condicion migratoria le permita trabajar en México.

Cumplir con el perfil del cargo y puesto al que se considera concursar, de conformidad con el -
Catalogo General de Cargos y Puestos de la CDHDF (ver ANEXO).

Contar con las habilidades y competencias requeridas para el cargo y puesto por el que se
concursa (ver ANEXO).

Presentar y acreditar los examenes y las evaluaciones que se indiguen en la presente
Convocatoria.

No estar inhabilitada o inhabilitado para el servicio publico a nlvel federal y/o en el Distrito
Federal, ni enconfrarse con algin impedimento legal.

Contar con una identificacion oficial vigente como credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional ¢ credencial de la CDHDF; no se aceptara oftro tipo de identificacion.

Contar con la documentacién oficial que avale el grado académico requerido y la experiencia
laboral para el cargo y puesto que se concursa al momento de la emisidn de la presente
Convocatoria.

Presentar su confirmacion de registro que contiene fotografia y firma cuando le sean requeridos
conforme a la presente Convocatoria.

El concurso de oposicion estara compuesto por dos etapas: De Reclutamiento y De Seleccidn.




ETAPA DE RECLUTAMIENTO

L. Registro

La etapa de reclutamiento se inicia a partir de la emision de la presente convocatoria y abarca
tanto el registro al concurso de oposicion como la confirmacion de dicho registro. Las y fos
aspirantes deberan cumplir con el perfil y los requisitos especificos del cargo y puesto por el
que se concursa y que se sefialan en la presente convocatoria.

El registro de aspirantes se llevara a cabo del 10 al 14 de agosto de 2015 a través de dos
vias: :

a) en el sitio de la Intranet de fa CDHDF hitp://intranet.cdhdf.org.mx/ o bien,

b) en los madulos ubicados en la Sala de Prensa Amado Avendafio de la Direccion General
de Comunicacion por los Derechos Humaros, en el edificio ‘A" de la sede de la CDHDF, El
horario de atencion del registro sera de 10:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas.

El servicio de |a Intranet es exclusivo al interior de ta CDHDF, por o que se advierte que el
acceso al sitio de la Convocatoria no se podra realizar a través de conexiones de internet

externas.

Para el adecuado seguimiento de las actividades de este proceso, le sugerimos consultar
frecuentemente el sitio de la Intranet y los estrados institucionales de la CDHDF, tanto fisicos
como electrénicos, ya que en éstos se publicard cualguier asunto relacionado con la presente
Convocatoria.

il. Confirmacion dei registro

Las y los aspirantes deberan confirmar su registro del 10 al 14 de agosto de 2015 en los
moduios ubicados en la Sala de Prensa Amado Avendafio de la Direccion General de
Comunicacion por los Derechos Humanos, en el edificio “A” de la sede de la CDHDF, en un
horario de 10:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas.

Para la confirmacion del registro se debera presentar Io siguiente:

a) Elregistro al concurso debidamente requisitado, inciuyendo 1a firma autografa de fa o el
aspirante en la que, bajo protesta de decir verdad, declara cumplir con los requisitos
establecidos en la presente convocatoria.

b} Identificacion oficial vigente originai (para cotejo). Unicamente seran aceptadas
credencial para votar, cédula profesional, pasaporte o en su caso credencial de la COHDF.

La o el aspirante que confirme su registro recibira un documento que acreditar su participacion
en el concurso de oposicion, el cual contendré un nimero de folio, fotografia y firma.

La o el aspirante que no confirme su registro perdera el derecho a participar en el concurso de
oposicion.

Con el nimero de folio de registro, las y los aspirantes podran dar seguimiento a sus resuitados
en cada etapa def concurso.




En ninglin caso se llevara a cabo la confirmacion del registro fuera del plazo, horario y lugar
establecidos en |a presente convocatoria.

ETAPA DE SELECCION

Las y los aspirantes que hayan cubierto satisfactoriamente la etapa de Reciutamiento podran
continuar con la etapa de Seleccién, cuyo proposito es evaluar y analizar sus conocimientos,
habilidades, experiencia laboral y frayectoria académica. La etapa de Seleccion consiste en
identificar entre las y los aspirantes reclutados a los perfiles mas adecuados al puesto, tratando
de mantener o aumentar la eficacia y el desempefio del personal, asi como la eficiencia en ¢l
servicio que brinda la Comision.

La etapa de Seleccitn estara conformada por: examen de conocimientos en linea, entrega de
documentos, evaluacion por competencias en linea, entrevistas y valoracion curricular.

l. Examen de conocimientos

La Guia Tematica para el examen de conocimientos estara a disposicion de las y los
interesados a partir del 10 de agosto dei presente en el sitio de ia Intranet de la CDHDF
hitp://intranet.cdhdf.org.mx/ y en los estrados institucionales, tanto electronicos como fisicos,
ubicados en Ias instalaciones de la CDHDF, en Av. Universidad 1449, Col. Pueble Axotla, C.P.
01030 Delegacion Alvaro Obregén, México, D. F.

El sabado 05 de septiembre de 2015 se apiicara el examen de conocimientos en la modalidad
en finea en la hora y sede que se indique en su confirmacién de registro, para evaluar
conocimientos generales y especificos en concordancia con los requerimientos de cada cargo y
puesto que se concursa.

Una vez iniciado el examen de conocimientos en la sede determinada, ningln aspirante podra
ingresar al lugar de la aplicacion. El examen de conocimientos se debera sustentar en una sola
aplicacion; en caso de no presentarse, la o el aspirante quedara fuera del concurso.

El examen de conocimientos se conformara de cincuenta (50) reactivos y contendra cuatro
opciones de respuesta por cada reactivo; a cada reactivo le correspondera una respuesta
correcta y tres distractores.

Para acreditar el examen de conocimientos las y los aspirantes deberan obtener una
calificacion igual o mayor a 70 puntos en una escala de cero a cien. Las calificaciones
obtenidas en et examen de conocimientos se ponderaran conforme se establece en la presente
convocatoria, diferenciadas segUn la funcién de cargos.

Por cada vacanie se seleccionaran hasta cinco personas con las calificaciones aprobatorias
mas altas en el examen de conocimientos, quienes continuardn con la enfrega de
documentacién, la evaluacién por competencias y la entrevista, siempre y cuando den puntual
cumplimiento a los requerimienfos establecidos en la presente convocatoria.




7. Los resultados del examen de conocimientos seran publicados dentro de las dos semanas
posteriores a su aplicacion en los estrados institucionales y en el sitio de la Intranet de la
CDHDF. En dicha publicacion se comunicara quiénes realizaran la Evaluacién por
competencias (en linea) y la Entrevista. Estas mismas personas deberan entregar su
documentacion para la valoracion curricular en la fecha, hora y lugar que se establezca para
tal efecto.

8. En el caso de quienes concursen por un cargo y puesto sujeto a movilidad o suficiencia
presupuestal, realizaran la Evaluacidn por compefencias y la Entrevista (nicamente si
subsiste para ese momento [a posibilidad de que el puesto por el que concursen quedara
vacante.

if.  Entrega de documentos

1. Las y los concursanies gque sean requeridas/os para la evaluacion de habilidades y
competencias, y entrevista, deberan presentar la sngwente documentacion en [a fecha, lugar y
hora que determine la Coordinacion:

a) Acta de nacimiento original (para cotejo) y copia fotostatica, o en su caso, las personas
extranjeras deberan presentar fa documentacién que acredite su nacionalidad y situacién
migratoria que le permita trabajar en México.

b} Identificacion oficial vigente original (para cotejo) y copia fotostatica, puede presentar
credencial para votar, cédula profesional, pasaporte o credencial de la CDHDF; no se
aceptara otro tipo de identificacion.

¢} Documentacion oficial que avale el nivel de estudio o grado académico requerido para el
cargo y pueste que se concursa en original (para cotejo) y copia fotostatica (titulo, cédula
profesional, diploma de especialidad o grado académico, constancia de estudios
profesionales, entre otros).

d} Curriculum vitae en el formato que se publicara en el sitio de Intranet de la CDHDF
http./fintranet.cdhdf.org.mx/ para la convocatoria, actualizado y con firma autografa, al que
se anexe en fotocopia, los documentos probatorios correspondientes a las actividades a que
dicho curriculum hace referencia y que deberan corresponder con lo asentade en el formato
de registro; en particular que compruebe, que cubre el perfil del puesto al que se aspira.

2. Para la acreditacion de la experiencia laboral, podran presentar en original (para cotejo) y copia
cualquiera de las siguientes constancia(s) de empleo(s}:

» hojas de servicio (si ha laborado en el gobierno u organismos auténomos),
constancias de nombramientos,

cartas finiquito,

constancias de baja,

contratos de servicios profesionales por honoranos
s gifas o bajas al IMSS o ISSSTE,

s recibos de pago,

s declaraciones de impuestos sobre la renta,

« declaraciones patrimoniales,

o actas constitutivas de empresas,

» poderes notariales,




* constancias de empleos en hojas membretadas con direccion, nimeros telefénicos,
firma y seflo, conteniendo; nombre completo de la o el aspirante, fechas de rngreso y
conclusién o periodo taborado, puesto(s) o funciones desempefiadas.

« Los documentos presentados deberéan cubrir el periodo de experiencia reguerido

en el perfil de puesto.

No se aceptaran como constancias para acreditar la experiencia faboral cartas de
recomendacion.

La CDHDF, a través de la Coordinacion, se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento del proceso la documentacion o referencias que acrediten la veracidad de los datos .
registrados y/o el cumplimiento de los requisitos. De no acreditarse su existencia o autenticidad,
0 bien, en caso de no entregar la documentacién requerida, las y los aspirantes seran
descalificados del concurso.

En ninglin caso se aceptard la entrega de documentos fuera del plazo, horario y lugar
establecidos, tampoco se aceptara la entrega de documentos a través de terceras personas o
cualguier otro medio. Unicamente se valoraran aquellas actividades referidas en el curricufum
vifae que estén sustentadas documentalmente.

Exclusivamente, las y los Integrantes del Servicio Profesional en Derechos Humanos,
quedan eximidos de entregar Ja documentacion solicitada en los numerales 1, incisos a} y b), y
2 del presente apartado.

Asi también podran eximirse de presentar la documentacion solicitada en el inciso ¢} de
numeral 1, siempre y cuando manifiesten bajo protesta de decir verdad que se encuentra
actualizada la documentacion registrada y consignada en el Sistema Unico de
Informacién del Servicio Profesional (SUISPDH).

Las y los Integrantes def Servicio Profesional deberan entregar el “formato de curriculum vitae”
actualizado y con firma autografa.

En caso de duda, para determinar si una carrera es afin al perfil def cargo y puesto concursado,
se tomaran los criterios que establece el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)
en el documento denominado Clasificacion Mexicana de Programas de Estudio por Campos de
Formacion Académica 2011,

lIl.  Evaluacién por competencias

El sabado 19 de septiembre de 2015 se aplicara la evaluacion por competencias en la
modalidad en linea en ia hora y sede que se indiquen para tal efecto. Una vez iniciada la
evaluacion ningun aspirante podra ingresar a la sede de la aplicacion; en caso de no
presentarse, 1a 0 el aspirante quedara fuera del concurso.

La evaluacion por competencias tendra por objeto medir el grado de compatibilidad entre el
perfil de la o el aspirante y las competencias que correspondan al cargo o puesto por el que
concursa, de acuerdo con la presente Convocatoria.

El resultado de esta evaluacion se calificara en una escata de cero a cien. La calificacion
obtenida se ponderara conforme se establece en la presente convocatoria, diferenciada segiin
la funcion de cargos.




En fa elaboracion y aplicacion de ta evaluacidn por competencias, la Coordinacion
implementard mecanismos que aseguren la confidencialidad, el control y regisiro de las
personas que participen en dicha evaluacion.

IV. Entrevista

Las y los aspirantes que aplicaron la evaluacion por competencias deberan presentarse a la
entrevista respectiva en la fecha, hora y lugar que se establezca para tal efecto. El
incumplimiento de esto implicara su descalificacion del concurso.

Los Comités de Seleccion llevaran a cabo una Entrevista con el objeto de evaluar
principalmente las habilidades, aptitudes y experiencia de quienes aspiran a ocupar el cargo y
puesto por el que concursan.

Los Comités de Seleccion se conformaran por tres personas. En ningin caso podran fungir
como entrevistadores las y los aspirantes ni las y fos Integrantes del Servicio.

Se procurara conformar un Comite de Seleccion por cada puesto que se concursa a efecto de
conservar los mismos criterios en la valoracién de las habilidades y competencias acordes con
¢l perfil requerido.

Para garantizar la transparencia y objetividad en la evaluacion de la Entrevista, cada integrante
de! Comité de Seleccion utilizara una cédula de Entrevista en la cual asignara una calificacién
numérica por cada habilidad y competencia segun el cargo y puesto por el que se concursa.
Las evaluaciones del Comité de Seleccion seran inapelables.

La Coordinacién contabilizara las puntuaciones otorgadas por las y/o los tres evaluadores que
integran el Comité de Seleccién respecto a cada participante. El puntaje total obtenido se
ponderara conforme se establece en la presente convocatoria, diferenciado segun la funcion de
cargos. '

V. Puntos adicionales

Personal Administrativo y Prestadoras y Prestadores de Servicios
Profesionales ‘

Exclusivamente, al Personal Administrativo asi como a las y los Prestadores de Servicios
Profesionales de la CDHDF, se les tomaran en cuenta otros grados de estudios adicionales a
los requeridos en el Perfil del Cargo y Puesto vacante por el cual concursan, los cuales pueden
consistir en: Titulo de Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorado reconocidos

oficialmente.

Después de ponderar tanto fa calificacion del examen de conocimientos, la evaluacién por
competencias y el resultado de Ia entrevista, las y los aspirantes podran contar con un puntaje
adicional en la calificacion final, de acuerdo al siguiente criterio:




- Acrediter estudios adicionales al nivel de estudio o gradode |
. avance requeridos en ef perfildel puesto que se coricursa :Pﬁ’gta;;e adicionat

0.25 puntos

3. La valoracién y otorgamiento del puntaje adicional se hara por cada grado de estudios
acreditado.

4. Para la acreditacion de estudios realizados en el extranjero, la documentacion cormespondiente
debera estar debidamente legalizada o apostillada y debera contar con la equivalencia de
estudios avalada por la Secretaria de Educacion Prblica (SEP).

Puntos adicionales para las y los Integrantes del Servicio Profesional

5. Después de ponderar tanto la calificacion del examen de conocimientos, la evaluacion por
competencias y el resultado de la entrevista, exclusivamente, a las y los Integrantes del Servicio
Profesional que participen en ef concurso de oposicion se les otorgara en ia calificacion final un
(1) punto adicional en una escala de cero a cien.

VI. Valoracién Curricular

1. La valoracion curricular se realizara a las y los aspirantes que hayan obtenido la mayor
calificacion final para cada cargo y puesto, segiin el nimero de vacantes.

VIi. Designacion y ocupacion de vacantes

1. Se conformaré un listado de prelacién con la ponderacion de las calificaciones obtenidas tanto
en el examen de conocimientos, fa evaluacion por competencias, como en la entrevista, y en su
caso, los puntos adicionales otorgados a las y los aspirantes en los términos anteriormente
referidos, segin el orden en que se ubica cada aspirante.

2. Para calcular la calificacion final se sumaran los resultados obtenidos por las y los aspirantes en
cada una de las fases correspondientes, con las siguientes ponderaciones, diferenciando segun
la funcién de cargos: '

Valor porcentual  Valor porcentual de

Valor porcentual de

i0 el examen de ta evaluacion por .
Funcion d P la entrevista

conocimientos competencias

Co Directer{a) de &rea o
30% 30%
Directiva 15 director(a) de area 40% i °
. Jefe(a) de Departamento o 0 o
Ejecutora Personal de Enlace 50% 20% 30%




3. Las vacantes seran ocupadas de conformidad con el listado de prelacién previsto en el
parrafo anterior, con la condicion de que fa calificacion final obtenida sea igual o mayor a 70%
y atendiendo a las disposiciones aplicables en el Estatuto.

4. La Coordinacion revisara y valorara los documentos solicitados para verificar el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la presente convocatoria, La o el aspirante que no cumpla con
fos requisitos al momento de la calificacién final quedara descalificadalo, dicha situacion se
dara a conocer en los estrados institucionales y en el sitio de Intranet de la CDHDF.

5. En caso de que una o un aspirante del listado de prelacion no acredite el cumplimiento de
requisitos del perfil def cargo y puesto que concursa, se sustituira por la siguiente persona de la
lista.

6. En caso de que existan aspirantes con una misma calificacion final, se aplicaran los criterios de
desempate establecidos en fa presente Convocatoria.

7. Una vez que las y fos aspirantes hayan realizado la entrevista, y de éstos no resultara una o un
ganador, entonces del listado de prelacién de fos resultados del examen, la Coordinacion podra
convocar a un nuevo grupo de hasta cinco personas siempre y cuando la calificacién obtenida
en el examen sea igual 0 mayor a 70 puntos en una escala de cero a cien. Las personas de
este nuevo grupo deberan realizar todas las actividades correspondientes a la etapa de
Seleccion (entrega de documentos, evaluacion por competencias y entrevistas). Lo anterior, con
el objetivo de obtener a la perscna ganadora.

VIll. Resultados finales

1. Los resultados finales seran publicados en orden de prelacion denfro de las dos semanas
posteriores a la (ftima entrevista realizada. La cual contendra una lista de las y los
ganadores del concurso, con adscripcion, cargo y puesto a ocupar.

2. En los resultados finales también se publicaran el nimero de folio de las y los aspirantes con
las calificaciones en orden de prelacién obtenidas en el examen de conocimientos, en la
evaluacion por competencias, los resultados en la entrevista, y en su caso, los puntos
adicionales otorgados a las y los aspirantes, asi como la lista de reserva activa, en los términos
establecidos en la presente convocatoria.

IX. Criterios de desempate

En caso de empate por haber obtenido el mismo resultado, Gnicamente con el propésito de establecer
un criterio de desempate en las evaluaciones de los conocimientos y las habilidades requeridas para
desempefiar la actividad determinada, se atendera a lo siguiente en el orden que se describe a

continuacion;
|.  Por quien tenga:
1° Mayor nivel académico,
2° Mayor experiencia laboral de acuerdo al perfil del puesto que se concursa.

. Si una vez aplicados los criterios anteriormente descritos persiste un empate, se
aplicaran los siguientes:

a) Sies entre Integrantes del Servicio, por quien tenga:




1° Mayor puntaje en Ja vaioracion del Mérito conforme el Estatuto y la
normatividad aplicable;

2° Nombramiento de Titularidad,

3° Mayor antigiledad en la Comisidn.

b) Si es entre Personal kdministrativo, se definird por quien tenga mayor
antigiiedad en ta Comision.

¢} Si es entre Integrantes del Servicio, Personal Administrativo yfo
Prestadores de Servicios Profesionales, se daré preferencia en ese orden.

lil. Si una vez apiicados los criterios de desempate anteriormente descritos persiste un
empate, se dara preferencia a las personas nacionales frente a las personas
extranjeras.

IV. Siuna vez aplicados los criterios de desempate anteriormente descritos persiste un
empate enfre aspirantes con una misma calificacion final, el Comité de Seleccion
padra convacar a una sequnda entrevista con la Unica finalidad de determinar el
desempate y su respectiva prelacion.

X.  Reserva activa

La CDHDF podré crear una reserva activa cuya finalidad es aprovechar los recursos generados por la
presente convocatoria,

La vigencia de ésta sera de hasta dos anos en tante no se convogque a un nuevo proceso de ingreso
y ascenso, y estara integrada por tas y los aspirantes que no resultaron ganadores y obtuvieron una
calificacion final igual o mayor a 85%.

Una vez concluido el concurso, dicha reserva se podra habilitar en los siguientes supuestos:

a) Sila persona ganadora del puesto declina, renuncia, no se presenta o por alguna causa
se anula su participacion en el concurso.

b} Siexiste 0 se genera una vacante igual a la concursada.

c) Sielcargo y puesto sujeto a movilidad queda vacante.

d) Sielcargo y puesto sujeto a suficiencia presupuestal se autoriza.

La reserva activa no compromete a la CDHDF a establecer relacion laboral aiguna.

Xl. Declaracion del concurso desierto

1. En caso de que existieran vacantes disponibles pero no hubiera aspirantes con ia calificacion
minima para realizar !a entrevista, o bien, que luego de realizadas las entrevistas de seleccion
no hubiese aspirantes con la calificacion final igual o mayor a 70% para ser consideradas
ganadoras o ganadores, la convocatoria debera declararse desierta por lo que hace al cargo y
puesto respectivo. También podrd declararse desierta aquella convocatoria en la que no
hubiese concurrido ningln aspirante.

2. En caso de que ningln aspirante relna fos requisitos para ocupar la vacante que se concursa,
se procedera a declarar desierto el concurso de oposicion para el cargo y puesto especifico.




10.

11.

Xll. Indicaciones Generales

En caso de existir alguna modificacion de horario, lugar y/o fecha para el desarrolio de cualquier
actividad del concurso, la Coordinacion, previo acuerdo con la Presidenta de la Comisién,
publicara dicha informacion a través de los estrados institucionales y en el sitio de Intranet de la
CDHDF.

Las y los aspirantes que no cumplan con asistir y/o entregar de manera personal la
documentacién requerida en las fechas, horarios y lugares sefialados en la presente
convocatoria perderan el derecho a concursar, lo cual tiene caracter de irrevocable,

No podran participar quienes lleven a cabo labores de organizacion, coordinacién, asesoria y
operacion de este concurso,

Las y los aspirantes tnicamente podran concursar por uno de los cargos y puestos vacantes
y no por.una adscripcioén especifica.

En el ingreso al Servicio Profesional no se discriminaré a persona alguna por razones de sexo,

edad, discapacidad, religion, estado civii, origen étnico, condicién social, preferencia sexual,

condicion de salud, estado civil, gravidez, o cualquier ofra que genere el menoscabo indebido -
en el ejercicio de sus derechos. Asi mismo se implementaran mecanismos que permitan la

transparencia en los procedimientos, tomando en cuenta los conocimientos, habilidades y

méritos de las y los postulantes.

Los Perfiles de los Puestos que se concursan se establecen en las cédulas incluidas en el
Anexo de la presente convocatoria.

Los instrumentos de evaluacion y reactivos del examen de conocimientos utilizados en &
concurso de oposicién seran considerados informacion reservada.

las y los aspirantes deberdn presentarse al examen, evaluacidn por competencias,
entrevista(s) y entrega de documentos correspondientes, con su confirmacion de registro gue
contiene fotografia y firma.

Durante el desarrollo del concurso y hasta su eventual incorporacién, las y los aspirantes
deberan mantener el cumplimiento de los reguisitos legales y estatutarios, asi como los
establecidos en ia convocatoria. De no ser asi, se anularan los resultados obtenidos y quedaran
fuera del concurso.

Las y los aspirantes que pariicipen en el concurso de oposicion, tienen la obligacion de
consuitar la Intranet de la CDHOF asi como los estrados institucionales, dado que seran los
medios por los cuales se notificard cualquier asunto relacionado con el presente concurso. Sera
de la exclusiva responsabilidad de fas y jos aspirantes el consultar periddicamente los referidos
medios de comunicacién.

Es absoluta responsabilidad de cada aspirante proporcionar un correo electronico valido.
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12. Los supuestos no previstos en la presente convocatoria seran resuelfos por la Coordinacién,
previo acuerdo con la Presidenta de la CDHDF, en el marco de los principios de legalidad y
fransparencia. '

13. Toda persona que, conforme a las bases de la presente convocatoria; desee concursar por un
cargo y puesto, acepta cumplir con la totalidad de las mismas y al registrarse se entendera que
ha leido, aceptado y comprendido dichas bases y se compromete a cumplir con los requisitos y
condiciones establecidas. Sobre aspectos no contemplados en estas bases, la Coordinacién se
reserva el derecho de realizar las acciones que estime pertinentes. '

México, Distrito Federal, a 17 de Jutio de 2015.




ANEXO: CARGOS Y PUESTOS

Cargo: Director (a)de Area. ..~ .
Percepcion mensual neta: $44,336.13 -
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‘Cargo: Subdirector (a) de Area

* Percepcion mensual neta: $30,206.
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Cargo: Enlace Profesional

Percepcion mensual neta: $1 6,080.52

Rango: | . | i
~Nivel: 27 e
Sujeto a
Movifidad yio -

Organo o area de
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COMISION DE DERECHOS HUMANGS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DF CARGOS ¥ PUESTOS

Clave: 30_/\/002}1'"

DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo

Cargo: Director(a) de Area | Organo o Area: VG

Nombre del Puesto: DIRECTOR(A) DE AREA DE VISITADURIA

Puesto superior inmediato:
Visitador(a) General guee le corresponda.

Puesto(s) inferior{es} inmediatols):
Visitador{a) Adjunto(a} de Investigacion

2,

DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetive del puesto:
Defender los derechos humanos de las personas mediante la supervisidn de ios procedtmxemos de |nvest|g1cron que se
inician de oficio 0 mediante las quejas presentadas ante la COHDF.

Funciones genéricas dei puesto:

L

Coordinar y supervisar la atencidn de las personas que estén vinculadas con las quejas y dar tramite a
éstas,

Determinar la adecrada cajificacién y admisién de la queja.

Aprobar, coordinar y supervisar la integracion, tramitacién, investigacién y conclusion de las quejas bajo los
principios de prafesionalismo, honestidad, eficiencia, eficacia y maxima proteccion,

Participar en el proceso de Gestidn del Desernpeno en los términcs y condiciones que estabjece el Estatute
del Servicio Profesicnal en Derechos Humanos v la normatividad aplicable.

Conocer y aplicar fas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con fa ebtencidn, registro, organizacidn, conservacién, elaboracicn, utilizacién, cesian, difusién,
tnterconexion o cualquier otra forma que permita chtener informacién de 1os mismos y facilite al interesado
el acceso, rectificacién, cancelacidn u oposicidn de sus datos con motivo de las funciones y actividades
asignadas.

Actividades del puesto:

Permanenteas;

1. Promover los criterios de defensa de los derechos humanos y coordinar y supervisar que las actividades de
investigacién y documentacion de los expedientes de queja atiendan esos criterios de defensa,

2, Coordinar y supervisar la asignacion de los expedientes de quejs para su integracidn.

3. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo.

4, Aprobar y/o supervisar fos proyectos de calificacién de queja.

5. Aprobar y/o supervisar la elaboracién y tramitacién oportuna de medidas premutonas conservatorias o
restitutorias.

6. Aprobar, coordinar y/o supervisar la investigacion v realizacion de todas las gestiones y diligencias
necesarias para documentar las presuntas viclaciones a derechos humanos a peticion de parte o de oficio,
de las quejas en tramite o concluidas.

7. Aprobar, coordinar y/o supervisar la elaboracion de los proyectos de. acuerdo de conclusién y las
notificaciones correspondientes,

8. Aprobar, coordinar y/o supervisar la realizacidn de ias entrevistas con las personas que estén vinculadas con
la investigacion y documentacidn de los expedientes de queja.

9. Aprobar, coordinar y/o supervisar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias v
agraviadas que estén vinculadas con la investigacién de la queja.

10. Aprobar, coordinar y/o supervisar reuniones y mesas de trabajo con las autoridades.

11." Aprebar, coordinar, supervisar y/o etaborar proyectos de Conciliacidn, Recomendacidn, Propuesta General,

Informe Especial, Acuerdo de ne Responsabifidad, posicionamientos y cuatquier otro dacumento vinculado
con la defensa de los derechos humanos.

a5

e



12, Coordinar y/o supervisar fa captura aporiuna, integra \,l‘fir:rl de | informacion de tos expedientes [fsicos on el
SHGESH

13, Aprohar, coordinar, supervisar yvio pariicipar en operativos v guarding que se requieran,

L4, Ser auxiliar del visitador general y actuar bajo au supervisicn,

15, Aprobar, coordinar y/o supervisar las respuestis refacionadas con la Olicing de Informadidn Publica de 1a
Comision con base en los principios de transparencia y maxima publicidad.

16. Aprobar, coordinar y/o supervisar fa solicitud de 1a opinidn del personal médico de 1a Comisién en los casos
que se requieran,

Periddicas:

1. Aprobar, coordinar y/o supervisar [a prictica de actividades tendientes a responder peticiones, solicludes o
requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras dreas de la Comision, peticionarios(as),
servidores{a) publicos o dependencias gubernamentales.

2. Aprobar, coordinar, supervisar y/o elaborar los informes y actividades que le sean requeridos.

3. Participar en la elaboracion del POA del area ¥ seguimiento de su avance,

4. Aprobar, coordinar, supervisar y/o participar con otras dreas de la Comisidn y otros actores,

5. Acudir a reuniones o mesas de trabajo por Instrucciones de la persona titular de Ja Visitaduria General, que
estén vinculadas con la adecuada atencién de las acciones propias del-drea y/o las funciones de fa Comisidn.

6. Realizar las demds actividades que sean necesarias para la adecuada atencidn, coordinacién y supervision de
las acciones propias del drea yv/o fas funciones de la Comisién,

7. &n caso de ausencia del titular de Ia Visitaduria General Y previa autorizacion det o {a Presidente{a) cubrir jas
ausencias de manera temporal.

8. Efaborar los informes que le sean requeridos.

Esporadicas:

1. Aprobar, coordinar, supervisar v reafizar las demds actividades que le sean encomendadas por las o los
superiores jerdrquicas, que estén vinculadas con la adecuada atencion de las acciones propias del drea yfo las

2.

funciones de la Comisién.
Realizar las actividades que le sean encomendadas JYOr su superior jerarguico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio

Carrera

. Nivei de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)

Clencias Socialas y
Humanidades

Derecho, Sociologia, Ciencias Politicas,
Administracidn Pdblica v dreas afines 2 jas .
ciencias sociates, con experiencia Licenciatura Titulado{a}
acreditable en ia materia de derechos :
humanos
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Competencia Laboral

Conocimientos

Leyes federales, locales, tratados internacionales, reglamentos y demas instrumentos normativos
aplicables al area en materia de Derechos Humanos. '

Generales en materia de Derechos Humanos: Instrumentos de Proteccion del Sistema Universak;
instrumentos de Proteccion del Sistema Interamericano.

Argumentacion juridica, técnicas de entrevista, metodologia de la investigacion, principios

) gener‘ale,é de derecho, lingiiistica (ortografia, gramdtica, pragmatica y sintaxis).
e Sy

L3
En materia de Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio
requerida, segun fa codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, 8: basice.
Procesador de Hoja de Programa de
. . :internet
E Texto @ calculo @ Presentacion @ Otro €
Habilidades para desempefiar las Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a
la siguiente escala ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 (-} es menor y 5 (+) es mayor
grado de dominio o complejidad de los compartamientos con base en criterios taxondmicos.
Habilidades , . Eiecucion
Planeacion Trabajo en R . Calidad de
. 5 . 5 | Administracion .
Organizacion Equipo E Trabajo
de Procesos
. Toma de » Solucidn de . Orientacidn al
E Liderazgo decisiones problemas Servicio
Trabajo bajo Pensamiento
Nepgociacion 5 - 5 | Analitico
Bodiad Presion
Actitudes

Sensibifidad

Compromisc

Tolerancia

Responsabitid
ad

Confiabilidad

Honestidad

Solidaridad

§% S =



Experiencia en afos o equivalente en grado de estudio: 5 afios titulada{a) de posgrado. .

 Vigente a partir

te:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Normbre:
Alfonso Gareia Castillo

Montserrat Matilde Rizo Radriguesz
Yolanda Ramirez Herpandez
Alms Lifiana Mata Noguéz

Claudia Patricia Juan Pineda

Cargo:
ler. Visitador Generat

2da, Visitadora General
3ra. Visitador General

4ta, Visitadora General

5ta. Visitador General
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 30A/004/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Director{a)} de Area ' Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: DIRECTOR(A) DE ATENCION Y ORIENTACION
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato(s):
Direccion General de Quejas y Orientacicn Visitador (a) Adjuntola} de Orientacidn Telefdnica y Personal

visitador{a) Adjunto{a} de Orientacidn de Guardias
Visitador{a) Adjuntofa) de Unidades Desconcentradas

2. DESCRIPCIGN DEL PUESTO

Objetivo del puesto: :
Garantizar fa atencién a fas y los peticionarios gue soficiten ia intervencion de ta COHDF en la presentacidn de los

servicios de prevencién, y orlentacién, proteccion y defensa, desde un punto de vista integral y con perspectiva
psicosocial de los derechos humanos.

Funciones genéricas del puesto:

1,

g

Supervisar que se proporcionen los servicios de prevencién y orientacidn, proteccién y defensa, a las v los
peticionarios.

Dirigir el ingreso de la informacion al sisterna de informacion correspondiente.

Coordinar con Ia Direccién de Atencidn Psicosocial para imprimir una perspectiva integral en la atencién de ios
peticionarios y casos dirigidos a la CDHOF.

Participar en el proceso de Gestién del Desempefio en los térmings y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y {a normatividad aplicable.

Conocer vy aplicar as medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencién, registro, organizacidn, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesidn, difusién, interconexidn o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de fas funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes:

1,

Dirigir y supervisar que la calidad en la documentacion primaria de la atencién que brinden las y tos visitadores
orientadores a las y los peticionarios que soliciten apoyo de la Comisidn por cuaiquier medio, se realice con
base a los estandares previstos por la normatividad aplicable y en trabajo conjunto con la Direccién de
Admisibilidad y la Direccién de Atencién Psicosacial

Dirigir y supervisar que la calidad del andlisis que reaiicen las y los visitadores orientadores respecto de los casos |
presentados por cualquier medio se acorde a los estandares previstos por la normatividad aplicable.

Dirigir y supervisar que las y ios visitadores orlentadores elaboren, con base a los estandares previstos por la
normatividad aplicable las medidas precautorias, de conservacidn o restitucion necesarias para evitar la
consumacién ifreparable de violaciones a derechos humanos gue se deriven, tanto de los asuntos planteados
por fas y los peticionarios, asi tcomo de fas notas de medios de comunicacidn que, para tal efecto, envie el area
correspondiente. '

Asegurar que se implementen las acciones de intervencidn y gestion inmediata en los casos que asi lo requieran.
Dirigir v supervisar que la calidad de los servicios de prevencidn y orientacion que proporcionen las y los
visitadores orientadores a las y los peticionarios para el trdmite de su asunto, se realice conforme a los
estandares previstos en |a normatividad apiicable.

Aprobar y suscribir la documentacion derivada de los servicios de prevencion y orientacidn, proteccién y
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10,

11.

12,

13,

14,
15.

defensa. _

Proporier a la Direccidn General, en coordinacion con dreas que la integran, iz generacién de vinculos con
instituciones publicas, privadas o sociales para fa implementacion de mecanismos de colaboracion
interinstitucionates que permitan dar una atencion integral, con perspectiva psicosocial de los derechos
humanos para la atencidn de los casos, y capacitacion del personal.

Dirigir fas labores de las Unidades Desconcentradas favoreciendo fa cercanfa e incidencia con ias y los habitantes
de las correspondientes demarcaciones territoriates, asi como verificar el cumplimiento de 1as acciones que se
establezcan para tal efecto. _

Asegurar, conjuntamente con la Direccién de Admisibilidad, conforme a los fineamientos que para tal efecto se
hayan expedido, ia operacién y alimentacién del banco de datos del Sistema de infarmacion correspondiente en
el que registren los servicios proporcionados.

Asegurar la aplicacion de los lineamientos emitidos por la Direccién de Admisibilidad para la recepcion de
documentos,

Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funciones.

Dirigir el resguardo de la documentacién gue se genere en el drea con motivo de fas atenciones hasta su envig al
Archivo de concentracién de ia CDHDE

Auxiliar a la Direccién de Admisibilidad en fa adecuada recepcién, valoracién, asignacidn, registro y debido
trémite de fa documentacién, quejas e investigaciones de oficio. '

Realizar las acciones de apoyo correspondientes en ausendia de'la o al Director de Admisibilidad,

Elaborar y mantener actualizados los lineamientos de prevencién y orlentacion, proteccion y defensa, con la
finalidad de garantizar la calidad y eficacia en fos servicios, asi como generar las estrategias para capacitacién y
evaluacion sobre las actividades def 4rea.

Periddicas:

1.

Pwmn

Elaborar e plan anual de trabajo del drea.

Participar en |3 efaboracidn del POA del drea v seguimiento de su avance.

Evaluar semestralmente a fas v los visitydores orientadores a su cargo. :

Apavyar a los 6rganos y areas de apoyo de la CDHOF, para la proteccién, defensa, vigilancia, promocion, estudio,
educacion y difusién de los derechos humanos, segin las necesidades institucionales,

Asegurar, conjuntamente con la Direccion de Atencidn Psicosocial la adecuada recopilacién de los perfiles
soctodemograficos de las v los peticionarios.

Realizar y/o participar en las diligencias y operativos especiales que se requieran, de acuerdo a las funciones del
area.

Esporadicas:

1,
2.
3.

Colaborar en Ia elaboracién de los contenidos de las publicaciones a cargo de fa Direccidn General.
Supervisar y aprobar los contenidos de los informaes que e sean requeridos.
Realizar las demas actividades que le sean encomendadas poria 6 el superior jerarquico

3. PERFIL DEL PUESTO

. era s
Area de Estudio Carr Nivei de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Ciencias Sociales y _
Administrativas, Sociologia, Trabajo Social, Derecho. Licenciatura Titulado{a)
Humanidades

Competencia Laboral
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Conocimientos Leyes Federales, Tratados Internacionales, Leyes Locales, Estatutos, Reglamentos y Todo Instsumento Juridico
que sea necesario aplicar.
Paqueteria informatica para realirzar fas Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segln la
cadificacion siguientie; A: avanzado, M: medio, B: bdsico.
Procesador de ) . Programa d
@ Hoja de calculo A B _,E I:l Otro:
Texto Presentacion
Habilidades para desempedar fas Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 (-} es manor y S {+} es mayor grade de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en ceiterios takonomicos,
Habilidades . . Pensamiento Trabajo bajo
tiderazgo tniciativa v i)
analitico presion
Toma de Desarrolio del , Relaciones
5 . . . E Comunicacién - .
- decisiones 5 equipo . publicas
Actitudes

sensibilidad Yolerancia Confiabilidad Solidaridad

Al

Compromiso Responsabifidad D Otros

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afios o titulado(a) en posgrado.

Vigente a partir
de:

S de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre: Puesto:

José Antonio Garibay de | Director General de Quejas y (
ta Cruz . Orientacion

%
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rf“{ ' z COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
- o '
AN CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
_ Clave: 30A/011/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: SifCuerpe Directivo
Cargo: Director{a) de Area Organo o Area: CIADH
Nombre del Puesto: DIRECTOR{A) DE INFORMACION E INVESTIGACION
Puesto superior Inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato{s):
Director(a) Ejecutivo(a} de! Centro de investigacion | Subdirector(a) de Investigacion
Aplicada en Derechos Humanos Subdirector{a) Editorial

Subdirecior{a) de Biblioteca
Jefe(a) del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de
informacién

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:
Coordinar las acciones necesarias para el fomento y desarrolio a ia Investigacion aplicada en derechos humanos,.que
permita generar conacimiento especlalizado y contribuya a consolidar una cultura de derechos.

Funciones genéricas del puesto:

1. Coordinar procesos de investigacion aplicada en derechos humanos.

2. Coordiar y participar en la elaboracién de los informes espectales sobre la situacion de los derechos humanaos.

3, Fomentar y difundir la investigacion en materia de derechos humanas.

4. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanes vy {a normatividad aplicable.

5. Conocer y aplicar Jas medidas de seguridad establecidas para el tratamlento de Datos Personales relacmnados con
la abtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesién, difusion, interconexién o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos vy facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacidn u oposicién de sus datos, con motive de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto;
Parmanentes:

1. Coordinar las actividades necesarias para el desarrollo de |a investigacion en materia de derechos humanos que
desarrolle la COHDF.

2. Coordinary participar en el disefio en el disefio de metodologias de investigacién en derechos humanos y en ia
elaboracion de informes especiales.

3. Coordinar y participar en el disefio de proyectos que contnbuyan al fomento de la investigacién en derechos
humanos.

4. Contribuir al establecimiento de vinculos con otras instituciones para promover e desarrollo de la investigacion
en derechos humanas.

5. Supervisar que los trabajos que realiza I3 Subdireccién de investigacion cantribuyan a ia reflexién de los temas
prioritarios en la agenda de derechos humanos.

6. Coordinar y supervisar que los trabajos que realiza la Subdireccion Editorial contribuyan a la divulgacion de los

temas prioritarios en la agenda de derechos humanos.
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Periddicas:

Esporadicas:

7. Participar en las acciones necesarias para contribuir al cumplimiento de fas lineas de accién del PDHDE.

1. Coordinar y participar en la elaboracidn de los informes que le sean requeridos al drea.
2. Participar en la etaboracitn del POA del drea y en el sepuimiento de su avance.

1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO
, . Carrera , .
Area de Estudio Nive! de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
" Clencias Sociales Sociotogia, Antropologia Soctal, Derecho . . .
. Y gia, Antropoiog " ' ! Licenciatura Titulado(a)
Humanidades Ciencias Politicas
Competencia Laboral
L:onucimientos Derechos humanos.
Pagqueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segln la
codificacidn siguiente: A: avanzado, M: medio, 8: basico.
Procesador de Programa de
j internet
Texto @ Hoja de cdlculo Prasentacian I:_I\-ﬁ.l Otro: intern
Habifidades para desempefiar fas Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco nivetes de frecuencia, en donde 1 (-} es menory $ {+} es mayor grado de dominip o coemplejidad de los
_ compertamientos con base en criterios taxondmicos.
Hahilidades . .
. Pensamiento Planeacion y Desarrollo del
E Hderazgo analitico Crganizacion equipo
Toma de
decisiones
Actitudes
Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad solidaridad
Compromiso Responsabilidad D Otras

<
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Experiencia en anos o equivalente en grado de estudio: 3 afios o titilado(a) en posgrado,

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:

Raul Armando Canseco

Rojano

Cargo: .
Director Ejecutivo del Centro de
investigacion Aplicada en
Derechos Humanos
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Q;}f@ &% : COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
; auf e
) %@Eﬁ g,{? CATALOGD GENMERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 30AJ021/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION ' Puesto del SPDH:
SifCuerpo Directivo

Cargo: Director{a) de Area Grgano o Area: CVSCPP
nombre del Puesto: DIRECTOR{A) DE AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS
Puesto superior inmediato: : Puestafs) inferior{es) inmediato(s):
Coordinador{a) de Vinculacién con la Sociedad Civit y de Suhdirector{a) de Agenda Cludadana
Politicas POblicas Subdirector{a} de Agenda por la iguaidad y la no

Discriminacion
Subdirector{a) para la Incidencia en Politicas Publicas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:
Promover e incidir para que el enfoque de derechos humanos desde una perspectiva de género sea el eje rector que guie
jas agendas ciudadanas y de politicas ptiblicas en fa ciudad de México.

*

Funciones genéricas del puesto;

1.

Contribyir a la promocién vy a ia articulacidn de las agendas ciudadanas de derechos humanos para coadyuvar en
ol fortalecimiento de la incidencia en marcos legislativos y de politica publica en el Distrito Federal.

promover la construccién de allanzas con diferentes actores de la ciudad, para la institucionalizacién del
enfoque de derechos humanos.

participar en el proceso de Gestion de! Desempefio en los términos y condiciones gue establece al Estatuto del
servicio Profesional en Derechos Humanos y fa normatividad aplicable,

Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para ef tratamiento de Dalos Personales relacionados
con |z obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion, interconexian o
cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite al Interesado el acceso,
rectificacion, cancelacion u pposicidn de sus datos, con maotive de las funciones y actividades asignadas, asi
como 1a Ley de Transparencia y Acceso 3 1a informacion Pablica y de Archivos del Distrito Federal

Actividades del puesto:

Permanentes;

1. coordinar ias acciones del drea encaminadas a la promocion e incidencia de politicas publicas con enfoque de
derechos humanos. ‘

2. Generar procesos para ia construccién de agendas de derechos humanos con la articulacion de actores
estratégicos como las organizaciones de la sociedad clvil v gue participan en la toma de decision.

3. Generar procesos de andlisis y construccidn de agendas de politicas publicas en el marco del Programa de
Derechios Humanos del Distrito Federal.

4. Articular acciones de promocién y de incidencia en politicas pablicas con las dreas del Programa de Promocién
de la COHDF.,

5. Coadyuvar en la implementacion segutmiento, evaluacién y actualizacion de las lineas de accion del Programa
de Derechos Humanos del Distrito Federal retacionadas con ios grupos mayormente discriminados

5. Desarrollar estrategias que contribuyan a ta construccion de una cuitura de igualdad, respeto y reconocimiento

' de los derechos humanos con énfasis en el principio de no discriminacion
7. Atender las solicitudes de informacion piiblica que lleguen a su drea ‘
8. Coordinarse con 1 Direccion General de Quejas y Orientacién, como con la Secretaria de Vinculacin Estratégica

g fin de realizar acciones conjuntas.
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Perigdicas;

Esporadicas:

1. Elaborar los informes que fe sean requeridos.
2. Participar en la elaboracion del POA det drea Yy seguimiento de su avange.

1. Las demds actividades gue le sean encomendadas por la o el superior jerdrguico.

3. PERFIL DEL PUESTO
. Carrera . .
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Lencias Saciales, Relaciongs Internacionales, Ciericias
Administrativas y ° N Licenciatura Titutado(a}

Humanidades

Poifticas y Sociclogia

Competencia Laboral

Conocimientos

Marco Normativo de derechos humanos local, nacional 2 internaclonal;
Politicas piblicas e indicadores con enfoque de derechos humangs;
Organizaciones de la sociedad civil y
Enfoque de derechos huranos,

Paqueterfa informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segln la
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: bisico.

Procesador de
Texto

M Hoja de calculo

Programa de
Presentacion

{: Otro:

Hahilidades

i ¥ Liderazgo

l:‘/ Planeaciony
Crganizacion

Relaciones
publicas

Pensamiento
analitico

v Compromiso

¥"  Responsabilidad

L

Sotucién de Trabajo en .y I
I { v
problemas equipo \/_ Negociacidn . Comunicacidn
Actitudes )
g Respetoala 1 .
z v Sepsibilidad diversidad !__‘C, Confiabiltdad ] ¥ Solidaridad

¥ Perspectiva de género
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Experiencla en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afies o tituladofa) en posgrado.

Vigente a partlr . AUTORIZACION

de: Mombre: Cargo: Firima:

5 de novierth Orfe Castifo Gsorio Coordinadora de Vincdacion con

> de noviembre la Sociedad Civil v de Politicas -

de 2014 206 o S
pablicas ot
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.:-t;:" OY: f% COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
¢ 5' ) 3

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: © 29A/001/1
1. DATOS DE iDENTIFICACION ) Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Visitador{a} Adjunto(a) Organo o Area: VG
Nombre del Puesto: VISITADOR{A) ADIUNTO(A) DE INVESTIGACION
Puesto superior inmediato: Puesto{s} inferlor{es} inmediato{os}):
Director(a) de Area de Visitadurla Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de investigacion

2. UESCRIPGON DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Defender los derechos humanos de las personas mediante las investigaciones iniciadas de oficio o de las guejas

presentadas ante la COHDF y que, de acuerdo con su complejidad, je sean asignadas.

Funciones genéricas del puesto:

1
2,

Supervisar y/o atender a las personas que estén vinculadas con las quejas y dar tramite a éstas,

Proponer ta calificacion y admision de la quefa con base en el Catdlogo para ia calificacidn e investigacion de
violaciones a derechos humanos de la Comisidn de Derechoes Humanos del Distrito Federal.

Llevar a cabe la integracién, tramitacion, investigacion y conclusidn de las quejas bajo los principios de
profesionalismo, honestidad, eficlencia, eficacia y maxima proteccién. '

Participar en el proceso de Gestion del Desempeiic en los términos y condiciones que establece ef Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos v 13 normatividad aplicable.

Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacion, conservacién, elaboracidn, utilizacidn, cesién, difusidn,
interconexion o cualquier otra forma gue permita obtener informacion de los misms vy facilite al interesado
el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicidn de sus datos con motivo de las funciones y actividades
asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes:

1. Supervisar y/o aplicar en {a investigacién e integracion de la documentacién de ios expedientes de queja,
los criterios de defensa de los derechos humanos. .

2. Supervisar yfo investigar y realizar todas las gestiones y diligencias necesarias para documentar las
presuntas violaciones a derechos humanos a peticion, de parte o de oficio, de las quejas que e sean
asignadas, en tramite o concluidas,

3. Supervisar y/o realizar enirevistas con las personas que estén vinculadas con la investigacién y
documentacion de los expedientes de gueja.

4, Supervisar y/o brindar fa orientacién oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas que estén
vinculadas con fa investigacidn de |z queja.

5. Supervisar y/o elaborar tos proyectos de calificacién de gueja.

6. Supervisar y/o elaborar y tramitar oportunamente medidas precautorias, conservatorias o restitutorias.

7. Supervisar y/o elaborar los proyectos de acuerdo de conclusion y las notificaciones correspondientes,

8. Supervisar y/o etaborar proyectos de Conciliacidn, Recomendacidn, Propuesta General, Informe Especial,

Acuerdo de no Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculade con la defensa de
los derechos humanos.
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3. Supervisar y/o capturar oporwng, integral v fielmente la informacion de los expedientes fisicos ga ol
SIGESL.

L. Supervisar y/o participar en la elaboraciGn de las respuestas v sus sopories docurmentales relacionados con
la Oficina de Informacién Mibtica de la Comisidn con base en los principios de lransparencia y maxima
publicidad, -

11. Supervisar yfo solicitar 1a opinién del personal médico de la Comisidn en los £asos que se reguieran.

Periddicas: : :

1. Supervisar y/o elaborar los informes de actividades que le sean requeridos.

2. E£ncaso de ausencia delao el Director{a) de Area y previa autorizacién de ia persona titular de {a Visitaduria
General cubrir 13 ausencia de manera temporal.

3. Supervisar y/o participar en operativos y guardias que se requieran vinculades con fa proteccion a los
derechos humanos.

4. Acudir areuniones ¢ mesas de trabajo por instrucciones de la persona titular de 1a Visitadurfa General,

Esporddicas:
1. Realizar tas demas actividades que le sean encomendadas por las y los superiores jerdrquicos que estén

relacionadas con la funcién del puesto,

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera
Area de Estudio _ Nivel de Estudio Grado de Avance
(preferentemente)

Derecho, Sociolegia, Ciencias Politicas,

o, . Administracion Pablica preferentemente

Ciencias Sociales y . . ) . . .
, refacionada con la materia de derechos Licenciatura Thuladola)
Humanidades . :

humanos

Competencia Laboral

Lfonocimientos

aplicables al drea en materia de Derechos Humanos.
instrumentos de Proteccion del Sistema Interamericano.
generales de derecho, lingiiistica (ortograffa, gramatica, pragmatica y sintaxis).

la codificacion siguiente: A: avanzade, M: medio, B: basico.

r Procesador de Hoja de Programa de
L M| Otro:internet
@ Texto @ cileulo Presentacion

Leyes federales, locales, tratados internacionates, reglamentos y demds instrumentos normativos |

Generales en materia de Derechos Humanos: Instrumentos de Proteccion del Sistema tiniversal;

Argumentacion juridica, técnicas de entrevista, metodologia de la investigacién, principios

Paqueterfa informatica para realizar fas Actividades del puesto: v nivel de dominio requerido, segin
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| Habilidades para désempaﬁm fas Actividades del g)upsto ¥ grado de dominio réquerido, conforme a

fa siguiente escala ordinal de cinco niveles de frecuendia, en donde 1 () es menor ¥ 5 (+) es mayor

grado de dominio o complefidad de los comportamienios con hase en coiterios faxondmicos.

Sensibilidad

Tolerancia

fabilidades i1 Trabajo en oo Planeacidn y Ejecqcf.(my .
[ ; | 3] o "4 | Administracion
-t iR =4 Chrganizacion e
de Procesos
P o -1 Solucién de — Toma de :
4 1 Negociacion : 4 . ;
{-———} & [—3—] problemas L-J decisiones D-J Liderazgo
Crientacion al Trabajo bajo 4 Pensamiento
5 N 4 analftico
- Servicio Presion
Actitudes

Confiabilidad

Compromiso Responsahilidad Otras;

Honestidad

Solidaridad

txperiencia en afios o equivaiente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:
Alfonso Garela Castillo

Mentserrat Matilde Rizo Rodriguez
Yolanda Ramirez Hernandez
. Alma Liliana Mata Noguéz

Claudia Patricia Juan Pineda

Cargo: .
ter Visitadar General

2da. Visitadora General

3era. Visitadora General

4ta, Visitadora General

Sta. Visitadora General
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 29A/006/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto de! SPDH: Si/Cuerpo Directivo

Cargo: Visitador{a) Adjunto{a) Organo o Area: DES

Nombre del Puesto: VISITADOR({A) ADJUNTO(A) DE LUCHA CONTRA LA IMPUNIDAD B

Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior{es) inmediato(s}:

Director{a) de Seguimiento y Lucha Contra ia impunidad visitador{a) Adjunto(a) de Apoyo de Lucha Contra la
Impunidad
Visitador(a) Adjuntola} Auxiliar de Lucha Contra ta
impunidad

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Dirigir, aprobar y supervisar las actividades del seguimientc de los procedimientos incorporados al programa .de
seguimiento de procedimientos administrativos, civiles y/o penales, iniclados contra servidores publicos del Distrito
federal, derivados de expedientes de queja concluidos o de recomendaciones,

Funciones genéricas del puesto:

1. Supervisar el seguimiento de los procedimientos administrativos, civiles y/o penates,

3. Brindar orientacién a las y los peticionarios sobre el seguimienta de tos procedimientos administrativos, civiles
y/o penales, y supervisar estas actividades.

3. integrar, tramitar y concluir el seguimiento de los procedimientos administrativos, civiles y/o penales, ¥
supervisar estas actividades. : . ‘

4. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefic en ios términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos vy la normatividad aplicable. ‘

5. Conocer y aplicar as medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencién, registra, organizacion, canservacion, elabaracién, utifizacion, cesion, difusién, interconexién o
cualquier otra forma gue permita obtener informacién de los mismos vy facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancefacién u oposicién de sus datos, con motivo de 1as funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes:
1. Convocar y encabezar reunicnes periadicas de trabajo con las autoridades instructoras de los procedimientos.
Asignar los procedimientos a los visitadores adjuntos y Analista.
Participar en las diligencias que tengan que ver con el seguimiento de los procedimientos.
Revisar los proyectos de oficios para la documentacién del seguimiento de los procedimientos.
Realizar las visitas pertinentes para el debido seguimiento de los procedimientos, y supervisar estas actividades
Capturar oportunamente la informacion de los procedimientos en la base de datos correspondiente y supervisar
estas actividades. ‘
7. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funciones.
8. Elaborar respuestas a peticiones, solicitudes © requerimientos que formulen otras areas de la Comisién o
peticionarios, servidores publicos o dependencias con motivo del seguimiento de los pracedimientos.
Periddicas:

oW

1. Coordinar !a elaboracion de los informes que le sean requeridos.
7. Participar en |a elaboracidn dej POA del drea y seguimiento de su avance,
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"‘fsporédicas:

1. Realizar fas demas actividades que le sean encomendadas por ta o ef superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio

Carrera Nive! de Estudio Grado de Avance

Ciencias Sociales y
Humanidades

Derecho Licenciatura Yitvlado(a}

Competencia Laboral

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley y Reglamiento de la CDHOF; Ley Orgdnica de ta Administracién
Piblica dei Distrito Federal; £statuto de Gobierno de Distrito federa); Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos; Ley de Transparencia y Acceso s la Informacion Pablica del Distrito Federa!; tey de Proteccitn de Datos Personales
para el Distrito Federal; Codigo Penal del Distrito Federal; Codigo de Procedimientos Penales del Distrito Federal; Cadigo Civil
del Distrito Federal; Cédigo de Procedimientos Civiles dal Distrito Federa; marco normative nacional e internacional {sisterna
unlversal e interamericano} en materia de derechos humanos, y demds instrumentos normativos aplicables al drea.

En funcién dei cargo:

Argumentacldn Juridica, técnicas de entrevista, metodologia de fa investigacidn, principios generales de derecho, derecho
penal, derecho administrative, lingiistica {ortografia, gramdtica, pragmatica y sintaxis).

Sensibilidad Tolerancia

Compromiso Responsabilidad

Confiabitidad

[:] Otras

Conocimientos
Paqueteria informatica para realizar las Actividades de! puesto: y nivel de dominio requerido, seglin la
codificacién siguiente: A! avanzado, M: medio, B: bésico.
Procesador de @ . Programa de Otro: Navegador
H ulo . .
Texto oja de calc Presentacion de internet
Habilidades para desempeiiar fas Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a fa siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor ¥ 5 {+} 3 mayor grado de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterfos taxonémicos.
Habilidades Trabajo bajo - Planeacion y Solucion de Calidad de .
presion Crganizacion problemas Trabaje
Trabajo en - _— Toma de . .
Negociacion i 3 | tiderazgo
equipo go decisiones - g
Conocimientos E .
tiderazgo
Técnicos g
Actitudes

: Solidaridad
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Experiencia en aiios o eauivalente en grado de estudio: 3 atios en materia de derechos humanos comprobables

Vigente s partir AUTORIZACION e

de: Mombyre: Cargb: ' S Firma:;;; 4 -
Manica Marlene Cruz Directora Ejecutiva de Ve i

5 de noviembre e X - s 3 A

de 2014 Espinosa Seguimiento %y {f i
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

‘ _ Clave 29A/003/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION ‘ Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Visitador({a) Adjunto(a) Grgano o Area: DES
Nombre del Puesto: VISITADOR{A) ADJUNTO{A) DE SEGUIMIENTO
Puesto superior inmediato: : Puesto infertor inmediato:

birector{a) de Seguimiento y Lucha Contra fa impunidad Visitadores(as) Adjuntos{as} de Apoyo de Seguimiento

2.

DESCRIPCION DEL PUESTO

QObjetivo dei puesto:

Realizar las actividades pertinentes de seguimiento de recomendaciones e informes especiales asignados, asi como supervisar y
orientar al personal a su cargo en la realizacidn de dichas actividades,

Funciones genéricas del puesto:

1.
2.

Dar seguimiento a las recomendaciones e informes especiales que le sean asignados y supervisar estas actividades.

Dar atencion a las personas peticlonarias y victimas de las recomendaciones asignadas y supervisar estas actividades por
parte del personal a su cargo.

Integrar el expediente fisico del seguimiento de ias recomendaciones asignadas y de los informes especiales y supervisar
astas actividades por parte del personal a su cargo.

Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del Servicio
Profesional en Derechos Humanos y fa normatividad aplicable.

Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con 13
obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesidn, difusidn, interconexién ¢ cualguier otra
forma gue permita obtener informacitn de los mismos y facilite al interesado el acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes:

1.

10,

Realizar y supervisar {as actividades para impuisar el cumplimiento de las recomendaciones y dar seguimiento a los informes
especiales, con base en las estrategias y procedimientos del drea..

Participar en mesas interinstitucionales con las autoridades, personas peticlonarias y/o victimas.

Estudiar tas pruebas de cumplimiento y elaborar documentacion con motive det seguimiento de las recomendaciones y fos
informes especiales asignados, y supervisar estas actividades.

Alimentar las bases de datos para la sistematizacion y extraccidn de informacion relacionada con el seguimiento, y
supervisar estas actividades.

Participar en reuniones periédicas de trabajo con las autoridades a 1as que se ha dirigido una recomendacion o estén
refacionadas con temas de los informes especiales asignados, y supervisar estas actividades.

Solicitar la incorporacion de procedimientas administrativos, civites o penales, derivados de recomendaciones al Programa
de lucha contra {a impunidad y supervisar estas actividades.

Estudiar el proyecto de Recomendacidn que le sea asignado y realizar las observaciones de fondo y de forma, pertinentes y
supearvisar estas actividades.

Participar en las visitas de campo, recolectar la informacion pertinente y supervisar estas actividades.

Dar fe de sus actuaclones para autenticar fa veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan en el
gjercitio de sus funciones.

Elaborar informes concernientes al seguimiento de recomendaciones y de informes especiales, y supervisar estas
actividades.
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Periodicas:

Esporadicas:

11. Realizar las diligencias pertinentes y supervisar estas actividades,
12. Valorar la documemtacion relacionada con el seguiimiento, y supervisar estas actividades. ‘
13. Registrar en las bases de datos |3 documentacion relacionada con el seguimiento, y supervisar estas actividades.

L. Elaborar los informes requeridos al area y supervisar esta actividad. ‘
2. Participar en la efabaracién del POA del drea y seguimiento de su avance.

1. Elaborar propuestas de boletines de prensa y supervisar esta actividad,
2. Realizar fas demas actividades que e sean encomendadas por |a o el superior jerdrguico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio - Grado de Avance
. {preferentemente)
Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones
Administrativas, Internacionales, Economia, Sociotogfa, Licenciatura Titulado(a)
Humanidades Psicologia

Competencia Laboral

Conocimientos Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley y Reglamento de la CDHDF; Ley Organica de la
Administracién Plblica del Distrito federal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal; Ley Federal de
Responsabilidades de Jos Sarvidores Publicos; Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Pudblica del
Distrito Federal; Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal; marco normativo nacional e
internacional {sistema universal e interamericane) en materia de derechos humanes, y demds Instrumentos
normativos aplicables al drea.

En funcién def cargo y puesto; :
Argumentacién juridica, técnicas de entrevista, metodologia de I3 investigacidn, principios generales de
derecho, derecho penal, derecho administrativo, ingiistica {ortografia, gramatica, pragmatica y sintaxis).
Paqueteria informdtica para realizar las Actividades dal puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacién siguiente: A; avanzado, M: medio, B: bisico.
Procesador de . . ' Programa de Otro: Mavegador

Texto @ Hoja de calculo Presentacion de internet
Habilidades para desempeniar las Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-) es menory 5 {+) es mayer gradoe de dominio o complejidad de fos
comportamientos con base en criterios taxoadmicos.

Habilldades Trabzio bajo Planeacion y . Solucién de . Calidad de

presion Organizacidn problemas Trabajo
Trabajo en - o : ;
. Negociacion a Liderazgo E Colaboracion
Equ|po & . g -
- Conocimientos Toma de
Técnicos decisiones
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Actitudes

[« | sensibilidad

Lm‘/j Compromise

i »/i Toleranca

[ \/] Responsabilidad

[' v | Confiabitidad

L:] Otras

Solidaridad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 aflos en materia en derechos humanos camprobable.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION 5
Nombre: Cargo: Firma: ;
Monica Marlene Cruz Directors Ejecutiva de NP &
Espinosa Seguimiento / ;
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COMISIGN DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 29A/004/ 1

1. DATOS DE IDENTIFICACION ) Puesto del SPDH. Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Subdirector(a) de Area , Organo o Area: DG}
Nombre del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE LA OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
Puesto superior inmediato: Puestols) inferior{es} inmediato(s):
Director{a) de la Oficina de Informacion Publica Visitador(a) Adjunto de Apoye de Transparencia e informacién

' Piblica
Especialista en Sistemas e Informacion Piblica

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivao del puesto:
Garantizar a la ciudadania el fibre acceso a la informacion publica que obira en poder de la COHODF; as{ como, optimizar ef
nivel de participacion en materia de transparencia y acceso a la informacién piblica al interior y exterior de la COHDF.

Funciones genéricas del puesto:
L

Coordinar y supervisar la recepcién, valoracion, registro, tramite y respuestas de las solicitudes de informacidn
publica. '

Coordinar y supervisar la operacién de las bases de datos correspondientes.

Coordinar y supervisar todas {as acciones para la debida operacién de la Oficina de Informacidn Publica, tanto al
interior como al exterior de la COHDF.

Participar en el prioceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatute del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y del Persenal Administrativo de la Comisidn y la normatividad
aplicable.

Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con lz obtencién, registro, organizacidn, conservacion, elaboracidn, utilizacion, cesidn, difusidn, interconexidn o
cualquier otra forma que permita eblener informacion de los mistmos v facilite al interesado el acceso,
rectificacton, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas,

1.

v

o

Actividades deif puesto:
Permanentes:

Supervisar la recepcién, valoracidn, registro vy tramite de las solicitudes de informacion pablica; asi como,
aprobar el contenido de las respuestas y someterlas a autorizacion y firma del superior jerarquico.

Suscribir en ausencia del superior jerdrquico las respuestas de fas solicitudes de informacién pabfica.

Supervisar el envio de las respuestas de las solicitudes de informacidn publica.

Atender y dirigir fa asesoria a Ia ciudadania en materia de acceso a la informacion.

Dar fe de aquellas actuaciones que sean necesarias para el mejor desempeifio de la Oficina de Informacidn
Publica.

Supervisar la operacion de las bases de datos correspondientes.

Supervisar el cumplimiento de la publicidad y obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién piblica en el portal de transparencia de la CDHDF.

Supervisar el debido funcionamiento de [as oficinas de informacion pablica virtuales. .

Llevar a cabo la capacitacién en materia de transparencia de fas y los servidores piblicos de la Comisidn; asi
como, realizar todas aguellas acciones tendientes al mejor desempefic de las labores que se realizan en la
Oficina de Informacidn Piblica, mediante ia coordinacidn con los enlaces de los érganos y dreas de apoyo de fa
CDHODF.
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10.

Participar en las reuniones de las Redes del Instituto de Acceso a fa Informacion Piablica y Proteccidn de Datos
Personales del Bistrito Federal.

11, Coadyuvar con el Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccidn de Datos Personales del Distrito
Federal con las acciones tendientes a propiciar una cultura de transparencia en el Distrito Federal.

12, Coordinar y supervisar ia elaboracién de infarmes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y
especiales que le sean requeridos.

13. Supervisar y someter a autorizacién del superior jerdrquico, la elaboracidn de materiales didacticos para fa
promaocién de la transparencia y acceso a la informacién publica.

14. Elaborar y actualizar Jos lineamientos del drea, asf como, los manuales de procedimientos, perfiles de cargos y
puestos, indicadores de evaluacidn del desempefo.

Periddicas:

1.Supervisar el analisis e investigacion respecto a los temas en materia de transparencia y el derecho de acceso a
la informacidn publica que le sean requeridos y someterios a autorizacién del superior jerdrquico.

2.Supervisar el andlisis e investigacion respecto a las reformas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Distrito Federal, asi come, de los lineamientos, criterios y demnds normatividad relativa a ia
transparencia y acceso a la informacian péblica del Distrito Federal y someterlos a consideracién del superior
jerdrquico,

3.Proponer el POA del drea, asi como, supervisar el debido cumplimiento de metas.

4.Efaborar el Plan Anual de Trabajo del Area y someterio a autorizacién del superior jerarquico.

5.Reafizar semestral y anualmente las evaluaciones del personal a su cargo y apoyar en las evaluaciones
semestrales de la OIP,

6.Coadyuvar en ta practica de gestiones o diligencias en los casos graves y/o urgentes gue se presenten.

Esporadicas:

1.Realizar las demads actividades que le sean encomendadas por el superior jerdrquico. .

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de Estudio ' Nive! de Estudio Grado de Avance

Ciencias Sociales,
Administrativas

{preferentemente)}

Preferentemente
titulado(a} o con
estudios profesionales
concluidos

Sociologia, Trabajo Sogial, Derecho,

Ciencias Sociales y drea afines y/u otras Licenciatura

licenciaturas con experiencia acreditable
en materia de derechos humanos

Competencia Laboral

Conocimientas Conocimiente y aplicacion de tos principios en materia de transparencia, acceso a la Informacion publica vy

proteccidn de datos personales. Deminio de lz aplicacidn de fa Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Piblica del Distrito Federal vy de la Ley de Proteccién de Datos Personales para del Distrito Federal y demds
normatividad aplicable. Conocimiento de los criterios de los drganos garantes en materia de acceso a la
informacidn publica y proteccion de datos personales,

Paqueteria informatica para reafizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segtn la
codificacidn sigiiente; A: avanzade, M: medio, B: bésico,

Procesador de ‘ . 1 Programa de Qtro: Correos
: . "y
Texto M| Hoja de cdiculo Presentacion Electronicos
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Habilidades para desempefior Ias Actividades del puestory grado dé dominio requerido, canforme a fs siguients eseasla
ordinal de cinco siveles de frecuenda, en donde 1} s meaor v % {4) 23 mayoer grada de dominio o complejidad de fo3
compertamientos cos Dase 2n oilterios taxondmicos.

S5de no-viemhre. de
2014

. Gabriel Santiago Lopez

Habhilidades N — , et b b
i Trabajo en Pensamiepio Trabhajo bajo
l:f}_l Liderazgo [ﬂ equipo (4 analitice [ presion
solucidén de [ Planeacidny 4 Toma de 1 Relaciones
problemas ~—i Organizacion decisiones interpersonales
Ejecucién y
4 | Administracién Ei Initiativa
de Procesos
Actitudes
sensibilidad i /] Tolerancia Confiabilidad Solidaridad
Conipramiso Responsabilidad [:l Otras
Vigente a partir AUTORIZACION
de: Nombre: Cargo:

Director General Juridico
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

O
“‘l'.S.ONV“"

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

iy o

Clave: 29A/007/ 1 .
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
‘Cargo: Visitador{a} Adjunto{a) Orientacidn. Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: VISITADOR{A) ADJUNTO{A} DE ORIENTACION TELEFONICA Y PERSONAL
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es} inmediato(s):
Director(a) de Atencién y Orientacion visitadores{as) Adjuntos{as} de Apoyo de Orientacion

2, DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Supervisar, verificar, garantizar y proporcionar 1a atencién a las y los peticionarios gue soliciten la intervencién de la
CDHDF en la presentacion de los servicios de prevencidn y orientacidn, proteccidn y defensa desde un punto de vista
integral y con perspectiva psicosocial de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicios brindadas sean
adecuados, se apegue a los estdndares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, y sean realizados
con la calidad vy eficiencia necesarias para cumplir con el objeto de la COHDF. -

Funciones genéricas del puesto:

1. Coordinar, supervisar, y garantizar que las atenciones que realice al igual gue e} personal a su cargo sean las
indicadas para atender de manera integral, con base al principio pro persona y con una perspectiva psicosocial
de los derechos humanos el planteamiento de ias personas que soliciten por cualquier via los servicios de la
CDHDF, priorizando en todo momento la adecuada |denuf|cacion de ia ¢ las probables victimas de wo!aclones a
derechos humanos. :

2. Determinar previo acuerdo con 13 o e} Director de Area el tipo de servicic que se ofrecera a las personas,
garantizando que este se apegue a los estandares previstos normatividad aplicable al principio pro persona y se
realice con la calidad y eficiencia necesaria y de manera oportuna.

3. Supervisar la correcta atencion a los escritos presentados en ia oficialia de partes o via electrdnica que deriven
asuntos de colaboracion y solucidn inmediata.

4. Coordinar, supervisar y realizar las acciones para la decumentacién de los asuntos determinados como de
gestién y solucion inmediata.

5. Coordinar y supervisar que los datos de las atenciones gue proporcione al igual que el personal a su cargo, sean
ingresadas de manera expedita, adecuada y exhaustiva en el banco de datos.

6. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
servicia Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

7. Conocer v aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencidn, registro, organizacién, conservacidn, efaboracién, utilizacion, cesién, difusion, interconexién o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de tos mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto!
Permanentes:
1. Asegurar en coordinacién con la Direccion de Atencién Psicosodial y 1a Direccidn de Atencidn y Orientacién, que
" los servicios de prevencidn y orientacién, proteccién y defensa que brinde el personal a su cargo se apeguen a la
normatividad aplicable y a los procedimientos establecidos institucionaimente para tal efecto, atendiendo a una

adecuada identificacién de 1a o los-probables victimas a violaciones de derechos humanos, bajo los principios
pro persona y de maxima proteccién. p
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2. Supervisar la calidad del analisis y decumentacion primaria de los casos que atienda el personal a su cargo.

3. Coordinar, supervisar y en su caso elaborar las medidas precautorias, de conservacién o restitucion necesarias
para evitar fa consumacion irreparabie de violaciones a derechos humanos que se deriven, tanto de log asuntos
planteados por las v los peticionarios, asi como de fas notas de medios de comunicacion que, para tal efecto,
envie el drea correspondiente ¥, en su caso, elaborar directamente las medidas cautelares referidas.

4. Supervisar la calidad de la orientacién que brinden las y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacion a las Y
tos peticionarios para el tramite de su asunto.

5. Coordinar, supervisar a documentacion derivada de los servicios de prevencién y orientacidn, proteccién ¥
defensa y en ausencia de la o el Director de Admisibitidad autorizarfa y suscribirla.

6. Sugerir a su superior jerdrauico |a generacion de vinculos con instituciones publicas, privadas o sociales para la
implementacion de mecanismos de colaboracién interinstitucionales que permitan dar una atencidn integrat,
con perspectiva psicosocial de los derechos humanos para la atencidn de los casos, y capacitacidn de! personal,

7. Supervisar que el personal a su cargo realice a correcta captura de la informacién relativa a los servicios
proporcionados en ia base de datos correspondiente, conforme a jos lineamientos emitidos por fa Direccién de
Admisibilidad y, en su caso, reaiizar esta actividad.

8. Supervisar la correcta atencidn a ios escritos presentados en la oficlalia de partes o via electrénica que deriven
asuntos de colaboracidn y sofucién inmediata.

8. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar 0 acontezcan
en €l ejercicio de sus funciones.

10. Supervisar que los tiempos de atencién de las y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacidn, sean
uniformes y breves para garantizar que dicha atencién se brinde en'el menor tiempo posible. .

11. Supervisar el archivo de {a documentacién que corresponda en base a los lineamientos de archivo expedidos
para tal efecto. _ '

12. Participar en [a elaboracién de los iineamientos de atencidn y orientacién, con la finalidad de garantizar la
eficacia en los servicios, asi como generar ias estrategias para capacitacion y evaiuacion sobre 1as actividades del
area,

13. Supervisar que en {a sala de espera de peticionarios y peticionarias se ofrezcan publicacicnes y material de
difusidn en materia de derechos humanos,

14,

Periadicas:

1. Elaborar el POA de! drea, asf como supervisar su seguimiento.

2. Participar y apoyar en la evaluacién anual de ia Direccién General de Quejas y Orientacidn,

3. Proponer actividades, foros, tafleres Y Cursos para la capacitacion y contencién del personal a sy cargo.

4. Eiaborar los informes que fe sean requeridos .

Esporadicas:
1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente) -
Sociologia, Trabajo Social, Derecho, Preferentemente

Ciencias Sociales y

Ciencias Sociales y carreras afines y/u titulado(a) o con

. . . otras ficenciaturas con experiencia Licenciatura ) .
Administrativas ) . estudios profesionales
acreditable en materia de derechos L
concividos
humanos

184




Competencia Laboral
Conocimientos tonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanss; Ley y Reglamento de la COHDF; Ley Orgdnica de I3
Administracién Publica del Distrito Federal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal, Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pablica del
Distrito federal : '
En materia de Derechos Humanos: _
Generales en materia de Derechos Humanos, Instrumentos de Proteccion del Sistema Universal; (nstrumentos
de Proteccién del Sistema Interamericane.
£n funcion del cargo y puesto:
Argumentacion Juridica, Técnicas de Entrevista, Metodologia de la Investigacién, principios Generales de
Derecho, Derecha Penal, Derecho Administrativa, tingdiistica (ortografia, Gramatica, Pragmatica y Sintaxis).
Payueterfa informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominic requerido, segin Iz
codificacién siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.
Procesador de . . Program
esador d [ M| Hoja de catculo ograma de [ M] otro: nternet
Texto ‘Presentacion
Habilidades para desempedar las Actividades del puesto: y grado de daminio requerido, conformea la siguienie escala
ordinat de ¢inco niveles de frecuencia, en donde 1{-) es menory 5 {+) es mayor grado de dominio o complejidad de los
. comportamientgs con base en criterios taxondmicos,
Habilidades Liderazeo Trabajo en Pensamiento Trabajo bajo
B _ equipo analitico presién
Selucion de Planeacidény Taoma de Relaciones
problemas Organizacion declsiones interpersonales
Ejecucidny
4 | Administracidn E iniciativa
de Procesos
{Actltudes

A

Sensibilidad Toiérancia Confiabilidad Solidaridad

N

Cempromiso Responsabilidad Honestidad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION
Nombre: Puesto:; Figma:
José Antonio Garibay de | Director General de Quejasy / - 5/’“
la Cruz Orientacion ‘
L e
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

: Clave: 29A/008/ 1
3, DATOS DE IDENTIEICACION . Puesto del SPDH: SifCuerpo Directivo
Cargo: Visitador({a) Adjunto{a) Orientacion. Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO({A)} DE ORIENTACION DE GUARDIAS
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior{es) inmediato(s):
Direccidn de Atencidn y Orientacion Visitadores{as) Adjuntos{as} de Apoyo de Qrientacion
" i Visitadores{as) Adjuntos{as) Auxiliares de Orlentacidn

4. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:
Supervisar, verificar, garantizar y proporcionar fa atencién a las y los peticionarios que soliciten la intervencion de la
CDHDF en la presentacidn de los servicios de prevencién y orientacién, proteccidn y defensa desde un punto de vista
integral y con perspectiva psicosocial de fos derechos humanos, asegurando que el tipo de servicios brindados sean
adecuados, se apegue a los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, y sean realizados
con la calidad y eficiencia necesarias para cumplir con el objeto de fa COHDF.

Funciones genéncas del puesto:

1. Coordinar, supervisar, y garantizar que las atenciones que realice al igual que el personai a su cargo sean fas
indicadas para atender de manera integral, con base al principio pro persona y con una perspectiva psicosocial
de los derechos humanos el planteamiento de las peréonas que soliciten por cualquier via los servicios de la
CDMDF, priorizando en todo momento la adecuada identificacidn de 1a o las probables victimas de violaciones a
derechos humanos. >

2. Determinar previo acuerdo con a o el Director de Area el tipo de servicio que se ofrecerd a las personas,
garantizando que este se apegue a fos estandares previstos normatividad aplicable al principio pro personay se
realice con la calidad y eficiencia necesaria y de manera oportuna.

3. Supervisar a correcta atencién a los escritos presentados en la oficialia de partes o via electronica que deriven
asuntos de colaboracion y solucidn inmediata.

4. Coordinar, supervisar y realizar las acciones para la documentacién de los asuntos determinados como de
gestion y solucién inmediata.

5. Coordinar y supervisar que los datos de las atenciones que proporc!one al igual gue ef personal 2 su cargo, sean
ingresadas de manera expedita, adecuada y exhaustiva en el banco de datos.

6. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto det
Servicio Profesional en Derechos Humanos v la normatividad aplicable.

7. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracidn, utilizacién, cesién, difusién, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacion de fos mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes:
1. Asegurar en coordinacién con la Direccién de Atencién Psicosocial y la Direccidn de Atencidn y Orientacion, que
los servicios de prevencion y orientacion, proteccién y defensa que brinde el personal a su cargo se apeguen ala
normatividad aplicable y a los procedimientos establecidos institucionalmente para tal efecto, atendiendo a upa

adecuada identificacion de la o Jos prebables victimas a violaciones de derechos humanos, bajo 1os principios
pro persona y de mdxima proteccion,

2
‘ 186




10.
11

12,

13.

Periddicas:

1.
2.
3

4,

Esporadicas:

1.

Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por el superior jerdrquico.

supervisar la calidad del analisis y documentacioén priraria de los casos que atienda el personal a su cargo.
Coordinar, supervisar y en su caso efaborar las medidas precautorias, de €onservacion o restitucidn necesarias
para evitar a consumacion irreparable de violaciones a derechas humanos que se deriven, tanto de los asuntos
planteados por fas y los peticionarios, asi como de ias notas de medlos de comunicacion gue, para tal efecto,
envie el drea correspondiente v, en su caso, elaborar directamente las medidas cautelares referidas. ‘
Supervisar la calidad de la orientacion que brinden las vy los visitadores adjuntos de apoyo de orientacidn a las %
tos peticionarios para el tramite de su asunto.

Coordinar, supervisar la documentacién derivada de los servicios de prevencién Y ofientacion, proteccién y
defensa y en ausencia de la o el Director de Admisibilidad autorizarla y suscribirla,

Sugerir a su superior ferarquico a generacién de vincuios con instituciones piblicas, privadas o sociales para la
implementacion de mecanismos de colaboracidn interinstitucionales que permitan dar una atencidn integral,
con perspectiva psicosociai de los derechos humanos para la atencién de los casos, y capacitacion del personal.
Supervisar que el personal a su cargo realice la correcta captura de la informacién relativa a los servicios
proporcionados en la base de datos coerrespandiente, conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién de.
Admisibilidad v, en su caso, realfzar esta actividad, '

Supervisar la correcta atencién a los escritos presentados en la oficialia de partes o viz electrénica que deriven
asuntos de cofaboracidn y solucidn inmediata.

Dar fe de sus actuaciones para autenticar |a veracidad de declaraciones y hechos que tengsn lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funciones, :

Supervisar que los tiempos de atencidn de las y fos visitadores adjuntos de apoyo de orientacion, sean
uniformes y breves para garantizar que dicha atencidn se brinde en el menor tiempo posible.

Supervisar ef archivo de la documentacién que corresponda en hase a los Kneamientos de archivo expedidos
para tal efecto. | .

Participar en la efaboracidn de los tineamientos de atencidn y orientacién, con la finalidad de garantizar ia
eflcacia en los serviclos, asi como generar 1as estrategias para capacitacién y evaluacion sobre fas actividades del
drea.

Supervisar que en la sala de espera de peticionarios v peticionarias se ofrezcan publicaciones v material de
difusion ey materia de derechos humanos.

Elaborar el POA del drea, asi como supervisar su seguimiento,

Participar y apoyar en la evaluacién anual de la Direccién General de Quejas y Orlentacion,

Propaner actividades, foros, talleres y cursos para la capacitacion y contencién del personal a su cargo.
Elaborar los informes que le sean requeridos

3. PERFIL DFL. PUESTO
Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Sociologfa, Trabajo Social, Derecho, Preferentemente

Ciencias Sociales y

otras licenciaturas con experiencia Licenciatura : .
dministrativas o A : estudios profesionaies
A 3 acreditable en materia de derechos )
concluidos
humanos

Ciencias Sociales y carreras afines y/u titulado(a) o con

-l
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Competencia Laboral

Conocimientos Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley y Reglamento de la COMDF; Ley Orgénica de la
Administracién Piblica del Distrito Federal; Estatuto de Goblerno de Distrito Federal; Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Puiblica del
Distrito Federal
En materia de Derechos Humanos:
Generales en materia de Derechos Humanos, Instrumentos de Proteccidn del Sistema Universal; instrumentos
de Proteccion del Sistema Interamericano. -
En funcién def cargo y puesto: ) ‘
Argumentacion Juridica, Técnicas de Entrevista, Metodologia de la Investigacion, principios Generales de
Dereche, Derecho Penal, Derecho Administrativo, Lingilistica (ortografia, Gramatica, Pragmatica y Sintaxis).
Pagueterfa informdtica para reafizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacidn siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.
Procesador de Programa de
Hoja de ca , @ Otro; in
Texto @ oja de calculo Presentacion ro; internet
Habilidades para desempeiiar {as Actividades del puesto: y grado de d.ominlo requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 [-) es menor y 5 (+} es mayor grado de dominio o complejidad de fos
compartamientos con base en criterios taxondmicos,
Habilidades Liderazea Trabajo en Pensamiento n Trabajo bajo
& equipo analitico presion
Solucién de Planeacién ¥y Toma de Relaciones
problemas Organizacion decisiones interpersonales
Ejecucidny -
Administracion Iniciativa
de Procesos
Actitudes

Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad Honestidad

Experiencia en aftos o equivalerte en grado de estudio. 3 afos o posgrado concluido

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION
Nombre: Puesto:
José Antonio Garibay de | Director General de Quejasy  /
fa Cruz Orientacion /””
;\ _
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 29A/009/ 1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: $i/Cuerpo Directivo

Cargo: Visitador{a) Adjunto(a) Orientacion. Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: VISITADOR{A) ADJUNTO(A) DE ORIE NTACION DE UNIDADES DESCONCENTRADAS
Puesto superior inmediato: Puesto(s} inferior(es) inmediato(s):

Direccién de Atencidn y Orientacion

" 2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obhjetivo del puesto:
Supervisar, verificar, garantizar y proporcionar la atencion a las vy los peticionarios que soliciten fa intervencion de la
CDHDF en fa presentacidn de los servicios de prevencidn y orientacién, proteccidn y defensa desde un punto de vista
integral y con perspectiva psicosocial de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicios brindados sean
adecuados, se apegue a los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, y sean realizados
con la calidad y eficiencia necesarias para cumplir con el objeto de la CDHDF.

Funciones genéricas del puesto; _

1. Coordinar, supervisar, y garantizar que las atenciones que realice al igual gque ef personal a su cargo sean las
indicadas para atender de manera integral, con base al principio pro persona y con una perspectiva psicosocial
de los derechos humanos e! planteamiento de las personas gue soliciten por cualquier via los servicios de fa
CDHDF, priorizando en todo momento la adecuada identificacion de |z o las probables victimas de violaciones a
derechos humanos.

2. Determinar previo acuerdo con la o el Director de Area -2l tipo de servicio que se ofrecerd a las personas,
garantizando que este se apegue a los estandares previstos normatividad aplicable al principio pro persona y se
realice con la calidad y eficiencia necesaria y de manera oportuna.

3, Supervisar la correcta atencidn a los escritos presentados en a oficialia de partes o via electrénica que deriven
asuntos de colaboracidn y solucion inmediata.

4. Coordinar, supervisar y realizar las acciones para la documentacion de los asuntos determinados como de
gestion y solucion inmediata.

5. Coordinar, supervisar y realizar acciones para atender de manera integral los casos que se presenten por escrito
o via efectrénica mediante los cuales se deriven asuntos de colaboracion y solucion inmediata.

6. Coordinar, supervisar y realizar el puntual seguimiento a los casos de colaboracion y solucién inmediata que se
generen.

7. Coordinar y supervisar que los datos de las atenciones gue proporcione al igual que el personal a su cargo, sean
ingresadas de manera expedita, adecuada y exhaustiva en el banco de dates.

8. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Serviclo Profesional en Derechos Humanaos y la normatividad aplicable.

9, Conacer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencion, registre, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesién, difusién, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacidn de los mismos y facilite al interesado ei acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

| Actividades del puesto:
Permanentes:
1. Asegurar en coordinacién con Ia Direccion de Atencion Psicosocial y la Direccién de Atencidn y Orientacidn, que
los servicios de prevencidn y orientacion, proteccicn y defensa que brinde el personal a su cargo se apeguen aia |
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normatividad aplicable v a los procedimientos establecidos institucionalmente para tat efecto, atendiendo a una
adecuada identificacién de la o los probables victimas a violaciones de derechos humanos, bajo los principios
pro pevsona y de méaxima proteccion,

2. Supervisar la calidad del andlisis y documentacién primaria de los casos que atienda el personal a su cargo.

3. Coordinar, supervisar y en su caso elaborar las medidas precautorias, de conservacion o restitucién necesarias
para evitar fa consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos que se deriven, fanto de los asuntos
planteados por las y los peticionarios, asf como de las notas de medios de comunicacion que, para tal efecto,
envie el drea correspondiente v, en su caso, elaborar directamente ias medidas cautelares referidas,

4. Supervisar la calidad de la orientacién que brinden [as y ios visitadores adjuntos de apoyo de orientacién a las ¥
los peticionarios para el tramite de su asunto.

3. Coordinar, supervisar fa documentacidn derivada de los servicios de prevencién y orientacién, proteccién y
defensa y en ausencia de |a o el Director de Admisibiltidad autorizarla y suscribirfa,

6. Sugerir a su superior jerarquico la generacién de vinculos con instituciones ptiblicas, privadas o saciales para la
implementacidn de mecanismos de colaboracién interinstitucionales que permitan dar una atencion integral,
con perspectiva psicosocial de los derechos humanos para la atencién de los casos, y capacitacion del personal,

7. Supervisar que e personal a su cargo realice la correcta captura de la Informacién relativa a los servicios
proporcionados en 13 base de datos correspondiente, conforme a fos lineamientos emitidos por {a Direccidn de
Admisibitidad y, en su caso, realizar esta actividad. _

8. Supervisar la correcta atencidn a los escritos presentados en la oficialia de partes o via electrénica que deriven
asuntos de colaboracidn y solucidén inmediata.

9. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan

en &l ejercicio de sus funciones.

Supervisar que los tiempos de atencién de las y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacion, sean

uniformes y breves para garantizar que dicha atencién se brinde en el menor tiempo posible,

. 11. Supervisar el archivo de la documentacién que carresponda en base a los lineamientos de archivo expedidos

- para tal efecto,

Participar en la elaboracidn de los lincamientos de atencién y orientacidn, con la finalidad de garantizar la

eficacia 2n los servicios, asi como generar las estrategias para capacitacién y evaluacién sobre las actividades del

drea.

Supervisar que en {a safa de espera de peticionarios y peticionarias se ofrezcan publicaciones y material de

difusién en materia de derechos humanos,

Periddicas:

1. Elaborar el POA del drea, asi como supervisar su seguimiento. i
2. Participar y apovar en Ia evaluacion anus! de la Direccién General de Quejas y Crientacidn.
3. Proponer actividades, foros, talleres y cursos para la capacitacién y contencidn del personal a su cargo.
4. Elaborar los informes que fe sean requeridos
Esporddicas; : ‘
1. Reglizar las demads actividades que le sean encamendadas por-el superior jerarquico.

10

12

13

3. PERFIL DEL PUESTO

a . .
. Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
: {preferentemente) - .
Sociologfa, Trabajo Sccial, Derecho, Preferentemente

Ciencias Sociales y carreras afines y/u

Ciencias Soclales ¥ titulado(a) o con

ras licenciaturas con experiencia Licenciatura . .
Administrativas ot a at on exp astudios profesionales
acreditable en materia de derechos .
. conciuidos
humianos
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Competencia Laboral

Conocimientos Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley y Reglamente de la CDHDE; Ley Orgdnica de la
Administracidn Pdblica del Distrito Federal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal; tey Federal de
Responsabilidades de los Servidares Pablicos; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal
En materia de Derechos Humanaos:
Generales en materia de Derechos Humanos, Instrumentos de Proteccion del Sistema Universal; Instrumentos
de Proteccidn def Sistema tateramericano.
En funcion def cargo y puesto:
Argumentacion juridica, Técnicas de Entrevista, Metodologia de fa Investigacion, principios Generales de
Berecho, Derecho Penal, Derecho Administrativo, Lingiistica (ortografia, Gramética, Pragmética v Sintaxis).
Pagueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacidn sigiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.
Procesador de @ Hoja de célculo IE Programglde @ Otro: Internset
Texto Presentacion
Habilidades para desempefiar las Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinat de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 (-} es menor v 5 (4} es mayor grado de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxondmicos.
Habilidades . Trabajo en Pensamiento Trabajo bajo
E Liderazgo . n . L s
equipo analitico presion
Sotucion de - Plangacion y Toma de - Relaciones
problemas Organizacidn decisiones interpersonates
Ejecuciny
4 | Administracion @ Iniciativa
de Procesos
Actitudes

Tolerancia _ Confiabilidad

Sensibilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad Honestid.ad

Experiencia en aios o equivalente en grado de estudio: 3 aflos o posgrado concliido

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION
Nombre: Puesto:
José Antonio Garibay de | Director General de Quejasy ;
laCruz Orientacion \/
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

, Clave: 029/005/1
1. DATOS DE iDENTIFICACION Puesto del SPDH: SifCuerpo Directivo
Cargo: Subdirector(a) de Area Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR(A) DE ADMISIBILIDAD Y REGISTRO
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato(s);
Director{a) de Admisibilidad lefe{a) de Departamento de Oficialia de Partes

lefe{a) de Departamento de Registro
Jefe{a} Departaments de Atencidn a Visitadurias

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar que la admisidn, registro, captura v tramite oportuno de los documentos que Ingresen a esta COHDF por las
distintas vias de entrada, se lleve a cabo conforme a los lineamientos establecidos para tales efectos.

Funciones genéricas de!l puesto: ‘
1. Supervisary coordinar fa recepcidn de documentos para su oportuno tramite.
2. Supervisar y coordinar la correcta valoracién, admisibiidad y registro de todas las documentaies referentes a expedientes de
queja e investigaciones de oficio, asi como su trémite oportuno.
Supervisar las acctones para el registro de las guejas.
Supervisar las acciones para la atencidn a Visitadurias Generales,
Supervisar y coordinar el trdmite de tos casos a remitir a otros organismos pablicos de proteccién de derechos humanos.
Particigar en el proceso de Gestién del Desempefio en fos términos y condiclones que establece el Estatuto del Servicio
Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable,
~ 7. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con la
obtencibn, registro, organizacion, conservacion, elaboracidn, utilizacian, cesion, difusién, interconexidn o cualquier otra
forma que permita obtener informacida de los mismos y facilite al interesado el acceso, rectificacién, cancelacion u

AL S

oposicidn de sus datos, con motivo de las funcienes y actividades asignadas,

Actividades del puesto:
Permanentes: ]

1. Coordinar y supervisar que la recepcion, valoracion, registro, captura y trémite de los documentos que ingresan por la
Oficialla de Partes, se lleve con oportunidad y de conformidad a los lineamientos establecidos para tal efecto.

2. Coordinar y supervisar las acciones correspondientes para valorar si los documentos rednen los requisitos correspondientes
a la admisibilidad, conforme los criterios establecidos.

3. Coordinar, supervisar y proponer a la Direccidén de Admisibitidad, y en su caso, la asignacidn de las quejas a fas Visitadurfas
Generales de acuerdo a los criterios establecidas.

4.  Coordinar y supervisar y.en su caso elaborar el acuerdo de admision de la queja, ast como en ausencia del superior
jerarguico suscribir el mismo.

S. Ceordinar y supervisar fas acciones necesarias para e} debido registro de las investigaciones de oficio que se inicien por parte
de las Visitadurias Generales.

6. Coordinar y supervisar el registro y entrega expedita de quejas urgentes a fas Visitadurias Generales.

7. Coordinar y sugervisar la entrega de documentos y expedientes de quejas a las Visitadurias Generales de acuerdo a los
horarios establecidos para tal efecto.

8. Asegurar Ia comunicactén v coordinacion constante y eficaz con a2 Direccidn de Atencidn y Orientacién y fa Unidad de
Recepcion y Trabajo Saocial a fin de brindar una atencion integral con perspectiva psicosocial para 1a proteccion de tos
Derechos Humanos,

9. Asegurar la comunicacidn constante y eficaz con las Visitadurias Generales para fa debida atencidn de conformidad con las
atribuciones de la Direccion de Area.

10. Coordinar y supervisar la propuesta de registro y 2n ausencia de la o el Director de Area autorizar y suscribir los oficies de
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11. Coordinar y supervisar el registro de los recursos de inconformidad Y su tramitacidn ante la Visitaduria General que haya
conocido de da queia.

12. Coordinar y supervisar el correcto registro de quejas, investigaciones de oficio y asuntos turnados a otros organismos
pablitos de defensa de derechos humanos en el sistema de informacian,

13. Dar fe de sus actuacianes para autenticar la veracidad de declaraciones o hechos gue tengan lugar o acontezcan en el
ejerciclo de sus funciones y atender de manera directa los casos especificos encomendades por su superior ferarquico.

14. Atender y orientar al personal a su cargo en el caso de que sea informado sobre atenciones que por su naturaleza o
complejidad deba conocer la o el Director de {a Direccién de Admisibilidad.

15. Informar al superior jerarquico de aquellas atenciones que por su naturaleza o complejidad requieren ser valorados porla o
et titular de la Direccion General de Quejas y Orientacion. )

Periodicas;

1. Elaborar el POA del drea asi camo dirigir ! debido cumplimiento de matas,.

2. Participar y apoyar en la elaboracién det Plan Anual de Trabajo del drea.

3. Supervisar el archivo de Ja documentacion que corresponda en base a fos lineamientos de archivo expedidos para tal efecto.

4. Supervisar y participar en la elaboracién de los informes tnstitucionales que sean requeridos.

5. Elaborar los informes que le sean solicitados.

6. Participar en las mesas de trabajo con el personaf de las Visitadurias Generales,

7. Participary apoyar en las evaluaciones semestrales y anuales del personal def &rea.

Esporddicas: :
1. Coadyuvar en ta prictica de gestiones o ditigencias en los casos gravas y/o urgentes que se presenten.
2. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas oar el superior jerdrquico.

remisién a los Organismos Nacignal y Estatafes de Derechos Humanos asi comeo al Consejo Nacional para Prevenir la
discriminacian.

3. PERFIL DEL PUESTO

. . Carrera . .
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
. ] Derecho, y/o carreras afines con
Ciencias Sociales y Lo . . . . .
. . experiencia acreditabie en materia de Licenciatura Titulado(a)
Administrativas
derechos humanos
Competencia Laboral
Conocimientos Leyes Federales, Tratados Internacionales, Leyes tocales, Estatutes, Reglamentos y todo Instremento Juridico

que sea necesario aplicar, .
Paqueteria informéatica para reallzar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segdn Ja
codificacidn siguiente: A: avanzado, M: medio, B: bisico.

Ctro: Internet

N Programa de .
iff;tcesador e @ Hoja de célcut Presgentacién Busqueda y
axto navegacion

Habilidades

Habilidades para desempediar las Actividades dal puesto: y grado de dominic requerido, conforme a fa sigutente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 (-} es menary 5 {+) &5 mayor grado de deminio o complejidad de los
cempertamientos con base en criterios taxondmicos,

E Lid Trabajo en Pensamiento Trabajo bajo.
‘erazge eguipo analitico presion
Solucign de Planeacidn y Toma de Relaciones
: 5
problemas Organizacidn decisiones . Interpersonales

. Ejecucidn vy

Administracion E tniciativa

de Procesos
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Actitudes

lv” Sensibitidad ¥ | Toterancia
7 Compfqmiso IT Responsabilidad

Confiabilidad
l:l Otras

Solidaridad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:
José Antonio Garibay de
{a Cruz

Puesto:
Director General de Quejasy
Orientacion

"F),lrma.

WDO/
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

’ Clave: 029/008/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION _ : Puesto del SPDH: SifCuerpo Directivo
Cargo: Subdirector{a) de Area Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR([A) DE CAPACITACION Y FORMACION EN DERECHOS HUMANODS
Puesto superior inmediato: Puesto{s) inferior{es) inmediato(s):
Director{a} de Capacitacién del Servicio Piblico en | lefe{a) de Departamento de Disefic de Programas vy
Derechos Humanos Educacién a Distancia

lefe{a) de Departamento de Capacitacion en Instituciones
Publicas y Privadas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Proponer, disefiar, implementar y coordinar las iniciativas téenico-pedagdgicas para el mejor desarrollo de los programas
y proyectos de capacitacidn en derechos humanos a partir de I3 estrategia en capacitacién, los requerimientos del
Programa interno de Trabajo, y las orientaciones de la Direccion de capacitacion del servicio publice en derechos
humanos, ademas de establecer procesos de seguimiento y evaluacién de ias acciones instituctonales del equipo a su

cargo.

Funciones genéricas del puesto:

1.

Promover, coordinar y supervisar cursos {presenciales y a distancia}, talleres y conferencias de capacitacién y
formacidn en derechos humanos.

Participar en la coordinacidn del trabajo del drea, dando seguimiento a las tareas desarrclladas por el equipo
operativo.

Apovar y asesorar sobre el alcance e impacto de [a visidn estratégica en materia de capacitacion del servicio
ptiblico en derechos humanos, en acuerdo con la Direccidn, a fin de reorientar o rectificar los diferentes
programas y proyectos de capacitacion del servicio pitblico en derechos humanos.

Disefiar v proponer ias metodotogias y técnicas didacticas para el desarrollo de los pragramas educativos de
acuerdo con {as necesidades especificas de las distintas poblaciones.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar as acciones que permitan !a aplicacién de instrumentos de
evaluacion y seguimiento de las acciones educativas y verificar la pertmenc:a y eficacia de los programas y
proyectos planteados,

Proponer planeaciones estratégicas que tenga como propdsito ta generacidon de contenidos educativos,
metodologia vy materiales didacticos de formacidn, capacitacion y difusion con enfoque de educacidn en
derechos humanos.

Formular propuestas técnico-pedagdgicas que favorezca la vinculacidn interinstitucional con organizaciones
publicas y privadas en materia de educacidén para los derechos humanos, asi como proporcionar |a atencidn a
las asuntos derivados por |a Direccidn.

Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condictones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

Conocer y aplicar las medidas de seguridad estabiecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados.
con la obtencidn, reglstro organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesién, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite al interesado el acceso,
rectificacidn, cancelacién u oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.
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Actividades del puesto:
Permanentes:

L. Verificar que'se impartan tados los cursos, talieres y conferenclas programados con apego a los planes y normas
establecidas.

2. Proponer acciones de mejora ¥ cambios en la visidn estratégica institucional que fortalezca las acciones
educativas, particularmente las refacionadas con la agenda de educacion para la paz y los derechos humanos en
la Ciudad de México. '

3. Coordinar la actualizacion de jos programas de las diferentes proyectos educativos de la Direccion.

4. Formular y supervisar tos trabajos de planeacién, seguimiento e imparticidn de los programas ¥ proyectos
educativos. ) : . :

5. Dirigir y supervisar el funcionamiento de las jefaturas de Departamento bajo su adscripcion,

6. Supervisar el registro y la sistematizacidn de la informacién derivada de fas acciones educativas

7. Participar en el disefio y la implementacién de estrategias de seguimiento y evaluacién a los Pracesos y acciones
educativas implementadas por el drea,

8. E_Iaborar, coordinar y/o supervisar la elaboracidn y revisidn de los contenidos ¥y materiales educativos sobre
derechos humanos,

Periddicas:

1. Elaborar los informes que le sean requeridos.

2. Participar en talleres, cursos y acciones educativas vinculadas a la educacién para la paz y los derechos
humanos. ]

3. Participar en la elaboracién del POA del 4rea ¥ seguimiento de su Avance.

4. Participar en el praceso de investigacién conducente a la generacién de publicaciones en temiticas acordes con
ef drea de trabajo.

Esporadicas:

1. Las demds actividades gue le sean encomendadas por ta o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de Estudio {preferentemente)

Nive] de Estudio - Grado de Avance

Titulado{a) 6 6 afios de
experiencia y estudios
profesionales

Sociologfa, Pedagogia, Derecho, Ciencias _
de {a Educacidn, Psicologia, Ciencias Licenciatura
Politicas, Administracidn publica

Ciencias Sociales y
" Humanidades
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Competencia Laborsl
Conocimientos Basicosy

- Sogdologle det derecho, psicologia sacial, conocimigntos aspecificos sobre ks nstituciones pablicas de

derechos humanos en México y principios y fundamentos de pelitica publica.
Intermedios: :

- Juridico: Leyes federales y locales de derecho: humanos, tratados internacionales de derechos
humanos vigentes en México, leyes locales, estatutos, reglamentos y todo jnstramento juridico gue
favarezea el trabajo educativo en y para los derechos humanos;

- Planeacidn por resultados y conocimientos de fa administracion pablica focal.

Avanzados en:
Educacion;

- conodmientos de pedagogfa- sociclogia de la educacion, piscologia educativa, planeacién educativa,

entre gtras- y mediacion y negociacion de conflictos;
Especializados:
- educacién en derechos humanos, técnicas de investigacion educativa y metodologias v técaicas de
educacion, con eénfasis en cultura de paz y derechos humanos.
Derechos Humanos ] :
Pagueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacion sigulente: A: avanzadeo, My medio, B: bastco.
Procesador de - , . Programa de
Hoja de célculo .. D :
Texto ! e Presentacion Otro
Habilidades para desempeRar Jas Actividades del pueste: y grade de dorminio requeridd, conforme a la siguiente escala
ordfpal de einco niveles de frecuentia, én donde 1 (-} es mendr y % {+} es mayor grado de dominio o complejidad de los
: : comporiamientos con base en criterios taxendmicos.
Habilidades R o
; ) Desarrello de Toma de Selucién da
Uderazgo aquipo decisiones problemas
Planeacién y Trzbajo bajo Mejora Ejecucicn y
. ; o . 4 | administracion de
QOrganizacion presion Continua dministracicn d
- procesos
Pensamiento [a Relaciones
analitico ! Pablicas
Actitudes
Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad
_ Perspectiva de
Corhpromise Responsabitidad D (tras " genero .
Experientia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido.
Vigente a partir AUTORIZACION
de: Nombre: Puesto:
. Aida Marin Acuapan Directora Ejecutiva de Educacién
5 de noviembre : .
or los Derechos Humanos
de 2014 P i
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o
"? % COMISION DE DERECHOS HUMANGS DEL DISTRITO FEDERAL

i : CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 029/010/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: $ifCuerpo Directive
Cargo: Subdirector{a) de Area Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR{A) DE CONTENIDOS EDUCATIVOS Y CULTURA EN DERECHOS HUMANOS
Puesto superlor inmediato: Puesto(s} inferior{es) inmediato{s}:
Director{a} de Educacién y formacién para la Paz y los | Jefe(a} de Departamento de Contenidos para la Educacidn en
Derechos Humanos Derechos Humanos

Jefe{a) de Departamento de la Casa del Arbol

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo de! puesto:

Contribuir y coordinar la elaboracidn, desarrollo y revisidn de los programas, proyectos, acciones y materiales
educatives, bajo los lineamientos de la estrategia educativa de la COHDF y Programa Interno de Trabajo, propiciando la
participacidn de las y los ciudadanos, instituciones publicas, organizaciones sociales y civiles.

Funclones genéricas del puesto:

1. Proponer planeaciones estratégicas que tengan como proposito la generacién de contenidos educativos,
metodologia y materiales diddcticos de formacian, capacitacién y difusion con enfoque de educacidn para la paz
y os derechos humanos.

2. Parficlpar y supervisar los estudios, investigaciones y recopilaciones-que tengan como propdsito innovaciones a
los contenidos de los programas y materiales de educacion para la paz v los derechos humanos generados por el
area; '

3. Coordinar, supervisar y participar en la elaboracidn de contenidos para los diferentes programas, proyectos y
materiates educativos de la Direccidn, ademas de proponer la instrumentacién de Jos mecanismos para el
seguimiento y evaluacion de las actividades en materia de educacion.

4. Promover, coordinar y dar seguimiento a instancias educativas o como parte de la colaboracién
interinstitucional en acciones de educacion y promocién de los derechos de la infancia vy juventud desde el
enfoque educacién para la paz vy los derechos humanos. ’ :

5. Supervisar y apoyar los trabajos de formacién en valores de cultura de paz y derechos humanos de [as nifias,
niftos y jévenes, promovidas desde la Casa del Arbol o en las comunidades en gue éstos se desenvuelven.

6. Apoyar, organizar y supervisar el desarroflo de los diferentes programas v proyectos educativas estratégicos
sefialados por la Direccidn, Direccidn Ejecutiva o derivados desde la Presidencla de la CDHDF®

7. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar et buen funcionamiento del equipo de trabajo a su cargo;

8. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable,

9. Conocer y aplicar ias medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencion, registro, organizacidn, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesidn, difusién, interconexidn o
cualgquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacion, cancelacidn u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades dei puesto:
Permanentes:
1. Elaborar, coordinar y/o supervisar 1a elaboraclén v revisidn de los contenidos y materiales educativos sobre
derechos humanos.
2. Coordinar la investigacién vy clasificacidn de contenidos e informacién refativa a la educacidn en derechos
humanos.
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1.

3. Proponer mejoras sustantivas a las estrategias operativas v a los Instrumentos técnico. pedagigicos de
formacidn, capacitacién y difusion, con base en los resultados de fa evaluacién de los proyectos y programas
implementados; )

4. Participar, coordinar y proponer acuerdos yfo vinculos con otras instituciones y/u organizaciones para la
realizacidn de acciones de educacion y pramocion de los derechos de la infancia y juventud,

5. Dar seguimiento a los convenios interinstitucionales en materia de capacitacion y establecer relaciones, en
acuerdo con la Direccién, con entidades de gobierno, educativas o de {a sociedad civil para ia generacién de
alianzas o sinergias para avances en la agenda de educacion para fa paz y los derechos humancs en la Civdad de
Meéxico;

6. Coordinar y supervisar el desarrolio, operacién e inniovacion de los diferentes programas, proyectos y procesos
educativos def drea. .

7. Participar en |a elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccién;

8. Dar cumplimiento a las politicas y programas generales de la CDHDF, asi como el Programa Interne de Trabajo,
correspondiente a la Direccidn;

Periddicas:

1. Elaborar los infarmes que le sean requeridos, asfi como supervisar ia realizacién de los que corresponden al
personal a su cargo.

2. Participar en la organizacién y coordinacidn de taiferes, cursos y acciones vinculadas 5 la educacién para la pazy
los derechos humanos. _ o

3. Participar en la elaboracién de la planeacién estratégica anual, en el POA del rea y el seguimiento de su avance.

4. Realizar evaluacion y seguimiento de las acciones educativas que realiza el personal a su cargo, asi como de los

procesos de formacién,

Esporadicas:

Las demds actividades que le sean encomendadas per Ia o el superior jerdrquice.

3. PERFIL DEL PUESTD

Area de Estudlo Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente) _
Titulado{a) 6 b afios de
Ciencias Sociales y Clencias de ta Educacién, Sociologia . ) experiencia y estudios
o ] P : Licenciatura .
Humanidades Pedagogla, Psicologta, Ciencias Sociales profesionales

Competencia Laboral

Conocimientos Basicos:

- Sociologia del derecho, psicotogia social, conacimientos especificos sobre las instituciones
publicas de derechos humanos en México y principios y fundamentos de politica publica.

intermedios:

- Juridico: Leyes federales y locales de derechos humanos, tratados internacionales de
derechos humanos vigentes en México, leyes locales, estatutos, reglamentos y todo
instrumento juridico gue favorezca el trabajo educativo en y para los derechos humanos;

- Planeacion por resultados y conocimientos de la administracion piiblica tocal.

Avanzados en:
Educacién:

= conocimientos de pedagogia- sociologfa de ia educacidn, piscologfa educativa, planeacidn

educativa, entre otras- y mediacidn y negociacién de conflictos;
Especializados: .

- educacion en derechos humanos, técnicas de investigacidn educativa y metodologias y

técnicas de educacion, con énfasis en cultura de paz y derechos humanes.
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Paqueterla informdtica para realizer fas' Actividades del puesie: y nivel de dominio requaride, seguin
la codificacion siguiente; Ar avanzado, Wi medio, B: bdsico,

! } Procesader de ;} Heta de gww} Programa de
R (Y b e dlenio L presentacion

B

Li‘if Otro: Interaet

Habilidades para desempefiar las Actividades de! puesto: v grade de dominio reguerido, conforme a
la sigutente escala ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-) es menor ¥ 5 {+) o5 mayor
grado de dominio o complejidad de los comportamientos con base en criterios taxondmicos.

Habilidades . — Planeaciony - Relaciongs Desarrollo dei
@ Liderazgo Organizacidn @ Interpersonales 2 Equlpo
e[ Sy [T de,
cambio L] ows

Actitudes

[ 7 ] sensibilidad [ v Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Perspectiva de

Compromiso zdesponsabitid Otras: liderazgo genero

democritico

Experiencia en aftos o equivalente en grado de estudio: 2 afios o posgrado concluido.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTGRIZACION
Nombre: ! Puesto:
Directora Ejecutiva de Educacidn por
Ajda Marin Acuapan tos Derechos Humarios
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

. ‘ Clave: 029/019/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION . i Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Subdirector{a) de Area Organo o Area: CIADH
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR(A) DE INVESTIGACION '
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior{es) inmediato{s):
Director{a) de informacién e investigacion lefe(a) de Departamente de investigacidn

2. DESCRIPCION DEL PUESTC

Objetivo del puesto:

Coordinar, proponer metodologias y participar en la elaboracién de proyectos de investigacién e informes de gestién e
infarmes especiales, sobre la situacion de tos derechos humanos con perspectiva de politica ptiblica.

Funciones genéricas del puesto:

1. Proponer y dirigir proyectas de investigacién, diagndsticos e informes de gestidn y especiales sobre la situacion de
los derechos hurnanos.

2. Proponer e implementar metodelogias para ef andfisis de la informacion que se genera en la COHDF y demas
fuentes especializadas, gue permitan el desarrollo de ia investigacién en derechos humanos.

3. Participar en el proceso de Gestién del Desempefio en los términos y condiciones que establece ef £statuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y ta normatividad aplicable.

4. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencién, registro, organizacién, conservacidn, elaboracidn, utilizacion, cesion, difusién, interconexion o
cualquier otra forma que” permita obtener informacion de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacidn, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes:
1. Coordinar y participar en la elaboracion de proyectos de investigacidon en materia de derechos humanos con
perspectiva de politica piblica.
2. Coordinar y participar en la elabaracidn del informe de gestidn, asi como el informe anual sobre la situacién de fos
derechos de las mujeres. _
3. Coordinar y participar en la elaboracién de los informes especiates y proponer los temas de andlisis.
4. Proponer e implementar metodologias para el andlisis de la informacién que se genera en la COHDF y demas
fuentes especializadas, para el desarrolio de la investigacidn en derechos humanos.
5. Participar en todas las actividades que le sean requeridas, para dar cumplimiento al programa operativo anual del
CIADH.
6. Participar desde el dmbita de sus funciones, en todas las actividades que contribuyan al cumplimiento de las
lineas de accion del PDHDF,

Periddicas:

1. Participar en la efaboracién de los informes que le sean requeridos al drea.

2. Participar en ta efaboracién del POA del drea y en el seguimiento de su avance.
Esporadicas:

1. Realizar Jas demds actividades que e sean encomendadas por su superior jerarquico.
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3. PERFIL DEL

PUESTO

Area de Estudio

Carrera
{preferentemente)

Nivel de Estudio

Grado de Avance

Ciencias Sociales y
Humanidades

Fotografo Profesional, Periodismo,
Produccion Fotogrifica

Licenciatura

Titulado{a} ¢ 3 afos de
experiencia y estudios

profesionales

Competencia Laboral

Canocimientos

Pracesador de
) Fexto

Paqueteria informdtica para realizar las Actividades del
codificacidn siguiente: A: avanzado, M: medio, Bt basico.

IE Hoja de célcufo

Técnicas fotograficas, técnicas de laboratorio fotogrifico.

Programa de
Presentacion

pueste: y nivel de dominio reguerido, segin la

E Otro: Photoshop y
simitar

Habilidades

Liderazgo
Re’z!agones
ptblicas

Comunicacidn
verbai y escrita

TrailJajo en
eguipo
Trabajo bajo
presién

D Otras

Toma de
.
decisiones

.v, Mam_zjo de
conflictos

Pensamiento
.
anafitico

Técnica para fa

solucidn de

problemas

Actitudes

Sensibilidad

Compromiso

Tolerancia

Responsabifidad

Confiabilidad
D Otras

Solidaridad

Experiencia en aftos o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado conciuido.

Vigente a partir

AUTORIZACION

de:

5 de noviembre
de 2014

Nombre:
Guillermo Gémez
Gomez

Cargo:

Humanos

Director General de _
Comunicacién por los Derechos
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3. PERFIL DEL PUESTO

, . Carrera . . '

Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Titulado(a) ¢ 6 afos de
Ciencias Sociales, Sociologia, Antropotogla, Ciencias Politicas . iy experiencia y estudios
; Licenciatura .
Huwmanidades y Derecho profesionales
Competencia Laboral
Conocimientos En derechos humanos a nivel nacional e internacional, profesionalizacion del personal.

Paqueteria informética para realizar fas Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segun la
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico. -

Procesador de @ boja de caleulo Programa de @ Otro: internet
Texto Presentacion

HabHidades para desempediar las Actividades det puesto: y grado de dominio requarido, conforme a Iz siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-) es menor ¥ 5 {+} es mayor grado de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxondmicos. '

Habilidades ; , o
Pensamiento Planeacidény - . Desarrollo del
analitico Organizacién Colaboracién equipo
Calidad de
Trabajo
* Actitudes

Sensibilidad | Toikerancia ’ Confiabilidad Solidaridad

: ; . Colaboracion y
Com?romlso Respensabllidad Adaptabilidad

Experiencia en afios o equivalente en gradeo de estudio: 3 afios o posgrado concluido,

Vigente a partir AUTORIZACION 2
de: Nombre: Cargo: Director Ejecutivo del Firma:
5 de noviembre , . g .
de 2014 Ratl Armando Canseco Centro de investigacion Aplicada
Rojano en Derechos Humanos
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o % '
OE: % COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
VEED 8 ]
o CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
, Clave: 029/024/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Subdirector{a) de Area Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR(A) DE PROGRAMAS EDUCATIVOS |
Puesto superior inmediato: Puestols} inferior(es) inmediato(s):
Director{a) de Educacién y Formacién para fa Paz y los | lefe(a) del Departamento de Programas para la Educacidn en
Derechos Humanos perechos Humanos

lefe{a) del Departamento de Evaluacién y Seguimiento de
Acciones Educativas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto: _

Proponer, disefiar, implementar y coordinar las iniciativas técnico-pedagdgicas para el mejor desarrolio de los programas
y proyectos de educacién en derechos humanos a partir de la estrategia educativa, los requerimientos del Programa
Interno de Trabajo, y las orientaciones de la Direccidn Ejecutiva de Educacién por los derechos humanos, ademas de
establecer procesos de seguimiento y evaluacién de las acclones institucionates del equipo a su cargo.

Funclones genéricas del puesto:

1. Apoyar y asesorar sobre el alcance e impacto de la visidén estratégica en materia de educacidn para la pazy los
derechos humanos, en acuerdo con la Direccion, a fin de reorientar o rectificar fos diferentes programas y
proyectos de educacidn parafa pazy los derechos humanos. :

2. investigar, analizar, sistematizar, evaluar y emitir opiniones técnico- pedagogicas que fundamenten los
programas educativos y proyectos de educacién para ta paz y los derechos humanas,

3. Disehiar y proponer las metodologias y técnicas diddcticas para el desarrollo de los programas educativos de
acuerdo con las necesidades especificas de las distintas pablaciones.

4, Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar tas acciones que permitan la aplicacién de instrumentos de
evaluacién v seguimiento de las acciones educativas y verificar la pertinencia y eficacia de los programas y
proyectos planteados.

5. Formufar propuestas técnico-pedagdgicas que favorezca fa. vinculacion interinstitucional con organizaciones
piiblicas y privadas en materia de educacion para los derechos humanos, asl como proporcionar [a atencion a
los asuntos derivados por ta Direccién. _

6. Enterar de forma oportuna a la Direccién sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades, segun
ta planeacién establecida en concordancia con la estrategia educativa y Programa Interno de Trabajo

7. Participar en el proceso de Gestién del Desempefio en los terminos y condiciones que estabiece el Estatuto del
Serviclo Profesional en Derechos Humanos y 1a normatividad aplicable.

8. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obiencion, registro, organizacién, conservacidn, elaboracidn, utilizacion, cesidn, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de fas funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes: ]
1. Proponer acciones de mejora y cambios en la visién estratégica institucional que fortafezca las acciones

educativas, particularmente las relacionadas con ia agenda de educacién para la paz v los derechos humanos en
la Ciudad de México.
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Coordinar fa actualizacion de los programas de los diferentes proyectos educativos de |a Direccidn.

Formular y supervisar los trabajos de planeacion, seguimiento e imparticién de los programas y proyectos
educativos.

Dirigir v supervisar el funcionamiento de fas lefaturas de Departamento bajo su adscripcion;

Supervisar el registro y la sistematizacién de ia informacidn derivada de fas acciones educativas

Administrar el inventario de los materiales didicticos y de apoyo para las actividades educativas.

Coordinar y supervisar los eventas especiales de educacién y promocién de los derechos humanos,

Periddicas:

1. Asistir a reuniones de coordinacién con la Direccién para informar sobre el grado de avance de los planes,
proyectos y actividades, segin Ia planeacion previamente acordada e informada a la Bireccién Ejecutiva,
2. Elaborar los infermes que le sean regueridos en tiempo y forma.
3. Participar en talleres, cursos y acciones educativas vinculadas a la educacién para la paz y los derechos
humanos,
4. Participar en la elaboracién del POA del drea Y seguimiento de su avance.
Esporadicas: ‘
1. Las demds actividades que le sean encomendadas por 12 o el superior jerdrquico.
3. PERFiL DEL PUESTO
Area de Estudio Carre.ra Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente) .
Titulado{a) ¢ 6 afios de
Ciericias Saciales, Ciencias de la €ducacién, Pedagogia, . . experiencia y estudios
. X ; , PN . Licenclatura .
Humanidades Soclologia, Psicologfa, Ciencias sociales profesionales -

Competencia Laboral

Conccimientos Baskcos:

- Sociologia del derecho, psicologfa sacial, conocimientos especificos sobre las Instituciones publicas de

derechos humanos en México y principios y fundamentos de politica pablica,
Intermedios; _

- Juridico: Leyes federales y locales de derechos huma nos, tratados internacionales de derechos
humanos vigentes en México, leyes focales, estatutos, reglamentas y todo instrumento juridico que
faverezca el trabajo educativo en Y para los derechos humanos;

- Planeacion por resultados y conocimientos de Ia administracion piblica local.

Avanzados en: '
Educacidn:

- conocimientos de pedagogia- sociclogia de ta educacién, piscologia educativa, planeacidn educativa,
entre otras- y mediacidn y negociacién de conflictos;

Especializados: :

- edueacion en derechos humanos, técnicas de investigacién educativa y metodologias y téenicas de
educaclén, con énfasis en cultura de paz y derechos humanos.

Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificactdn siguiente: At avanzado, M: medio, B: basico.

Procesador de @ . : Programa de D
" Otro:
Texto Hoja de calculo - Presentacion
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Habilidades para desempeiar {as Actiidades del pugsto v grado de dominio requendo, conforae a la siguiente escals
ordinal de cinco rivelas de freceencia, en dowde 1{-) esmenory 5 {+) es mayor grado de dominio o complejicad de los
comportaniientos con base on criterios taxondmicos.

Sensibilidad

Compromiso

Talerancia

Comunicacidn
activa

Responsabilidad Confiabilidad

L. HIEE
Hahilidades S T e Planeaciony {7%71 Relaciones w1 Desarrolio del
[ ;;J Liderazgo T | b . [ I I,
i Chrrganizacidn et iR pRFSONE| QS e U0
! . Ejecucid
] Trabajo bajo 5} Belaciones Toma de 4 Aj:;r‘;]l;:ll{:tr::cién
=] presién — priblicas decisiones T de Procesos
["’“ Manejo del Pansamianto
~d Cambio analitico
Actitudes

4 } Sotidaridad
Perspectiva de
v genero

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido,

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:

Aida Marin Acuapan

Puesto:

Directora Ejecutiva de Educacion
por los Derechos Humanos
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' //i tJ% COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

B Y

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

“Clave:029/039/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION | puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo

Cargo: Subdirector(a) de Area Organo o Area: CVSCPP
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA CIUDADANA
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato(s):
Director{a) de Agendas-en pDerechos Humanos jefe{a) del Departamento de Enlace con la Sociedad Civil

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo det puesto:

Fortalecer Ia refacién de la CDHDF con las distintas organizaciones & instituciones sociales, civiles, académicas y p&biicas,
a través de la creacién y seguimiento de espacios generadores de propuestas, con el fin de potenciar el trabajo de
promocion y difusion de los derechos humnanos.

 T—

Funciones genéricas del puesto: - _ 7
1. Proponer, planear y organizar fa creacidn y desarrolio de espacios de reflexién, discusion y andlisis entre
orgahizaciones, instituciongs y centros scadémicos publicos y privados, con e fin de implementar acciones de
promocion de fos derechos humanos mediante [a vinculacion con organizaciones e instituciones sociales, civiles,
académicas y publicas en el marco de la estrategia de vinculacion de la CDHDF: .

2. Coadyuvar y facilitar la articutacion v la vinculacion entre organizaciones de la sociedad civil y las 4reas de fa

CDHOF gue con diversos propdsitos formalizan felaciones o compromisos de colaboracién encaminados al logro
“de los ghjetivos de la propia CDHDF en cualguiers de sus programas, campahas o iniciativas.

3. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y1a normatividad aplicable.

4. Conocer y aplicar tas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion, difusion, interconexién o
cualquler otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacion u opasicidn de sus datos, con motive de las funciengs y actividades asignadas, asi
como la Ley de Transparencia y Acceso 3 12 Informacién Plblica v de Archivos del Distrito
Federal .

Actividades del puesto:

Permanentes:

1. Participar en la operacidn de acciones e iniclativas que promuevan los derechos humanos mediante la
vinculacién con organizaciones de la sociedad civil y otras instituciones, en el marca del programa de promecién
de los derechos humanos,

2. Disefar, impiementar y actuatizar ios directorios, sistemas y otros instrumentos y mecanismos necesarios para
la vinculacién y comunicacién constante con la saciedad civil y con las instituciones de distintos tipos con las que
se establece refacion. :

3. Facilitar el contacto favorecer la interrelacién y coadyuvar en el establecimiento de vinculos de colaboracion
entre las areas de la COHDF que o requieran y las instituciones, centras académicos y organizaciones de la
sociedad civil. Coadyuvar en [a impiementacién seguimiento, evaluacion v actualizacién de las lineas de accion
del frograma de Derechos Humanos del Distrito Federal relacionadas con los grupos mayormente discriminados

4. Desarroliar estrategias que contribuyan a fa construccion de una cultura dé igualdad, respetoy recanocimiento
de los derechos humanos con énfasis en el principio de no discriminacién
Atender las solicitudes de informacion publica_que lleguen a su drea

(2]
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Perigdicas;

L. Favorecer y operar espacios de reflexion interlocucion e interaccion con otros actores sociales para fa
coordinacion de acciones dirigidas a ks promocion de los derechos humanos,

2. Organizar eventos de la propia COHDF y participar en los eventos reali

como propésito la promocidn de los derechos humanos,

3. Colaborar con las dreas comprometidas en el programa de promocion,

objetivo del programa y consecuentemente de fa COHDF.
4. Elaborar los informes que le sean reqgueridos.
5. Participar en Iz elaboracién def POA del 4rea ¥ seguimiento de su avance.

Esporddicas:

1. Realizar fas actividades encomendadas por las o fos superiores jerdrquicos,

zados por otras instancias que tengan

en diversas iniciativas que contribuyan al

3. PERFIL DEL PUESTO |

Area de Estudio

Carrera
{preferentemente)

Nivel de Estudio

Grado de Avance

Ciencias Sociales y
Humanidades

Relacienes Internactonales, Ciencias
Politicas, Seciologia, Derecho

Licenciatura

Titulado{a) 6 6 afios de
experiencia y estudios
profesionales

fr—

Competencia Laboral

Conocimientos

Leyes federales, tratados internaciones, feyes locales, estatutos, reglamentos y todo instrumento juridico que

sea necesario aplicar,

Paqueteria informdtica para realizar las Actividades del puesta:

codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.

Y nivel de dominio requerido, segin la

Procesador de . . Programa de
Qtro:
Texto E Hoja de cafculo M Presentacion [ tro
Habilidades vl E Planeacién y Relaciones Pensamiento
Liderazgo Organizacion plitficas analitico
Selucidn de 7 Trabajoen [ v Negotiacién v’ Comunicacién
problemas Equipo
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ciitudes e o Respetod b —
‘w\/ Sensibilidad P diversidad . l _____ ¥ Confialiiidad v Solidaridad
e . " - s Perspectiva de
[:{__ Compromiso [ L Responsabilidad [ 7 pénero . l

Experiencia en afios 0 equivalente en grado de astudio: 3 afios o posgrado conchuido.

Vigente a partir AUTORIZACION
de: Nombre: Cargo: Firma:
- i Orfe Castillo Osorio Coordinadora de Vinculacion con
2 noviemnre . . s v
de 2014 ia'So.ctedad Civil y de Politicas P — et |
Rlblicas
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e CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
Clave:029/041/1 .
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Subdirector{a) de Area Grgano o Area: CVSCPP

Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR(A) PARA LA INCIDENCIA EN POLITICAS PUBLICAS

Puesto superior inmediato: puesto(s) inferior{es) inmediato(s):
Directorfa) de  Agendas en Derechos .
Humanos ' Jefela) del Departamento para fa Vigitancta Social

]

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto: :

Pasicianar una agenda de derechos humanos para ta Ciudad de México por medio de la construccion de alianzas
estratégicas con diferentes actores gque faciliten la institucionalizacién del enfogue de derechos humanos, |a
armonizacion legislativa y la incidencia en politicas publicas.

1

Funciones genéricas del puesto:

1. Ppromaver 1a construccion de alianzas con diferentes actores de 1a ciudad para fa institucionalizacién del enfoque de derechos
humanas.

2. Impufsar espacios de deliberacion v acciones de incidencia para la inclusién del enfoque de derechos humanos en las
agendas legislativa y de politicas piblicas de la ciudad. .

3. Coadyuvar ai fortalecimiento de capacidades de ta CDHDF para el seguirmiento de PDHOF,

4. Coadyuvar ¢on la adopcion del enfoque de derechos humanos en 1as acclones del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion
del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal {PDHDF),

5 participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiclones que astablece el Estatuto del Servicio
orotesional en Derechos Humanos Y la normatividad apiicable,

6. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el ‘ratamiento de Datos Personaies relacionados con ia
obtencién, registro, organizacion, conservacion, eiaboracion, utilizacion, cesidn, difusion, interconexién o cualguier otra
forma gue permita obtener infosmacién de los mismos vy facilite al interesado el acceso, rectificacidn, cancefacion u

opasician de sus dates, con motivo de fas funciones y actividades asignadas, asi como Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica y de Archivos del Distrito Federal.

Actividades del puesto:
Permanentes:
1. Vinculacion con actores entidades pliblicas, organizaciones de la sociedad civil, acadermia, iniciativa privada y aquellos que se
estime relevantes para i3 promocién, posicionamiento y seguimients 3 las agendas de derechos humanos en la Ciudad de
éxico. ‘ . R
2. impulsar y dar seguimiento a1 construccién de agendas en derechos con actores estratégicos de la ciudad de México.
3, Dar seguimiento, analizar € impulsar cuando se estime conveniante reformas a marcos de politicas pablicas y agendas
legislativas para la inclusion del enfoque de derechos humanos, .
4. Coordinar ias estrategias para el seguimiento del avance de | det Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.
5. Coordinar y dar seguimiento a las acciones de orientacién 2 la implementacion del Programa e Derechus Humanos del
Distrito Federal
6. Coordinar y dar seguimiento 2 las acciones del Programa de Detechos Humanos dal Distrifo Federal en la Comision de
Darechos Humanos.
7. Coadyuvar en Ja difusion del Programa de Derechios Hurnanos del Distrito Federal en fa Comisién de Derechos Humanes.
8. Dar seguirniento a la Asamblea del Comité de seguimiento y evaluacién, participar en los grupes de trabajo y en los acuerdos
que se emitan.
9. Dar seguimiento a fos temas de trabajo de la Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacidn dei Programa
de Derechios Humanos fef Distrito Federal.
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0. Acompaiiar v dar seguimiento a los espacios de participacién del Programa de Dérechos Humanos ded Distrito
Federal. desarrollar estrategias que conlribiiyan a fa construceidn de una cultura de igtialdad, respeto v reconociniento de
los derechos humanes con énfasis en el pringinio de no diseriminacion

12, atender tas solicitudes de informacidn piblice que Heguen 2 su frea

13, Coordinarlas acciones de lag [efaturas de departamenta de la Subdireceion para la Incidencia en Poifticas Pablicas,
Peribdicas:

4. Coordinar a elaboraci6n de fos informes que le sean requeridos

2. Participar en la elaboracion del POA dal drea ¥ seguimiento de sy avance.
Esporadicas:

1. _Realizar las demds actividades que le sean encomendadas poria o el superior jerarquico.
3. PERFIL DEL PUESTO

o Carrera . .
Area de Estudio Nive! de Fstudio Grado de Avance
{preferentemente)
Titutado(a) 6 6 afios de
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas, Sociologfa, Psicologfa, . . experiencia y estudios
.y . . Licenciatura L
Humanidades Relaciones Internacionales, Derecho . profesionafes
Competencia Laboral
Conocimientos Tratados internacionates en materia de derechos humanos, leyes nacionales y locales, estractura y funciones
def gobierno, Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, bases conceptuales, técnicas y metodologia
sobre indicadores de derechos humanos, disefio ejecucién, segulmiento v evaluacion de peliticas publicas,
educacién en derechos humanos, armonizacion legislativa y |os derechos de algunos de los grupos de poblacién
del PDHDF.
Paqueterfa informadtica para realizar las Actividades del puastol y nivel de dominio regquerido, segin la
codiffcacion siguiente: A: avanzado, M: medio, 8: basico.
Procesador de . . Programa de ,
Texto M Hola de célculo ! A Presentacion Otro:
Habllidades z Lid E Planeacion y v Retfaciones v Pensamiento
| Hiderazgo Crganizacion Publicas analitico
Sotucidn de Trabajo en N N
¥ p i v uhicacio
problemas v equipo Negeciacidn Comunicacién
v Técnica para fa
solucion de
prablemas
Actitudes
- Respetoafa g N
fn/ Sensibilidad v diversidad v Configbilidad v Solidaridad
v' Compronis l ¥ Respansabilidad j Perspectiva de
emp o — P v génerc
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Experiencia en afos o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado coneluido.

mijigenw a partiy '
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Normbre:
Orfe Castillo Qsorio

Cargo:

Coordinadera de Vinculacion con
la Sociedad Civil y de Politicas
Piblicas

Firma:

i A g,

-
i
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 029/ 061/ 1 ]
1. DATOSDE IDENTIFICACION ' puesto del SPDH: SifCuerpo Directivo
ﬁ:argo: Subdirector{a) de Area Organo o Area: DGQYC
Nombre del Puesio: SUBDIRECTOR(A) DE ATENCION A PETICIONES POR ESCRITO
Puesto superior inmediato: puesto{s) inferior(es) inmediato(s):
Lgirector(a) de Admisibilidad visitador(a) Adjunto{a) de Apoyo de Orientacién 1
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obletivo del puesto:

Supervisar, verificar, garantizar y proporcionar la atencién a las y los peticlonarios que soliciten la intervencién de la
CDHDE en la presentacion de los servicios de prevencion y orlentacion, proteccion y defensa desde un punto de vista
integral y con perspectiva psicosocial de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicios brindados sean
adecuados, se apegue a los estandares previstos en {a normatividad nacional e internacional aplicable, y sean realizados

| conia calidad y eficiencia necesarias para cumplir con el objeto de la CDHDF. J

Funciones genéricas dei puesto: .

1. Coordinar, supervisar, y garantizar gue fas atenciones que realice al igual que el personal a suU cargo sean las
indicadas para atender de manera integral, con base al principio pro persona y con una perspectiva psicosocial
de los derechos humanos el planteamiento de las personas gue soliciten pov cualquier via los servicios de ia
CDHOE, priorizando en todo momento Ia adecuada identificacion de la o 1as probables victimas de violaciones 2
derechos humanos.

2. Determinar previo acuerdo con la & el Director de Area el tipo de servicio que se ofrecerd a las personas,
garantizando que este se apegue a los estindares previstos normatividad aplicable al principio pro personay s€
realice con la calidad y eficiencia necesaria y de manera oportuna.

3. Supervisar la correcta atencién a los escritos presentades en 13 oficialia de partes o via electronica que deriven
asuntos de colaboracion y solucion inmediata.

4. Coordinar, supervisar y realizar las acciones para la documentacion de los asuntos determinados como de
gestian y solucion inmediata.

5. Coordinar, supervisar y realizar acciones para atender de manera integral ios casos que se presenten por escrito |
o via electrénica mediante los cuales se deriven asuntos de colaboraciony solucion inmediata.

6. Coordinar y supervisar que ios datos de las atenciones que proporcione al igual que et personal a su cargo, sean
ingresadas de manera expedita, adecuada y exhaustiva en el banco de datos.

7. Participar en ¢} proceso de Gestién del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en perechos Humanos v la normatividad apiicable.

8. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con 1a obtencion, registro, organizacion, conservacién, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite al interesado el acceso,

l rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de 1as funciones y actividades asignadas.

Fﬂ\ctividades del puesto: T

Permanentes: .

1. Asegurar en coordinacién con la Direccion de Atencién Psicosecial y la Direccion de Atencidn y Orientacion, que
los servicios de prevencion y orientacién, proteccién y defensa que brinde el personal a su cargo se apeguen a la
normatividad aplicable y a fos procedimientos establecidos institucionalmente para tal efecto, atendiendo a una

L adecuada identificacion de la o los probables victimas a violaciones de derechos humanos, bajo los principios

// :
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pro persona y de maxima proteccion,

2. Supervisar la calidad del analisis y documentacion primaria de los casos que attenda el personal a su cargo.

3. Coordinar, supervisar y en su caso elaborar las medidas precautorias, de conservacion o restitucién necesarias
para evitar {a consumacidn irreparable de violaciones a derechos humanos gtre se deriven, tanto de los asuntos
planteados por las y los peticionarios, as{ como de las notas de medios de comunicacién que, para tal efecto,
envie el drea correspondiente y, en su caso, elahorar directamente las medidas cautelares referidas,

4. Supervisar la calidad de la orientacion que brinden las y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacion a las y
los peticionarios para el tramite de su asunto.

5. Coordinar, supervisar la documentacién derivada de los servicios de prevencion y orientacién, proteccion y
defensa y en ausencia de 1a o el Director de Admisibilidad autorizaria y suscribirla.

6. Sugerir a su superior jerdrquico la generacidn de vinculos con instituciones publicas, privadas o sociales para la
implementaaon de mecanismos de colaboracién interinstitucionales que permitan dar una atencién integral,
.con perspectiva psicosocial de los derechos humanos para la atencion de los casos, y capacitacidn del personal.

7. Supervisar que el parsonal a su cargo realice la correcta captura de la informacién relativa a los servicios
proporcionados en la base de datos correspondiente, conforme a los lineamientos emltldos por la Direccidn de
Admisibilidad y, en su caso, realizar esta actividad.

8. Supervisar |a correcta atencidn a los escritos presentades en 1a oficialia de partes o via electrénica que deriven
asuntos de colaboracion y solucién inmediata,

9. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funcionas,

10. Supervisar que los tiempos de atencidn de las y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacidn, sean
uniformes y breves para garantizar que dicha atencién se brinde en'el mencr tiempo posible.

11. Supervisar el archivo de la documentacidn que corresponda en base a los lineamientos de archivo expedidos
para tal efecto. :

12. Participar en la elaboracion de fos lineamientos de atencién y orientacidn, con la finalidad de garantizar la

eficacia en los servicios, asi como generar fas estrategias para capacitacion y evaluacion sobre las actividades del

area.

Supervisar gue en la sala de espera de peticionarios y peticionarias se ofrezcan pubficaciones vy material de

difusién en materia de derechos humanos.

Periddicas: ‘

1. Elaborar el POA del drea, asi como supervisar su seguimienta,
2. Participar y apoyar en la evaluacion anual de la Direccién General de Quejas y Orientacién.
3. Propoﬁer actividades, foros, talleres y cursos para la capacitacién y contencidn del personal a su cargo.
4. Elaborar los informes que le sean requeridos
Esporadicas;
1. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el superior jerdrouico.

13

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio (prefecr::\z::\ente) - Nivel de Estudio Grado de Avance

Sociologia, Trabajo Social, Derecho,

L ! . Preferentemente
Cienctas Sociales y carreras afines y/u

Ciencias Sociales y titulade(a) o con

. otras licenciaturas con experiencia Licenciatura . .
Administrativas ditabl ateria d Zerech estudios profesionales
acreditable en materia de os concluidos
humanos
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( Cdmpetencia Laboral

|

Conocimientos

Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanas,;
Administracion Poblica del Distrito tederal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal; Ley Federal de
fesponsabilidades de los Servidores Pablicos; Ley de Transparencia y Acceso a informacion Publica del
Distrito Federal

En materia de Derechos Humanaos:

Generales en materia de Derechos Humaros, instrumentos de Proteccion del Sistema Universal; instrumentos
de Proteccion del Sistema Interamericano. :

£n funcién del cargo y puesto!

Argumentacidn Juridica, Técnicas de Entrevista, Metodologia de 1 tnvestigacian, principios Generales de
perecho, Derecho Penal, Derecho Administrativo, Lingiiistica (ortografia, Gramatica, Pragmaticay Sintaxis).
paqueteria informatica para vealizar las Actividades del puesto: y nivel de dominlo reguerido, segun la
codificacion siguiente: A avanzado, M: medio, B: bdsico.

=

ey y Reglamento de |a COHDF; Ley Orgénic.a de la

Procesador da ‘Programa de

E@ Hoia de calculo @ Otro: Internet

Texto Presentacion
i
Habilidades para desempediar a5 Actividades def puesto: y grado de dominio requerido, conferme 3 fa sigulente escala
ordinal de cinco nivetes de frecuencia, en donde 1{-)} es menor y 5 () es mayor grado de dominio o complejidad de los
compertamientes con base en criterios taxendmicos. : .
Habilidades Uiderazgo E Trabajoen pensamiento Trabajo bajo
B egquipo analitico presion
solucion de - Planeacidny | Toma de Relaciones
problemas Organizacidn decisiones @ interpersonaies
Ejecucién y :
Administracion E iniciativa
de Procesos
i R
Actitudes ) '
Sensibllidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad
Compromiso ' Responsabilidad Honestidad
Experiencia en aflos 0 equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido ]
Vigente a partir AUTORIZACION
:‘;: _— Nombre: Puesto:
noviembre . . . . .
d:zm 4' ™ José Antonio Garibay de | Director General de Quejasy ..
la Cruz Orientacion )
| .
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

HE RS CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

, Clave: 029/ 062/ 1

1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: SifCuerpo Directivo
Cargo: subdirector(a) de Area Organo o Area: DGQyO '
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR{A) DE ATENCION INMEDIATA
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato(s):
Director{a) de Admisibilidad Visitador{a) Adjunto{a) de Apoyo de Orientacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto: ]
Supervisar, verificar, garantizar y praporcionar la atencién a las y los peticionarios que soliciten la intervencion de la
CDHDF en la presentacién de ios servicios de prevencion y crientacién, proteccién y defensa desde un puntc de vista
integral y con perspectiva psicosocial de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicios brindados sean
adecuados, se apegue a los estandares previstos en ta normatividad nacional e internacional aplicable, y sean realizados
con la calidad v eficiencia necesarias para cumplir con el objeto de la COHDF.

L

Funciones genéricas del puesto: ' ]

1. Coordinar, supervisar, y garantizar que las atenciones que realice al igual que el personal a su cargo sean las

indicadas para atender de manera integral, con base al principio pro personay con una perspectiva psicosocial

de los derechos humanos el planteamiento de fas personas que soliciten pot cualquier via los servicios de la

CDHDF, priorizando en todo momento la adecuada identificacion de la o las probables victimas de violaciones a
derechos humanas. ‘

7. Determinar previo acuerdo con 1a o el Director de Area el tipo de servicio que se ofrecerd a las personas,
garantizando que este se apegue d los estdndares previstos normatividad aplicable al principio pro persenay se
realice con la calidad ¥ eficiencia necesaria y de manera oportuna.

3. Coordinar, supervisar y realizar las acciones para la documentacién de tos asuntos determinados como de
gestion y selucién inmediata. .

4. Coordipar, supervisar y realizar el puntual seguimiento a los casos de colaboracidn y solucion inmediata gue se
generen.

5. Coordinar y supervisar que los datos de las atenciones que proporcione al igual que el personal a su cargo, sean
ingresadas de manera expedita, adecuada y exhaustiva en el banco de datos.

6. Participar en €l proceso de Gestién del Desempefio en los términos ¥ condiciones que establece el Estatuto del
servicio Profesional en Derechas Humanos y ta normatividad aplicable.

7. Conocer y aplicar tas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencidn, registro, organizacion, conservacién, elahoracién, utitizacién, cesion, difusian, interconexion ©
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado ef acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicion de sus datas, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

L

TActiu‘tdades det puesto;
Permanentes:

1. Asepgurar en coordinacion con fa Direccidn de Atencidn Psicosocial y 1a Direccion de Atencién y Orientacian, que
los servicios de prevencién y orientacién, proteccion y defensa que brinde el personal a su cargo se apeguena fa
normatividad aplicable y a fos procedimientos establecidos institucionalmente para tal efecto, atendiendo a una
adecuada identificacidn de la o los probables victimas a violaciones de derechos humanos, bajo ios principios

L pro persona y de maxima proteccién.

)/
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10,

i1

12.

13.

Supervisar fa calidad del andlisis y documentacion primaria de los casos que atienda el personal a su cargo.

Coordinar, supervisar v en su caso elaborar tas medidas precautortas, de conservacién o restitucion necesarias
para evitar la consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos que se deriven, tanto de los asuntos
planteados por las y fos peticionarios, asi como de las notas de medios de comunicacién que, para tal efecto,
envie el drea correspondiente v, en su caso, elaborar directamente las medidas cautelares referidas,

Supervisar la calidad de fa orientacién que brinden las y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacién a fas ¥
los peticionarios para ef tramite de su asunto.

Coordinar, supervisar la documentacidn derivada de los serviclos de prevencién y orientacion, proteccién y
defensa y en ausencia de la o el Director de Admisibilidad autorizarla y suscribirla,

Sugerir a su superior jerarquico la generacion de vinculos con instituciones publicas, privadas o sociales para la
implementacidn de mecanismos de colaboracién interinstitucionales que permitan dar una atencion integral,
con perspectiva psicosocial de los derechos humanos para la atencién de los €a50s, ¥ capacitacion del personal.
Supervisar que el personal a su cargo realice la correcta captura de la informacién relativa a los servicios
proporcionados en fa base de datos correspondiente, conforme a los lineamientos emitidos por la Direccidn de
Admisibilidad y, en su caso, realizar esta actividad.

Supervisar el correcto seguimiento a los casos de colaboracién y solucidn inmediata que se generen,

Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan
en ¢l ejercicio de sus funciones.

Supervisar que los tiempos de atencién de Jas y los visitadores adjuntos de apoyo de orientacién, sean
unifarmes y breves para garantizar que dicha atencién se brinde en el menor tiempo posible.

Supervisar el archivo de la documentacién que corresponda en base a los Eneamientos de archive expedidos
para tal efecto.

Participar en la efaboracién de los fineamientos de Atencién y Orientacién, con la finalidad de garantizar la
eficacia en los servicios, asf como generar las estrategias para capacitacion y evaluacidn sobre las actividades del
area. '

Supervisar gue en la sala de espera de peticionarios y peticionarias se ofrezcan publicaciones y material de
difusion en materia de derechos humanos.

Periodicas:

1.
2.
3
4,

Elaborar el POA del drea, asi como supervisar su-seguimiento.

Participar y apoyar en la evaluacién anual de ia Direccion General de Quejas y Orientacién.

Proponer actividades, foros, talleres y cursos para la capacitacidn y contencién del personal a su cargo.
Elaborar fos informes que le sean requeridos

Esporidicas:

1.

Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por el superior jerdrguico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
. {preferentemente} ,
Sociologia, Trabajo Social, Derecho, - preferentemente

Ciencias Sociales v

Ciencias Sociales y carreras afines y/u

T o . titutado{a) o con
otras licenciaturas con experiencia Licenciatura

Administrativas i : estudios profesionales
acreditable en materia de derechos concluidos
humanos
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l Competencia Laboral

Conocimientos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes; Ley y Reglamento de la CORDF; Ley Organica de la
Administracion Publica deI'Qistrito federal; Estatuto de Goblerno de Distrito Federal; Ley Federal de
Responsabilidades de los Servideres Publicos; Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del
Distrito Federal
En materia de Derechos Humanos:
Generales en materia de Derechos Humanos, Instrumentos de Proteccidn det Sistema Universal; instrumentos
de Proteccidn del Sistema Interamericano,
£n funcion del cargo y puesto: . .
Argumentactdn Juridica, Técnicas de Entrevista, Metodologia de la investigacion, principios Generales de
Derecho, Derecho Penal, Derecho Administrativo, Lingliistica (ortografia, Gramética, Pragmatica y Sintaxis).
Pagueteria informatica para realizar fas Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin i3
codificactdn sigulente: A: avanzado, M medio, B: basico.

?;{:t::sador de @ ‘Hoja de cateulo @ z:zg;z:;g‘: @ Otro: Internet

Habilidades para desempefiar fas Actividades det puestoly graco de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuentia, en donde 1{-} esmenory s [+} es mayor grade de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxondmicos,

Habilidades Liderazgo Trabajo en Pensamiento Trabajo bajo
: & equipo a2nalitico presion

Solucidn de Planeacidn y Toma de Retaciones

problemas Organizacion decisiones inferpersonales

Ejecucidn y

Administracion E Iniclativa

de Procesos

—

Actitudes

sensibilidad [ ¥] Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad Honestidad

Experiencia en ailos o equivalente en grado de estudio: 3 afies 0 posgrado concluido

Vigente a partir
de:

5 de noviembre

de 2014

A‘UTORIZA(;IéN

Nombre: Puesto: / .
José Antonio Garibay de | Director General de Quejasy /3
la Cruz Orientacin (/
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g COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITCO FEDERAL
& CATALOGO GENERA%. DE CARGOS Y PUESTOS
Clave: 029/071/1 ]
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto def SPDH: Si/Cuerpo Directivo
Cargo: Subdirector(a) de Area |- Organo o Area: DGQYO
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR(A) DE ATENCION A POBLACIONES EN VULNERABILIDAD
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferlor(es) inmediato(s}):
Director{a) de Atencion Psicosocial Jefe(a) det Departamento de Atencién Psicosocial

2, DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto: :

Supervisar, verificar y garantizar las acciones necesarias para garantizar que se proporcione 2 las y los peticionarios la
atencién integral, técnica y especializada en materia psicosocial, en el marco de la promocién prevencion, proteccion y
defensa de los derechos humanos; en los casos derivados por las dreas y 4rganos de apoyo en su linea estratégica de
poblaciones en situaciones de vulnerabilidad,

Funciones genéricas dei puesto:

1. Coordinar y supervisar [a atencién integral a las personas peticionarias que @ solicitud de Jas dreas y organos de
apoyo en los casos que se requiera por estado psicoemocional, crisls o situacién de vuinerabilidad que sean
canalizados al &rea por parte del Programa.

2. Coordinar vy supervisar las acciones del personal profesional designado, atendiendo los servicios que se
proporcionan a las personas peticionarias,

3. Supervisar qie las acciones emprendidas por el personal de fa Direccidn sean las indicadas para atender de
manera integral el planteamiento de las personas que acuden a la CDHDF, atendidas en coordinacién con las
4reas y Grganos de apoyo, priorizando en todo momento la adecuada deteccidn de las necesidades que
requieren atencidn y/fo seguimiento diferenciado.

4. Colaborar con la Direccién en la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos 'y otros gque le
‘sean asignados, asi como enla etaboracién de contenidos de las publicaciones de otra dreas de la CDHDF.

5. Programar las solicitudes de las visitas sociales a domicilios o instituciones que se requieran, en colaboracion
con las dreas.

6. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en tos términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesionat en Derechos Humanos y 1a normatividad aplicable.

7. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para e tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracién, utifizacién, cesion, difusidn, interconexion o
cualauier otra forma gue permita obitener informacién de los mismos vy facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes:

1. Acordar con la Direccion las soficitudes de colaboracion con de las dreas y Organos de apoyo y derivarias entre
quienes integran e} equipo profesional de trabajo de la Direccidn. ‘

2. Programar y supervisar que el personal adscrito a la Direccion, reafice las actividades y desarrollen las funciones
de deteccién, atencién, contencion e intervencidn en crisis, conforme a la problematica psicosocial que
presenten las personas peticionarias.

3. Delegar a su equipo de trabajo ias solicitudes de colaboraci;’m que fe sean aslgnadas por la Direccién.

L /
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4. Verificar que los datos de kas atenciones que proporcione al igual que el personal a su cargo sean ingresadas de
manera expedita adecuada y exhaustiva en el banco de datos. :

5. Supervisar y construir conjuntamente con el equipo de la Direccién, Ja ruta de atencion de fos casos en los que
fas personas peticionarias en situacién de vulnerabilidad requieran de una atencién integral diferenciada con
herramientas psicosociaies,

6. Coordinar y realizar, conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos, Ia intervencidn y contencién
en aguellos casos en los que las personas peticionarias se encuentren viviendo una situacion que vulnere sus
derechos y su situacion psicosocial.

7. Colaborar en las labores de actualizacién del Directorio que se genere en la Direccidn para proporcionar
servicios de orientacidn integrales, asi como dar seguimiento a fos acuerdos de colaboracidn pertinentes con las
instituciones gubernamentales y de la sociedad civil para contar con diversidad de posibilidades para la mejor
atencion integral de las victimas.

8. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de. declaraciones y hechos que tengan lugar y
acontezcan en el ¢jercicio de sus funciones.

Periddicas:

1. Apoyar en las actividades, foros, talleres y cursos para la capatitacion y contencién del personal de las dreas y
érganos de apoyo, segin sea el tema y las necesidades detectadas.

2. Coordinar y participar en aquellas diligencias y operativos que se realicen para cumplir con las funciones dei
ares. '

3. Coordinar la elaboracion de los informes que fe sean requeridos,

4. Contribuir en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA} y del Programa Interno de Trabajo {PIT) del
areay participar en el seguimiento de su avance,

Esporadicas:
1. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerarquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

" Carrera )
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente) - .
L . Titufado{a) o estudios
Ciencias Sociales y . , . ; . : . . . . .
; Psicologia, Psicologfa Social, Trabajo Social Licenciatura profesionales concluidos
Humanidades - ] oo : - I
areas afines a las Ciencias Sociales v 5 affos de expertencia

Competencia Laboral

Conocimientos

Paqueteria informdtica para realizar fas Actividades del puesto: v nivel de dominio requerido, segin la
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.

Otro: SHGES!

P L¢ t, j

roeierde (M) v gocsou  [A] prosomate - [A] mermes manse
DVD,FAX, etc)
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Habilidades para desempeiiar las

comporiamientos ¢con base en <l

Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a [a siguiente escala

ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {+} es mayor gndo de dominio o complejidad de los

lerios taxondmicos,

' sensibilidad
Compromiso

Habilidades | R e Trabain b
. Trabajo hajo
4 ) lﬂ Trabajo en {i} Pens.a-m:ento Bj presion
tiderazgo . analitico
equipo
Solucién de Planeacion y Toma de Relaciones
problemas Organizacion decisiones Interpersonales
Ejecuciény
Administracion E Iniciativa
de Procesos
Actitudes

Tolerancia Confizbilidad Solidaridad

. Otras:
Responsabilidad Honestidad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 3 afios o posgrado concluido.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre

José Antonio Garibay de la
Cruz

Cargo

Director General de Quejas y
Orientacion
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E COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 28A/002/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: SifCuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador{a) Adjunto(a) de Apoyo Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: VISITADOR{A) ADJUNTO{A} DE APGYO DE ORIENTACION
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato(s): T
subdirector{a} de Atencidn inmediata visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Orlentacion

subdirector{a) de Atencidn a Peticiones por Escrito
Visitador{a} Adjunto(a) de Orientacion: Telefénica y
Personal, Guardias y Unidades Desconcentradas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto: :

Supervisar, garantizar y proporcionar la atencién a las y los peticionarios que soficiten la intervencion de la CDHEF en la
presentacién de los servicios de prevencién y orientacion, proteccién y defensa, desde un punto de vista integral, pro
persona y con perspectiva psicosocial de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicios brindados sean
adecuados, se apeguen a los estdndares previsios en la normatividad nacional e internacional aplicable y sean

reatizados con la calidad y eficiencla necesarias para cumplir con el objeto de fa CDHDF.

funciones genéricas del puesto:

1, Supervisar, y garantizar que las atenciones que realice al igual que el personal a su cargo sean las indicadas
para atender de manera integral, con base al principio pro personay con una perspectiva psicosocial de los
derechos humanos el planteamiento de las personas que soliciten por cualquier via los servicios te la COHDF,
priorizando en tode momento 1a adecuada identificacidn de la o las probables victimas de violaciones a
derechos humanos. : .

2. Proponer a su superior jerdrquico el tipo de servicio que se ofrecera a las personas, garantizando gue este se
apegue a los estandares previstos normatividad aplicable y se realice con la calidad y eficiencia necesaria y de
manera oportuna. )

3. Supervisar fa correcta atencion a los escritos presentados en la oficialia de partes o via electrénica que deriven
asuntos de colaboracidn y solucion inmediata.

4. Supervisar y realizar las acciones para prindar seguimiento de los casos de colaboracién v solucidn inmediata
que se generen. .

5. Supervisar que los datos de las atenciones que proporcione al igual que el personal a su cargo, sean
ingresadas de manera expedita, adecuada y exhaustiva en la base de datos,

6. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en tos términos y condiciones que establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos ¥ la normatividad aplicable. _

7. Conocer y aplicar tas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionadaos
con la obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracion, utilizacion, cesién, difusién, interconexién
o cualquier otra forma que permita obtener informacion de |os mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacidn u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas. '
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Actividades del puesto:
Permanentes:

10.

11.

12

13

14,

Perlddicas:

1. Apoyar a los drganos y dreas de apoyo de la COHDF, en el ambito de su competencia, en eventos especiales,
seglin las necesidades institucionales.

2. Realizar, en su caso, la adecuada aplicacion de los cuestionarios de perfil sociodemogrifico de las y los
peticicnarios, verificar la aplicacion, gue en su caso realicen las y los visitadores auxiliares a su cargo.

3. Participar en las diligencias y operativos especiales que se requieran, de acuerdo a las funciones del area.

4. laborar los informes de actividades que le sean requeridos.

5. Participar en la elaboracion del POA del drea y seguimiento de su avance.

Esporadicas:
1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico

Asegurar en coordinacion con la Direccion de Atencion Psicosocial y ta Oireccion de Atencidn y Orientacion,
que los servicios de prevencion y orientacidn, proteccion y defensa gue ‘winde el personal a su cargo se
apeguen a la normatividad aplicable y a los procedimientos establecidos institucionalmente para tal efecto,
atendiendo a una adecuada identificacion de 1a o los probables victimas a violaciones de derechos humanos,
bajo los principios pro persona y de maxima proteccion.

Supervisar |a calidad del andlisis y documentacion primaria de Jos casos que atienda asi como el personal a su
Cargo.

Supervisar y realizar las acciones adecuadas y oportunas para el seguimiento de los casos de colaboracion y
solucion inmediata a su cargo.

Supervisar y analizar la documentacién vinculados a los casos a efecto de garantizar una adecuada y oportuna
respuesta apegada a la normatividad en materia de derechos humanos.

Supervisar y elaborar las medidas precautorias, de conservacidn o restitucidn necesarias para evitar la
consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos que se deriven, tanto de los asuntos planteados
por ias y los peticionarigs, asi como de las notas de medios de comunicacion que, para tal efecto, envie el drea
correspondigpte.

Supervisar y elaborar la documentacién derivada de los servicios de prevencion y orientacién, proteccion y
defensa.

Sugerir a su superior jerarquico la generacidn de vinculos con instituciones publicas, privadas o sociales para la
implementacién de mecanismos de colaboracion interinstitucionales que permitan dar upa atencién integral,
con perspectiva psicosociat de los derechos humanos para la atencion de los casos, ¥ capacitacion del personal.
Realizar y supervisar la correcta captura de la informacidn relativa a los servicios proporcionados en ia base de
datos correspondiente, conforme a los lineamientos emitidos por la Direccidn de Admisibilidad.

Supervisar la correcta recepcién de la documentacion que ingreése durante los horarios especiales de
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccion de Admisibilidad.

Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o
acontezcan en el ejerciclo de sus funciones.

Supervisar que los tiempos de atencién del personal a su cargo sean uniformes y que permita que las y los
peticionarios en sala de espera permanezcan ahi el menor tiempo posible en atencion a su turno.

Supervisat y realizar el archivo de fa documentacidn que corresponda en base a los lineamientos de archivo
expedidos para tal efecto.

Participar en fa efaboracion de los hneamlentos de Atencidn y Orsentacmn, con la finalidad de garantizar la
eficacia en los servicios, asi como generar las estrategias para capacitacién y evaluacién sobre las actividades
del area.

Evaluar semestraly anualmente alasylos v:s:tadores orientadores a su cargo.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio (prefe{i:;zrriente) Nivel de Estudio Grado de Avance
Sociotogla, Trabajo Social, Derecho y/o . breferentemente
Ciencias Sociales, Areas afines a las ciencias sociates yfu tituiadola) o con
Humanidades y otras licenclaturas con experiencia Licenciatura estudios profesionates
Administrativas acreditable en materia de derechos concluidos
humanos :

Competencia Laboral

Conocimientos

Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley y Reglamento de la CDHDF; Ley Organica de t]
Adrministracion Poblica del Distrito Federal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal; Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; tey de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica del
Distrito Federal

En materia de Derechos Humanos: .

Generales en materia de Derechos Humanas, Instrumentos de Proteccion del Sistema Universal; instrumentos
de Proteccion del Sistema Interamericano, ’

En funcidn del cargo y puesto:

Argumentacién luridica, Técnicas de Entrevista, Metodoiogia de la Investigacion, principios Generales Derecho,
Derecho Penal, Derecho Administrativo, Lingtiistica (ortogratla, Gramatica, Pragmatica y Sintaxis},

pagueteria informética para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segun la
codificacton siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico,

-
B Procesador de . Programa de
alcul .

Texto @ Hoja de calculo Prasentacion D Otro
vabilidades para desemypefar fas Actividades del puesto: y grado de dominlo requerido, conforme a Ia siguiente escala
erdinal de cinco miveles de frecuencia, en donde 1 {-) es menor y 5 (+} es mayor grado de dominio o complejidad de los

LI comportamientos con base en criterios taxongmicos. .
] abilidades Lideraz Trabajo bajo Pensamiento Planeacion y
! &0 presién analitico Organizacién
. . Toma de i Calidad de Manejo det
l—T—‘ Iniciativa decisiones Trabajo " Cambio
Actitudes
Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Salidaridad
Compromiso Responsabilidad l_—__] Otras
S
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Experiencia en afios 0 equivalente engrado de estudio: 2 afios o titulado(a} en licenciatura.

Vigente a partir AUTORIZACION
de:

Nombre: Puesto:
José Antonio Garibay de | Director Generai de Quejasy

5 de noviembre de , L.
la Cruz Orientacidén

2014

L
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

\\\:ﬁ
s !
RO
e sonee

["clave: 028/009/ 1

1. DATOSDE IDENTIFICACION : puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor B
Cargo: lefe(a) de Departamento Organo o Area: DGQYO
Nombre del Puesto: JEFE{A) DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A VISITADURIAS
puesto superior inmediato: Puestoa(s) inferior{es} inmediato(s):
subdirector{a) de Admisibilidad y Registro Analista : J

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto: ]
Supervisar y realizar e} tramite adecuado y oportuno de i3 documentacién proveniente de la Oireccién General para las
visitadurias Generales.

L

funciones genéricas del puesto:

1, Supervisar y realizar ia tramitacién de la documentacién relacionada con las quejas e investigaciones de oficio.

2. Supervisary eniregar ios expedientes de queja e investigaciones de oficio a las Visitadurfas Generales para su
investigacion y seguimiento.

3. Supervisary recibir para su tramite la documentacion de las Visitadurias Generales relacionadas con 1as guejas e
investigaciones de oficio.

4. Participar en el proceso de Gestién del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto det
Servicio Profesional en Derechos Humanos y fa normatividad aplicable. ’ ‘

5. Conocery aplicar fas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales refacionados
con la pbtencidn, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utitizacién, cesién, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacion de las mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

. |

Actividades del puesto:
Permanentes; :
1. Supervisar y entregar de forma adecuada y oportuna los expedientes de queja a las Visitadurias Generales, segin
los criterios establecidos.
2. Supervisar y en apoyo al personal a su cargo, recibir documentacion de las visitadurias Generales relacionada
con las quejas. :
3. Supervisar y en apoya at personal a su cargo, entregar con expedites ios recursos de inconformidad.
4. Supervisas y atender las solicitudes telefénicas y personales de las Visitadurias Generales relacionadas con ia
asignaci6n, destino de expedientes, bisqueda de antecedentes, cédulas, documentos, etcétera.
5. Supervisar y elaborar los telegramas dirigidos a lasy los peticionarios a fin de notificar su nimero de expediente,
asf como el nombre deta o el visitador Adjunto a cargo dela investigactén {asignacion de queja).
6. Supervisar y en apoyo del personal & su £argo, tramitar la documentacién de autoridad y peticionarios que los
visitadores Adjuntos entreguen para su formal recepcion en la Oficialia de Partes.
7. Supervisar y efectuar en apoyo del personal a su cargo {a correcta captura y registro de los documentos e
informacion en la base de datos.
| - 8 Elaborar mensualmente el informe de actividades relacionadas con la atencién a Visitadurias Generales.
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9. Supervisar y realizar el archivo de la documentacion que corresponda en base a los lineamientos de archive
expedidos para tal efecto.

10, Reatizar evaluaciones semestral y anualmente al personal a su cargo.

Periodicas: '

‘ 1. Participar en la elaboracion del POA del area y en el seguimiento de su avance

2. Elaborar los informes que e sean requeridos.

3. Participar y apoyar en las evaluaciones semestrales y anuales de fa Direccidn General.

Esporadicas: ,
1. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el superior jerarquico,

3. PERFIL DEL PUESTO

. Carrera . .

Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
(preferentemente) _
Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Concluida 6 4 aios de
Ciencias Sociales y Derecho, Ciencias Sociales, Areas Afines . . experiencia y estudios

i . Licenciatura
Administrativas avocadas a los Derecho Humanos profesionaies
Competencia Laborail

Conocimientos Leyes federales, tratados internacionales, leyes lotales, estatutos, reglamentos y todo instrumento juridico que
. sea necesario aplicar.

Paqueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segun la
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: bisico,

Procesador de : . Programa de D .
Texto- ' @ Hoja de caleulo | Presentacion Otro:

Habilidades para desempediar las Actividades de! puesto: y grado de dominio requerida, conforme a la sigulente escata
ordinal de cinto niveles de frecuencia, en donde 1 {-) €5 menor y 5 §+) &5 mayor grade de dominio o complejidad de los
compentamientos con base en criterios taxondmicos,

Hahilidades e . .
. Trabajo baio Pensamiento Planeacion y
Liderazgo presion analitico Organizacién
A Toma de 1 Calidad de Manejo det
Actitudes

' Senstbilidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Cofnpromiso Responsabilidad D Otras

367




Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a) en licenciatura,

Vigente a partir .

de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre:
José Antonio Garibay de
fa Cruz

Cargo:
Director General de Quejasy
Orientacion
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

[ Clave: 28A/001/1 B
1. DATOS DE [DENTIFICACION ‘Pussto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador{a} Adjunto(a) Organo o Area: VG
Nombre del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO{A) DE APOYO DE INVESTIGACION
Puasto superior inmediato: puesto(s} inferior(es) inmediato(s):
Visitador{a} Adjunto{a) de Investigacion Visitador{a) Adjun'to(a) Auxiliar de Investigacion

2, DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Defender los derechos humanos de {as personas mediante las investigaciones iniciadas de oficio o de las guejas
presentadas ante |la CDHOF y que, de acuerdo con su complejidad, e sean asignadas.

Funciones genéricas del puesto!
1. Atender a las personas que estén vinculadas con fas quejas y dar tramite a éstas.

2. Proponer fa calificacion y admisién de la queja con base en el Catélogo para la calificacién e investigacién de
violactones a derechos humanos de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal.

3. levar a cabo la integracion, tramitacion, investigacion, conciliacién y conclusion de las guejas bajo los
principios de profesionalismo, honestidad, eficiencia, eficacia y maxima proteccién.

4. Participar en el proceso de Gestién del Desempefioc en ios términos y condiciones que establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos y 1a normatividad aplicable.

5. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con 1a obtencion, registro, organizacidn, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesién, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado
el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de fas funciones vy actividades
asignadas. J

Actividades del puesto:
Permanentes;

1. Aplicar en la investigacion e integracidn de la decumentacion de los expedientes de queja 1os criterios de
defensa de los derechos humanos.

2. Investigar y realizar todas [as gestiones y dilipencias necesarias para dacumentar las presuntas violaciones a
derechos humanos a peticidn, de parte © de oficio, de las quejas que le sean asignadas, en {ramite o
conciuidas,

3. Realizar entrevistas con las personas que estén vinculadas con la investigacion y documentacién de 1os
expedientes de gueja,

4. Brindar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas que estén vincutadas con
' la investigacién de la queja.

€laborar los proyectos de calificacion de queja. ‘ 4
Eiaborar y tramitar oportunamente medidas precautorias, conservatorias o restitutorias. '

Elaborar los proyectos de acuerdo de conclusidn vy 1as notificaciones correspondientes.

LooNoA

Capturar oportuna, intagral y fielmente la informacion de los expedientes fisicos en el SHGES!.

9. Elaborar proyectos de Conciliacién, Recomendacidn, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no
. Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos \
humanos. ;o
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10. Participar en la elaboracion de las respuestas y sus soportes documentales relacionados con ta Oficina de
informacion Piblica de ta Comisidn con hase enlos privcipios de transparencia y maxima publicidad,

11, Solicitar fa opinidon del personal médico de a Comision en los casos que se requieran,

Peribdicas:

1. Elaborar los informes de actividades gue le sean requeridos,
2. Participar en operativos y guardias que se requieran vinculados con la proteccidn a los derechos humanos.
3. Participar en 1a elaboracién del POA del drea vy sepuimiento de su avance.

Esporadicas;

1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por lasy los superiores jerarquicos.

3, PERFIL DEL PUESTO

- Carrera . .
Area de Estudio ‘ Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Ciencia i . f e "
enclas ?«ec!ales, Derecho, Sociologfa, Ciencias Politicas,
Humanidades, . Ly . s o
Ciencias Administracidn o carrera afin a las ciencias Licenciatura Titulado{a)
o . sociales y humanidades
Administrativas.

Competencia Laboral

N
S

apiicables al drea £n materia de Derechos Humanas:
Generales en materia de Derechos Humanes, Instrumentos de Proteccion del Sistema Universal;
Instrumentos dé Proteccidn del Sistema Interamericano.

Conocimientos Leyes federales, jocales, tratados interpacionales, reglamentos y demas instrumentos normativos
™ ) N
En funcién del cargo y Cargo:

Argumentacion juridica, técnicas de entrevista, metodelogla de la investigacidn, principios
generales. de derecho, derechc penal, derecho administrativo, lingiiistica (ortografia, gramatica,
pragmatica y sintaxis).

Paqueteria informitica para realizar Ias Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin
fa codificacidn siguiente: A; avanzado, M medio, B: basico.

procesador de @ Hoia de @ Programa de @ Otro: Internet

Texto calculo Presentacion

Habilidades para desempefiar tas Actividades del puesto? y grado.de dominio requerido,
conforme 2 ia siguiente escala ordinal de cinco niveles de frecuencia, en dande 1 {-) es menory
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5 {+) os mayor grado de dominio o complejidad de los comportarmientos con base en criterios

Sensibilidad

Compromiso

Tolerancia

Confiabilidad

Responsabilid
v
ad QOtras

taxonomicos.
Habilidades Flocucion y
ig; Planeaciony ;3! Administraci 55} Calidad de [} J Trabajo en
Organizatidn én Trabrajo Equipo
de Procesos :
Orientacion Torpa de Trabajo bajo
E 3 l Negociacion I 3] a e 3 s
-------- B A =4 decisionés L3] presién
Servicio -
. Buisqueda
Pensamiento :
3 o ! e
[:] analitico E d .
_ informacian
Actitudes

\/7} Solidaridad

Honestidad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudios 2 afies o titulado(a} en licendiatura,

Vigente a parlir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:
Alfonso Garcia Castilio

tontserrat Matilde Rizo Rodrigue: 2da. Visitadora General

Yolanda Ramirez Hernandez

Alma Liliana Mata Noguéz

Claudia Patricia Juan Pineda

Cargo:
1ler, Visitador General

3ra. Visitadora General

4ta. Visitadora General

Sta. Visitadora General
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’F ? % COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
"1. 22 'o [

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

‘ Clave 28A/003/1 |
1. DATOS DE \DENTIFICACION Puesto del SPDH: SifCuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador(a) Adjunto(a) Organo o Area DES
Nombre dei Puesto: VISITADOR{A) ADJUNTO{A) DE APOYO DE SEGUIMIENTO
Puesto superior inmediato: puesto infertor inmediato:
visitador(a) Adjunto(a) de Seguimiento vVisitador{a} Adjunto{a) Auxiliar de Seguimiento

]

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo det puesto:

Realizar las actividades pertinentes de seguimiento de recomendaciones e informes especiales asignados, hasta su
conclusion. '

Funciones genéricas del puesto: ‘

1.

2.
3.
4

.- Conocer y aplicar 13s medidas de seguridad establecidas para ol tratamiento de Datos Personales retacionados

=

Dar seguimiento a las recomendaciones e informes especiales que le sean asignados.
Dar atenci6n a las personas peticionarias y victimas de las recomendaciones asignadas.
Integrar el expediente fisico del seguimiento de las recomendaciones asignadas y de {os informes especiales.

participar en el proceso de Gestién del Desempefio en fos términos y condiciones que establece el Estatuto del
sarvicio Profesional en Derechos Humanosy la rormatividad aplicable.

con la obtencién, registro, organizacion, conservacidn, elaboracion, utilizacién, sesion, difusién, interconexion o
cualquier otra forma gue permita obtener informacion de los mismos Y facilite al interesado el acceso,
rectificacion, cancelacion u pposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes:

L.

10,
1.
12.

Realizar las actividades para impulsar el cumplimiento de las recomendaciones y dar seguimiento a los informes
especiales, con base en las estrategias y procedimientos del 4rea..

Participar en mesas interinstitucionates con las autcridades, personas peticionatias y/o victimas.

Estudiar ias pruebas de cumplimiento y elaborar documentacion con maotivo det seguimiento de las
recomendaciones y los informes especiales asignados.

Alimentar las bases de datos para la sistematizacidn y extraccién de informacion relacionada con el
seguimiento.

Participar en reuniones perigdicas de trabajo con las autoridades a las que s ha dirigide una recomendacion o
estén relacionadas con temas de los informes especiales asignados.

Solicitar la incorporacion de procedimientos administrativos, civiles o penales, derivados de recomendaciones al
programa de lucha contra fa impunidad.

Estudiar el proyecto de Recomendacion gue le sea asignado y reafizar las observaciones de fonde y de forma,
pertinentes.

participar en las visitas de campo, recolectar la informacion pertinente.

Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaracionesy hechos que tengan lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funciones. .

Elaborar informes concernientes al seguimiento de recomendacionesy de informes especiales.

Realizar las diligencias pertinentes.

valorar la documentacion relacionada con el seguimiento.
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13. Registrar en{as bases de datos la documentacion relacionada con el seguimiento,
Periodicas:

1. Eiaborar los informes requeridas al area.

2. Participar en la elaboracion del POA del 4rea y seguimiento de su avance.
Esporadicas:

1. Elabarar propuestas de boletines de prensa.

2. Realizar 1as demas actividades que le sean encomendadas por [a o el superior jerarquico.
3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudlo Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
(preferentemente) _
Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones _
Administrativas; Internacionales, £conomia, Sociclogia, Licenciatura Titufado{a)
Humanidades Psicologia
Competencia Laboraj
Conocimientos Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley vy Reglamento de la COHDF; Ley

Orgahica de la Administracién Pdblica del Distrito Federal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal;
Ley Federal de Respansabitidades de los Servidores Piiblicos; Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica del Distrito Federal; Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
federal; marco normativo nacional e internacional {sistema universal e interamericano) en materia
de derechos humanes, y demas instrumentos normativos aplicables al drea.

£n funcion del cargo y puesto:
Argumnentacién juridica, técnicas de entrevista, metodologia de la investigacién, principios

generales de derecho, derecho penal, derecho administrativo, lingiiistica {ortografia, gramatica,
pragmatica y sintaxis). :

Paqueterfa informatica para realizar ias Actividades del pbesto: y nivel de dominio reguerido, segun
{a codificacion siguiente: A: avanzado, M medio, B: bdsico.

Procesadar de Hoja de Programa de Otro: Navegador
Texto @ calculo @ Presentacién @ de internet

Habilidades para desempefiar las Actividades del puesto: 'y grade de dominio requerido, conforme a
la siguiente escala ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {4} es mayor

grade de dominio o compiefidad de los comportamientos con base en criterios taxonomicos.
Habilidades

Pensamiento Calidad de — Relaciones Comunicacién
(4]

Analitico Trabajo Interpersonales

Trabajo bajo Manejo del Planeacion y Trabajo en

presion Cambio ' Qrganizacion equipo
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Actitudes . o —
I fj sensibitidad i{ﬁ»/ i Yolerancia [E’—] Confiabilidad [{“ | solidaridad
= . — Responsabilidc
v : v
L_J Cormpromiso [F_J adl Ll Ciras
L““‘ 'J—‘—" R ———— —— T T T T e S !
i Experiencia en afies o equivalente en grado de estudie: 2 aftos en materia de derechos huimanos comprohables. 1
vigente a partir AUTORIZACION —
de: Nombre: Cargo: T
. Manica Marlene Cruz pirectara Ejecutiva de Seguimiento
5 de noviembre Esoinosa
de 2014 P
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\ 1 COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
‘) 45- CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
’ "-;'ri;’l.;'!x.-:g‘i;j:a
Clave: 28A/007/1 ]
1. DATOS DE IDENTIFICACION ' Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador{a) Adjunto(a) Organo o Area: DES
Mombre del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE APOYO DE LUCHA CONTRA LA IMPUNIDAD
Puesto superior inmediato: | Puesto inferior inmediato:
vVisitador{a} Adjunto de Lucha Contra ja tmpunidad Visitador{a) Adjunto(a) Auxifiar de tucha Contra la tmpunidad

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Dar seguimiento a los procedimientos incorporados ai programa de seguimiento de procedimientos administrativos, civiles
y/o penales, iniciados contra servidores plblicos del Distrite Federal, derivados de expedientes de queja concluidos o de
recomendaciones. '

Funciones genéricas del puesto: _

1. incorporar 105 procedimientos administrativos, civiles y/o penales, en ei programa de seguimiento de
procedimientos administrativos, civiles y/o penales, derivados de expedientes de queja concluidos o de
recorr =ndaciones.

. Integrar, tramitar y concluir &l seguimiento de los procedimientds administrativos, civiles y/o penales.

Brindar orlentacién a las y los peticionarios sobre el seguimiento de los procedimientos administrativos,
civiles yfo penales. '
4, Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto

del Servicio Profesional en Derechos Humanos y ta normatividad aplicable.

5. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de datos personales
relacionados con Ia obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesidn, difusion,
i_nterconexién o cualguier otra forma que permita obtener informacion de los mismos 'y facilite al interesado
el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motive de las funciones ¥ actividades
asignadas.

W

Actividades de! puesto: ]
Permanentes: A
1. Dar seguimiento a ios procedimientos aoministrativos, civiles yfo penales, incorporados al Programa de
Seguimiento de procedimientos Administratives de Responsabilidad, derivados de expedientes de queja
concluidos o de recomendaciones, y supervisar estas actividades.
2. Participar en mesas interinstitucicnales con las autoridades, personas peticionarias yfo victimas. )
3. Alimentar las bases de datos para la sisternatizacién y extraccion de informacién relacionada con el seguimiento
de los procedimientos, ¥ supervisar estas actividades.
4. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de sus declaraciones ¥ hechos que tengan lugar o
. acontezcan en e! ejercicio de sus funcienes.

5. Elaborar informes concernientes at seguimiento de los procedimientos.
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Periddicas:

Esporadicas:

1. Claborar losinformes que le sean requeridos.
2. Participar en la elaboracion det POA del drea y seguimiento de su avance.

1. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESYO

Area de Estudio Carrera _ Nivel de Estudio Grado de Avance
Ciencias S‘ociales, Derecho Licenciatura Titulado(a)
Humanidades _

Competencia Laboral

Conocimientos

Constitucion Politica de ks Estados Unidos Mexicanss; Ley y Reglamento de {a CDHDF; Ley Orgdnica de la Administracién
Piblica del Distrito Federal; Estatuto de Gobierno de Distrito Federal; Ley Federal de Responsabitidades de los Servidores
Pablicos; Ley de Transparencia y Accesc 3 la Infarmacién Piblica del Distrite Federal; Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal; Cédigo Penal del Distrito Federal; Cédigo de Procedimientos Penales del Distrito Federal; Codigo Civil
del Distrito Federal; Codigo de Procedimientos Civiles det Distrito Federa; marco normativo nacional e internacional {sistema
universal e interamericano} ea materia de derechos humanas, y demds instrumentos normativos aplicables al drea.

En funcién del cargo: .
Argumenlacién juridica, técnicas de entrevista, metodalogia de la investigacién, principlos generales de derecho, derecho
penal, derecho administrativo, fingiiistica (ortografia, gramatica, pragmatica y sintaxis).

Paqueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacién siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.

[:@ Hoja de calcule

Programa de
Presentacion

Procesador de
Texto

{Otro: Navegador
de internet

Habilidades

Habitidades para desempenar las Actividades det puesto: y grado de dominio requeride, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en doride 1 (-} es mepor y 5 {#} es mayor grado de dominio o complejidad de fos’
compoertamientos con base en criterios taxonomicos,

Liderazgo

Conocimientos

Técnicos

Pensamignto
analitico

Planeaciony
Organizacidn

Bisqueda de
Informacion

Calidad de
Trabajo

Pesarrollo del
Equipo

Comunicacion

Qrientacion al
o
Servicio

[]

Actitudes

Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Responsabilidad D Otras
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Experiencia en afios ¢ equivalente en grado de estudion 2 afies en materda de derechos humanos comprobatiles

Vigente a partir
dle:

§ de noviembre
de 2014

Mdnica Marlene Cruz
Espinosa

AUTORIZACION

Cargo:
Directora Ejecutiva de

Seguimiento

Firmm:

\“}

,wz

/x/a

» ‘ﬁx)

o Ay

4 //.j
P

yefér’%“

:
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COMISION DE I)ERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 028/012/1 :
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si /Cuerpo Ejecutor
[ Cargo: Jefe(a) de Departamento Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto JEFE(A} DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
Puesto superior inmediato: ' Puesto(s) inferior{es) inmediato(s}:
subdireccion de Capacitacién y Formacion en Derechos | Capacitador(a)
Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ohjetivo del puesto:

Proponer, disefiar, implementar y evaluar las actividades cursos y talleres de capacitadion y formacién en derechos
humanos, dirigidds a fos y las servidores plblicos y 2 la sociedad civil del Distrito Federal para difundir una cultura de
respeto a los derechos humanos. '

Funciones genéricas del puesto:

1. Organizar y programar ias solicitudes de capacitaciony formacidn en derechos humanos.

2. Diseitar, proponer ¥ desarrollar acciones de capacitacion y formacién en derechos humanos para las vy los
servidores piblicos y sociedad civit del Distrito Federal.

3. |mpartir cursos, talleres, conferencias y seminarios en derechos humanos.

4. Proponer y apoyar investigaciones pedagdgicas vinculadas a la formacion para los derechos humanos, que
permitan la mejora continua de los materiales didacticos, educativos y de promocién.

5. Opinar y participar en |a elaboracidn de la propuesta del Programa Interno de Trabaio y del Presupuesto de ta
Direccién. ‘

6. Dar cumplimiento a las polfticas y programas generales de la CDHDF, asi como al Programa interno de Trabajo,
correspondiente a |3 Direccion.

7. Elaborar los informes de actividades y realizar 1as acciones relativas al seguimiento tanto del Programa interno de
trabajo y como de la estrategia de educacién institucional,

8. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto de!
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.,

§. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para ef tratamiento de Datos Personales relacionados con
ia obtencitn, registro, organizacidn, conservacion, elaboracidn, utilizacion, cesién, difusidn, interconexidén o
cualquier otra forma aque permita obtener informacién de los mismos y facilite a! interesado el acceso,

rectificacion, cancelacién u oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes:

1. Desarrollar y organizar 105 CUrS0S Y talleres de capacitacion y formacién que se imparten.

2. Coordinar y apoyar 1a realizacidn de eventos espectales vinculados con la capacitacidn y formacion de las y tos
servidores publicos y sociedad civil. _

3. Coordinar la elaboracion de contenidos para la elaboracion de contenidos para Ia elaboracién de publicaciones
que realiza la Direccion.

4. Proponer procesos de planeacién, operacion, seguimiento vy evaluacion sobre las innovaciones pedagogicas de
educacion en derechos humanos; '
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5. Realizar e} disefio de los programas, proyectos y acciones de capacitacion en materia de procesas de capacitacian
y forrmacion en derechos humanos, de acuerdo a los lineamientos de 1a estrategia educativa.

6. Realizar b bisgueda de informacion que sitva como insumo para el desarrolte de contenidos de educacidn.

7. Elaborar contenidos para los diversos progranias v provectos de capacitacion.

8. Apoyar la realizacidn de los eventos especiales vinculados a los derechos de las personas, grupos y/o pueblos que
vivan en situacion de discriminacién, desigualdad y/o exclusidn sodial, con especial atencidn a los procesos de
promocion de los derechos de las nifias y nifios.

9. Supervisar el proceso de produccién de los materiales didacticos para los procesos de formacion, capacitacion y
difusion, _ '

10. Diseftar y actualizar sistematicamente as metodologias contenidas en los cursos, talleres, asi como el material
diddctico de los programas de formacidn, capacitacidn y acciones educativas de difusion,

11. Participar en los estudios e investigaciones pedagdgicas vincutados al desarrollo de los provectos de formacién en
derechos humanos. N .

12, Catalogar y actualizar los contenidos de los ciirsos, talleres y otros eventos educativos que se formulan.

Feriddicas:

1. Elaborar los informes que le sean requeridos,

2. Participar en la elabdracidn del POA del drea y seguimiento de su avance.

3. Realizar actividatdes de seguimiento y evaluacidn a los procesos educativos

4. Participar en el proceso de investigacién conducente a la-generacion de publicaciones en tematicas acordes con el
drea de trabajo.

Esporadicas:
1. Reafizar las demis actividades que le sean encomehdadas por la o e superior jerdrquico.
2. Impartir talleres, cursos y todo proceso educativo que e sean encomendados.
3.. PERFILDEL PUESTO
. . Carrera .
Area de Estudio " _ iivei de Estudio Grado de Avance
{preferentemente) _
Concluida 6 4 afios de 7
Clencias S.ac&aiesy Derecho, Psicologia, Clenclas de la Licencistura expenencag ¥ estudios
Humantdades . . , profesionates
Fducacidn, Sociologia

Competencia Laboral

Canocimientos Derechos humanos

Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin k
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medlio, B: hasico,

Procesador de . Programa de g ——
Texto @ Hoja de céleulo Prasentacion D Otro:

\
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Habilidades para desesspeiiar brs Actividados del puestor v grado de dominio requerido, eonforme a la sigulente oscala
oidinal de dnee niveles de frecuencia, en doade 1 E) o5 renor ¥ 5 {+} e mayor grado de dominio o complejidad de los

onportasnientos cor bate en colerios taxondimicos,

Sensibiidad

N

Tolerancia

Compromiso

B

Responsabilidad

Habilidades l . 1 L =1 Teagbajo bajo wt Conodimlentos
! Liderazgo ] Comunicaian I o [ 51 s
- prRsion - Foenicos
' . , ' Sajucidn de
E Calidad de =] Planeacidny 2] Bdsqueda de —‘Ew ?c‘::)l;:':}as
21 trabajo Organizacidn —1 Informacidn 24P -
Ejecucidn y N
L. . Trabaio en
Administracion equi ‘;
De procesos Fauip
Actitudes

Conflabilidad Solicaridad

Perspectiva de
Genero

D Qtras

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titufadola) en licenciatura,

Vigeate a partir
de: ‘

S de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre Puesto:

Aida Marin Acuapan

Directora Ejecutiva de Educacién
por los Derechos Huinmanos
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
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B >
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& CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
SR <

Clave: 028/016/1 ]
1, DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH; Si/Cuerpo Ejecutar
Cargo: Jefe{a} de Departamento Organo o Area: DEEDH

Nombre del Puesto: JEFE(A)} DE DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS PARA LA EDUCACION EN DERECHOS
HUMANOS. .

Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato:
subdireccion de Contenidos Educatives y Cultura en { Ninguno
Derechos Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Disefiar, elaborar y proponer ios contenidos y materiaies pedagdgicos para los proyectos y programas educativos para la
paz y los derechos humanos, dirigides a la poblacidn en general, con especial énfasis en las sefialadas por la estrategia
educativa y Programa Interno de Trabajo.

‘Funciones genéricas del puesto:

1. Disefiar, formular y desarroliar disefio curricular de los proyectos, programas y acciones de 1a Direccién de
Educacidn para la Paz y fos Derechos Humanos, en acuerdo con la Subdireccion que corresponda.

2. Disefar, proponer Y desarrofiar contenidos, metodologias y materiales educativos requeridos para la
implementacién de los programas de formacién, capacitacién, y difusidn con enfoijue de educacion para la paz ¥
los derechos humanos; asi como la estrategia de promocidn vy desarrolio de los principios rectores de la EDH en
105 distintos niveles del sistema educativo formal.

3. Formular y elaborar los contenidos de los materiales educativos y didacticos requeridos para el desarrollo de los
programas de formacitn, capacitacion y difusién de derechos humanos, particmarmente los derechos de la
infancia, jovenes y mujeres; asi como las estrategias para la promocion en coordinacién con instancias publicas,
sociales y ciudadanas. 7

4, Apoyar y realizar la investigacion sobre Jos contenidos en educacion para la paz y en derechos humanos.

5. Proponer y apoyar investigaciones pedagodgicas vincutadas a la formacién para los derechos humanos, que
permitan la mejora continua de los materiales didacticos, educativos y de promocién.

6. Opinar y participar en ia elaboracion de la propuesia del Programa Interno de Trabajo v del Presupuesto de ia
Direccidn. .

7. Dar cumplimiento a las politicas y programas generales de la COHDF, asi como ai Programa Interno de Trabajo,
correspondiente a la Direccion.

8. flaborar los informes de actividades y realizar las acciones relativas al seguimiento tanto del Programa interno de
trabajo y como de 13 estrategia de educacion institucional. '

9. participar en el proceso de Gestidn del Desempefic en los términos y condiciones gue establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanaos y ja normatividad aplicable. ‘

10. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesién, difusién, interconexion o
cualguier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funcionesy actividades asignadas.
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Actividades del puesto:
Permanentes:

L. Proponer procesos de planeacion, operacién, seguimiento y evaluacion sobre las innovaciones pedagogicas de
educacion en derechos humanos;” ‘

2. Realizar el disefio de los programas, proyectos y acciones educativas en materia de formacién en educacién para
fa paz y los derechos humanos, de acuerdo a los lineamientos de la estrategia educativa.

3. Realizar {a busqueda de informacion que sirva como insumo para el desarrofio de contenidos de educacian,

4. Elaborar contenidos para los diversos programas y proyectos educativos.

5. Supervisar el proceso de produccidn de los materiales diddcticos para los procesos de formacion, capacitacién y
difusién.

6, Disefar y actualizar sistematicamente las metodologias contenidas en los cursos, talleres, asi como el material |
didactico de los programas de formacidn, capacitacién y acciones educativas de difusién.

7. Participar en los estudios e investigaciones pedagdgicas vinculados 3l desarrolto de los proyectos de formacion en

derechos humanos, con espacialidad en cultura de paz y EDH;
Catalogar y actualizar los contenidos de los cursos, talleres y otros eventos educativos que se formulan.

9. Apovar la realizacion de los eventos especiales vinculados a los derechos de las personas, grupos y/o puebios que
vivan en situacién de discriminacion, desigualdad y/o exclusidn social, con especial atencién a los procesos de
promocién de los derechos de [as nifias y nifios.

10. Realizar procesos de evaluacién, seguimiento y sistematizacion de las acciones educativas.

11. Enterar de forma oportuna a la Subdireccion sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades,
seglin la planeacion establecida con base en la estrategia educativa y Programa interno de Trabajo

Periddicas: '

1. Asistir a reuniones de coordinacién con la Direccién para informar sobre el grado de avance de los planes,
proyectos y actividades, segin la planeacidn previamente acordada e informada a la Direccidn Ejecutiva.

2. Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades, del Programa Interno de Trabajo y de la estrategia de
educacion,

oo

3. Verificar fos contenidos para fa realizacion de diversos eventos institucionales y/o especiates.

4. Eiaberar los informes que le Jean requeridos.

5. Participar en la elaboracidn del PIT del drea y seguimiento de su avance.

6. Participar en acciones educativas que vinculen el trabajo de a direccidn con el de otras instituciones y
organizaciones tanto publicas como privadas.

7. Realizar actividades de seguimiento y evaluacién en procesos educativos,

8. Participar en el proceso de investigacidn conducente a la generacidn de publicaciones en teméticas acordes con el

drea de trabajo.
Esporadicas:
1. Participar en reuniones gue le sean encomendadas.
2. Impartir talleres, cursos y todo proceso educative que le sean encomendadas.
3. Reallzar las demas actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTC

Carrera .
Area de Estudio a Nivel de Estudio Grado de Avance
~ {preferentemente}

Concluida 0 4 afos de

Ciencias Sociales y Pedagogia, Psicologia, Administracian, ) . experiencia y estudios

. . ‘ s R . Licenciatura .
Administrativas Ciencias de la Educacidn, Sociologia profesionales
;

Competencia Laboral
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Conocimientos

Basicos:
soriologia det derecho, psicologia social, conocimientos especificos sobre las instituciones publicas de
derechos humanos en México. Principios y fundamentos de politica publica, planeacion por
resultados y conocimientos de |a administracién publica local,

Interinedios:

. Juridico; Leyes federales y locales de derechos humanos, tratados internacionales de derechos
humanos vigentes en México, feyes locales, estatutos, reglamentos y tado instrumento juridico que
favoreics el trabajo educativo en'y para tos derechos humanos;

Avanzados en: )

. Educacion; conacimientos de pedagogia- saciologia de la educacién, piscalogia educativa, planeactén

educativa, entre otras- y mediaciony negociacion de conflictos; ’
Especializados:

- educacién en derechos humanos, técnicas de investigacion educstiva y metodologias y técnicas

educativas, con énfasis en cultura de paz y derechos humanos.

Paqueterfa informatica para realizar las Actividades del puestol y nivel de dominio requerido, segln ta
codificacidn siguiente: Az avanzado, M: medio, B: hasico.

d
Procasador de2 @ Hoja de catculo Programa de [:] Otro:

Texto Presentacién
Habilidades para desempefiar las Actividades del puesto: y grade de dominio requeride, conferme ala siguiente escala
ordina! de cince niveles de frecuencia, en donde 1 (-} es menor y 5 {+) es mayor grado de dominio o complejidad de los
‘ comportamientos con base en criterios taxondmicas. ’
Habitidades Trabai . y
. rabajo en tdentidad Solucidn de
Liderazgo equipo Colectiva problemas
Pl-neaciony Relaciones "
iaci . Flexibilidad
Negociacidn Organizacion publicas @
Calidad de
Trabajo
r -]
Actitudes _
sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad
Otras: . '
. Qtras: liderazgo
i v ilidad n Comunicacion
Compromiso Responsabilida - . Jamocratico
activa ‘
v Perspectiva de
generc
L—.
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Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titvladola) en Hcenciatura,

Vigente a partiv
de

5 de noviembye
de 2014

AUTORIZACHON

Nombre:
Alda Marin Acuapan

“Puesto: Directora ejecutiva de
Educacion por los Derechos

Humanos

Firria:
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& s . . '
: s : CATALOGO GENERAL BE CARGOS ¥V PUESTOS
Clave: 028/026/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION - | Puesto del SPDH: 81 /Cuerpo Ejecutor
Cargo Jefe(a) de Departamento, Organo o Area: CVSCPP
Nombre del Puesto: JEFE{A) DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON LA SOCIEDAD CIVIL
Puesto superior inmediato; Puesto inferior inmediato:
Subdireccién de Agenda Ciudadana. Analista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:
Colaborar en las tareas dirigidas al fortatecimiente y la vinculacidn de la Comision de Derechos Humanos del Distrito

Federal con las distintas organizaciones civiles y sociales de derechos humanos, asi como con instituciones publicas y
privadas.

Funciones genéricas del puesto:

1. Coordinar la realizacidn de acciones a favor de la promocién, difusidn, defensa y proteccién de los derechos
humanos, con erganismos civiles y sociales e institucionies pablicas y privadas.

2. Dar segulmiento a los acuerdos y propuestas conjuntas establecidas a partir de la relacidn con las organizaciones
civiles y sociales con las que se tiene vinculacian,

3. Fungir come enlace entre la Comisidn y los organismos civiles, sociales e instituciones pubi:cas y privadas.

4. Promover la vinculacién vy articulacién con diversos actores que fortalezcan la vigencia y ejercicio de los derechos
hwmanos en la Ciudad de México, . ‘

S. Participar en ef proceso de Gestidn del Desempefio en los términos y condscmnes que establece et Estatuto det
servicio Profesional en Derechos Humanos v la normatividad aplicable.

6. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para e! tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencién, registro, organizaclén, conservacién, elaboracidn, utilizacién, cesidn, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informackén de los raismos 'y facilite al interesado el acteso,
rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas, asi como
la Ley de Transparencla y Accesc a la Informacidn Publica y de Archivos del Distrito Federal.

Actividades del puesto:
Permanentes:

1. Supervisar la actualizacion de la informacién sobre organizaciones civiles y sociales contenidas en el directorio.

2. Coordinar y apoyar la logistica, organizacién y difusion de diversas actividades: foros, seminarios, paneles, mesas
de discusién, campafias, informes anuzales de la Presidencia de la COHDF ante la ALDF, GDF y el TSIDF, Feria Anual
de los Derechos Humanos v demas eventos gque se realizan con organismes civiles y sociales e instituciones
privadas.

3. Supervisar y dar seguimiento a tos acuerdos establecidos con las organizaciones civiles, sociales, instituciones
pliblicas y privadas con las gue interactia la CDHDF,

4, Elaborar y distribuir el baletin electrénico de ta COHBF,

5. Participar como ponente o invitado(a) en mesas de discusion o debate.

6. Coadyuvar en la implementacion seguimiento, evaluacién y actualizacion de las [ineas de accién del Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal

7. Desarroliar estrategias que contribuyan a la construccién de una cultura de igualdad, respeto y reconocimiento
de los derechos humanos con énfasis en el principio de no discriminacidn
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8. Atender 1as solicitudes de informacion piblica que lleguen a su drea
Periddicas:
1. Elaborar los informes gue le sean requeridos.
2. Participar en la elaboracion del POA del drea y seguimiento de su avance,
Esporidicas:
1. Realizar fas demas actividades que le sean encomendadas por la o e superiores jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

A .
rea de Estudio {preferentemente)

Nivel de Estudio Grado de Avance

Concluida 6 4 afios de
experiencia y estudios
profesionales

Administracion Publica, Derecho,
Sociologia, Comunicacidn, Antropologia Licenciatura
Social, Ciencias Sociales

Ciencias Sociales y
Humanidades

Competencia Laboral

Conocimientos Deracho internacional de los derechos humanos, organizacidnes de la saciedad divil y espacios de articulacion,
situacién de los derechos humanos en el distrito federal, manejo de herramientas de comunicacton social.

Paqueterfa informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacién siguiente: A; avanzado, M: medio, B: basico,

Procesador de . . Programa de .
| M Texto M Hoja de caleulo M ‘ Otro:

Presentacidn
3

A
Habilidades . ' ,
Relaciones = Trabajo en . L
P v i v !
v aublicas l equipo tiderazgo v’ Comunicacién
Trabajo hajo . Planeacion y — Pensamiento
‘Z presion i—7— Negociacion E Organizacion v Analitico
v Técnica para
ta solucion de
problemas
Actitudes ,
Y sensibilidad v fespetoals [/ confiabilidad v Solidaridad

P tiva de
v Compromiso |v/’ Responsabilidad E 4 gz;s::zc va ’
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Exgeriencia en aftos en puesto igual o equivalente en grado de estudio: 2 3os o ttuladola) en Heenciatura,

Vigente a partiv
de:

S de noviembre
de 2014

AUTORZACION

Nombre:
Oife Castilo Osorio

Cargo:
Coordinadora de Vinculacion con
fa Sociedad Civil vy de Politicas
Plblicas
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

e
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k) 8 CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Srpetes - Clave: 028/034/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor

Cargo: Jefe(a) de Departamento Organo o Area: CIADH
Nombre del Puesto: JEFE{A} DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
Puesto superior inmediato: , Puesto infertor inmediato:
Subdirector(a) de investigacion Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetive del puesto:
participar en el desarrollo de investigaciones, estudios, informes v diagndsticos sobre 1a situacion de los derechos
humanos, asi como disefiar metodologias con perspectiva de politica publica.

Funciones genéricas del puesto: _

1. Disefiar metodaologias y técnicas para 12 elaboracién de proyectos de investigacién en materia de derechos
humanos. .

2. Participar en la elaboracién de informes de gestion, especiales y andlisis de los temas coyunturales en la agenda de
{os derechos humanos.

3, Pparticipar en el proceso de Gestién del Desempefio en los términos y candiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos v la narmatividad aplicable,

4. Conocer y aplicar las medidas de segurizfad establecidas para el tratamiento de Datos Personales refacionados con
1a obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos v facilite al interesado el acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

i

Actividades del puesto:

Permanentes:
1. Participar y elaborar proyectos de investigacion en materia de derechos humanos con perspectiva de politica
~ pablica.
2. Participar y elaborar informes de gestién, asi como el informe anual sobre la situacion de los derechos de las
mujeres. '
3. Participar y elaborar informes especiales y proponer temas de analisis en materia de derechos humanos,
4. Participar en todas las actividades que le sean requeridas para dar cumplimiento al programa operativo anual de la
CIADH. '
5. Participar en todas las actividades que le sean requeridas para contribuir al cumplimiento de las lineas de accion
del PDHDF.

Periédicas: _
participar en la elaboracién de los informes que le sean requeridos al irea.
participar en 1a elaboracién dei POA det drea y en el seguimiento de su avance,

i
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Esporddicas:

1. Reafizar las dernds actividades que le sean encomendadas por |a o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTOQ

Area de Estudio

Carrera

Nivel de Estudio Grado de Avance
(preferentemente)

Ciencias Sociales,
Humanidades y
administrativas

‘Concluida 6 4 afios de
Sociologia, Ciencias Politicas, Economia, _ Lo experiencia y estudios
A Licenciatura :
Antropologia y Derecho. profesionales

Competencia Laboral

Conacimientos

Paqueteria informatica para realizar fas Actividades dei puesto: y nivel de dominio requerido, segin ia
codificacién siguiente: At avanzado, Mi medio, B: basico.

Procesador de Programa de Otro: Internet
Hoja de caicu *
Texto E Ja de calculo Presentacién SPSS

Habilidades para desempefiar fas Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a Ja siguiente escale
ardinal de cinca niveles de frecuencia, en donde 1{-) es menory S (#) es mayor grado de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxondmicos.

Habilidades Pensamiento Solucién de Orientacion al : Busqueda de
analitico - problemas Servicio Informacion
! Trabajo en
equipo
Actitudes

Sensibitidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad ' Creatividad

Experiencia en afios 0 equivalente en grado de estudio: 2 ahos o titulado en licenciatura.

Vigeﬁte a partir
de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre: Cargo: Firma:
Rall Armando Canseco | Director Ejecutivo del Centro de
Rojano investigacién Aplicada en

Derechos Humanos
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Clave: 028/036/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: lefe{a) de Departamento ' Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: JEFE(A} DE DEPARTAMENTO DE LA CASA DEL ARBOL
Puesto superior inmediato: ‘ Puesto(s) inferior{es) inmediato(s):

Subdirector(a} de Contenidos Educativos y Cultura en | Educador(a)
Derechos Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Proponer, disefiar, implementar y evaluar [as actividades, cursos y talleres educativos para promover saberes, habilidades
y valores de respeto a los derechos humanos principalmente para infancia y grupos vinculados a elia, a través dei maximo
uso racional de los espacios publicos de la COHDF.

Funciones genéricas del puesto: ,

1. Promover y desarrollar las acciones necesarias para la integracidn, aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y logisticos que se requieran para establecer un plan de trabajo de los espacios ptblicos de la CDHOF,
armonizado con la estrategia de educacidn institucional y Plan Interno de Trabajo.

3. Coordinar los estudios necesarios para orientar o rectificar el modelo pedagdgico que impulsan los espacios pliblicos
de la CDHDF, asi como ia implementacién de mejoras en la funcionalidad v racionalizacién de las labores de los
educadores y recursos materiales, _

3, Formular y coordinar la instrumentacion del programa de promocién y- difusidn de los principios rectores de la
participacién en los asuntos de interés de los nifios, nifias y jévenes, considerando fa coordinacion interinstitucional y
cludadana en las acciones acordadas. '

4. Operar, dar seguimiento y evaluar acciones de difusién y promocién de los principios rectores de la participacién
infantil, a fin de mejorar el impacto de los programas, proyectos 'y acciones de difusion a cargo de la Subdireccién de
area, :

5. Promover, desarrollar y evaluar procesos de educacion para la paz v los derechos humanos en los espacios propios de
la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, escuelas, institucionesy demas foros publicos.

6. Enterar de forma oporiuna a la Subdireccién sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades, segin la
planeacion establecida con base en Ia estrategia educativa y Programa Interno de Trabajo '

7. Participar en el proceso de Gestién del Desempefo en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y {a normatividad aplicabte. _

8. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales refacionados con 1a
obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracian, utilizacion, cesién, dHusion, intercanexion o cualquier
otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas. B

Actividades del puesto:
Permanentes: '
1. Proponer procesos de planeacién, desarrolio sobre las innovaciones pedagégicas de educacion en derechos
humanos para los espacios pubticos de la COHDF;
7' Realizar el disefio de los programas, proyectos y acciones educativas en materia de formacion en educacion para
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promocion de los derechos de las nifias y nifios.

Periddicas:

instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil.
2, Elzborar tos informes que le sean requeridos.
3. Particlpar en |a elaboracién del POA del drea y seguimiento de su avance.
Esporadicas:
1. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por ia o el superior jerdrquico.

la paz y los derechos humanos, de acuerdo a tos lineamientos de Ia estrategia educativa.

3. Disefiar y actualizar sistematicamente las metodologias contenidas en los cursos, talleres, asi como el materiat
diddctico de los programas de formacion, capacitacién'y acciones educativas de difusion.

4. Apoyar [a realizacion de los eventos especiales vinculados a {os derechos de ias personas, grupos y/o pueblos que
vivan en situacion de discriminacion, desigualdad y/o exclusién social, con especial atencidn a los procesos de

5. Organizar {os trabajos y proyectos gue llevan a cabo las y los educadores(as) de los distintos programas.

6. Implementar fa logistica para el adecuado desarrollo de actividades, talleres y cursos.

7. Dar seguimiento a los procesos educativos desarrollados.

8. Determinar la intervencion de las educadoras(es} én los eventos especiales y actividades educativas de la
Direccidn, :

9. Coordinar la logistica para e} use del transporte gue se ofrece. _

10. Impartir talleres, conferencias y cursos sobre el respeto a los derechos humanos a diversos grupos de la sociedad.

11. Enterar de forma oportuna a la Subdireccion sobre el grade de avance de los planes, proyectos y actividades,
segun la planeacién establecida con base en |a estrategia educativa y Programa interno de Trabajo

1. Colaborar en actividades refacionadas a los derechos humanos de los nifics, niftas y adolescentes con diferentes

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de Estudio (preferentemente)

Nivel de Estudio

Grado de Avance

Ciencias Sociales,
Humanidades y
Ciencias
Administrativas

Pedagogia, Clenclas de la Educacion,

R . L L. Licenciatura
Ciencias Sociates, Administracion

Concluida 6 4 afios de
experienciny estudios
profesionales

Comgpetencia Laboral

favarezca el trabajo educativo en y para los derechos humanos;
Avanzados en:

educativa, entre otras- y mediacion y negociacién de conflictos;
Especiafizados:

educativas, con énfasis en cultura de paz y derechos humanos.

codificacidn siguiente: A; avanzado, M: medio, B: basico,

@ Hoja de cdiculo

Programa de
Presentacion

Procesador de
Texto

Conocimientos Bésicos;

- Sociologia del derecho, psicologia social, conocimientos especificos sobre ias instituciones pablicas de
derechos humanos en México, Principios vy fundamentos de politica publice, planeacién por
resultados y conocimientos de [a administracién publica lacal.

Intermedias:

- Juridico: Leyes federales y locales de derechos humanos, tratades internacionales de derechos
humanos vigentes en México, leyes locales, estatutos, reglamentos y todo instrumento juridico que

- Educaclén: conocimientos de pedagogia- sociologia de fa educacitn, piscologia educativa, planeacion

- Educacion en derechos humanos, técnicas de investigacidn educativa y metodologias y técnicas

Paqueteria informdatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominie requerido, segin la

D Otro:
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Habifidades parg desempediar fas Actividades del puesto: v gradio de dominio requeridn, conforme a b siguieate escala
ordinal de cince pivales de frecuencia, en doade 1§} es menor v 5 {+) &5 mayer grado de dominio o complejidad de los
comportamientos con base ¢n criterios taxondnicos,

Habilidades — . — - _— iy
- ' - . frabajo en Mentidad Sofucidn de
i T -
E_} Liderazgo 4] equipo B—l Colectiva [»)} probleras
U5 | Negoctacion Lo | Planeaciiny {4 | Refaciones R P——
Organizacion Pablicas -
5 | Calidad de
Trabzjo
Actitudes
Sensibilidad Tolerancia Conflabilidad Sofidaridad
: Qiras: Perspectiva de
Compromiso Responsabilidad Comunicacion T genero
activa

Experiencia- en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado{a) en licenciatura,

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:
Aida Marin Acuapan

Pussto:

Directora Ejecutiva de Educacion por
los Derechos Humanos
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 028/046/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Jefe{a) de Departamento ‘ Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: JEFE{A) DE DEPARTAMENTO bE PROMOCION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO
Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato:

Subdirector{a) de Relaciones y Proyectos | Analista
interinstitucionales

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ohjetivo del puesto:

Humanos

proponer, disefiar e implementar acciones de difusién y promocién de los derechos numanos entre el servicio publico, las
organizaciones de la sociedad civil y las organizaciones sociales; asf como fa evaluacién de contenidos e impacto de 1os
procesos de capacitacion y formacion en derechos humanos de fa Direccién Ejecutiva de Educacién para los Derechos

Funciones genéricas del puesto:
1., Elaborar, proponer y supervisar las diversas acciones para fa promacién y difusién en derechas humanos.

difusidn en derechos humanos,

de educacion y programa interno de trabajo
capacitacion.

y proyectos de capacitacion en derechos humanos.
6. Sistematizar Ias actividades de capacitacién y los resultados de tas evaluaciones gue se lievan a cabo.

Servicio Profesionat en Derechos Humanos y la normatividad aplicabie.

rectificacion, cancelacién u oposicién de sus dates, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

L

2. Propiciar la vinculacion estratégica con otras instituclones a fin de intercambiar materiales para 12 promocion vy

1. tlaborar y proponer los lineamientos para jos mecanismos e instrumentos para el seguimlento vy la evaluacion de
los programas y proyectos de capacitacion en derechos humanos, considerando las necesidades de la estrategia

4. Instrumentar el sistema de seguimiento, supervisién y evaluacion de los programas institucionales de

5. Definir y verificar gue se apliquen los indicadores, pardametros e instrumentos para la evaluacion de los programas

7. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece et Estatuto del

8. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacin, cesién, difusion, interconexién o
cualquier otra forma que perrnita obtener informaciéon de los mismos Y facilite al interesado el acceso,

|

_

asi como de otros medios.

L de los derechos humanos en el Distrito Federal.

Actividades det puesto: T
Permanentes:

1. Proponery supervisarias acciones de difusién y promocién para la educacidn de ios derechos humanos.

2. Brindar informacion de los materiales de promocion para su divuigacion a través de la pagina Web de la COHDF,

3. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar 10s materiales de promocidn de educacion de derechos humanos
de la COHDF a fin de mantenerios actualizados, con el enfoque de 1a estrategia educativa y equidad de género.
4. Participar con otras organizaciones pubiicas y privadas en ia elaboracién de actividades educativas de promocion
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5. Registrar y sistematizar las actividades de capacitacion desarrolladas en sus diferentes etapas.
6. Elaborar los instrumentos de evaluacin para las actividades de capacitacién.
7. Elaborar los instrumentos de evaluacién y seguimiento.
8. Mantener actualizada la base de datos de informacion referente a fa evaluacion y seguimiento a los programas
desarroifados,
9. Analizar y facilitar elementos para el desarrolio de nuevas propuestas a partir de 10s resultados obtenidos del
seguimiento y evaluacion de los programas de EDH del drea.
10. Evaluar la pertinencia de los programas.
11. Difundir las diversas convocatorias sobre iniciativas de educaclon en derechos humanos.
Periadicas:
1. tlaborar tos informes que le sean requeridos.
2. Impartir cursos y talleres.
3. Participar en ia elaboracién del anteproyecto del POA del drea y seguimiento de su avance.
4. Colaborar en la elaboracion del presupuesto institucional en coordinacidn con la direccién.
Esporddicas:

1. Las demds actividades gue le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera
{preferentemente)
Ciencias de la Educacion, Pedagogia,
bBerecho, Ciencias de [a Comunicacion,
Ciencias Politicas, Carreras Afines

Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avahce

Coneluida o 4 afios de
Licenciatura experiencia y estudios
profesionales.

Ciencias Sociales

Competencia Laboral

b
Conocimientos Basicos:

- Seciologfa del derecho, psicologia social, conocimientos especnflcos sobre {as instituciones publicas de
derechos humanos en México.

- Principios y fundamentos de politica piblica y conocimientos de la administracion ptiblica jocal.

intermedios:

- Juridico: Leyes federales y locales de derechos humanos, tratados internacionales de derechos
humanos vigentes en México, leyes locales, estatutos, reglamentos y tede instrumento juridico que
favorezca el trabajo educativo en y para los derechos humangs;

Avanzados en: .

- capacitacidn conocimientos de pedagogia- sociologia de la educacidn, piscologia educativa,
planeacion educativa, entre otras- y mediacidn y negociacion de conflictos; Educacién en derechos
humanos,

Especiatizados:

- . Técnicas de investigacion educativa y metodologias y técnicas educativas, con énfasis en cultura de paz
y derechos humanos.

- Fundamentos de la evaluacidn educativa, técnicas e instrumentos de evaluacion de proyectos de
educacién en derechos humanos

Derechos Humanos )
Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: ¥ nivel de dominio requerido, segin la
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.

Procesador de . Programa de R
E Texto @ Hoja de calculo Presentacion @ Otro:
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Habilidades para desempefiar las Actividades dut puesto: y grado de dontinio requerido, confarme 3 fa siguiente escala vrdinal
de cince niveles de freguencia, en donde 1 () o5 tmenor v 5 {+) 25 mayor grada de dontinic o complajidad de fos
curmponanientas con base ¢n riterfos axendmicos,

Habilidades . _—
. P . s - . . _— o1 Pensamisnto
[,4 ‘ Liderazgo [.)} Comunicacion L il Trabajo en equipo [' _éxm_} apsalitico
- . . Ejecuclony
Calidad de Elj Planeaciény 5 l Soluekdn de [ jﬂ Adrninistracion de
trabajo Organizacion problemas Pracesos
Trabajo en
equipo D
Actitudes

Sensibilidad E Tolerancia Contiabilidad Solidaridad

Perspectiva de
- genero

Compromiso Responsabitidad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado{a) en ficenciatura,

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Notmbre: Firma:

Aida Marin Acuapan

Cargo:
Directora Ejecutiva de Educacion
por los Derechos Humanos
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL IﬁISTRiTﬂ FEDERAL

CATALOGD GENFRAL DE CARGOS Y PUESTOS

G T SR
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDR: Si/Cuerpo Ejecutor

Cargo: Jefe(a) de Departamento 1 -Organo o Area: CVSCPP

Nombre del Puesto JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION POR LA NO DISCRIMINACION

Puesto superior inmediato: puesto inferior inmediato:

subdirector{a} de Agenda por la lpualdad y fa no | Analista
Discriminacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO _
Objetivo del puesto: : 7
Realizar acciones para promover el derecho a la no discrimination, a través de 1a vincutacton y colaboracian de fa sociedad
civit organizada e instituciones publicas y privadas, asi como al interior de la Comision de Derechos Humanos del Distrito
Federal.

Funciones genéricas del puesto: .
1. Disefiar e implementar estrategias de articulacion y concertacién interinstitucional e intersectarial en materia de
o discriminacién dirigida a los grupos saciales mayormente discriminados
2. Promover ia realizacién de foros, seminarios, diplomados y otros eventos en materia de no discriminacion.
promover diversas acciones enfocadas a ja ejecucion del programa de ia igualdad y no discriminacidn.

4. Concertar acciones para fmpulsar 13 sensibilizacién en materia de ne discriminacion en el marco de t0s programas
transversales de ta COHDF.

5. Participar en el proceso de Gestién del Desempefio en los tarminas y condiciones que establece el Estatuto del
servicio Profesional en Derechos Humanos ¥ fa normatividad aplicable.

6. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Persanales relacionados con
ia obtencion, registro, organizacidn, conservacitn, elaboracion, utifizacion, cesidn, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacian de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacidn u oposician de sus datos, ton motive de las funciones y actividades asignadas, asi como
la Ley de Transparencia y ACceso a {a Informacién Piiblica y de Archivos del Distrito Federal

W

L.

Actividades del puesto: T
Permanentes: _

1. Asistir a las sesiones de los consejos, comités y redes interinstitucionales o intersectoriales, que atienden a
grupos de poblacién mayormente discriminados y dar seguimiento a los acuerdos tomados.

3. Generar acciones de articulacién y concertacion interinstitucionat a favor de la no discriminacion, con los diversos
actores sociates. _

3. Organizar reuniones con los diversos organismas ptiblicos, privados, arganizaciones sociales y civiles, asi como
con organismos publicos y privados para la realizacion de eventos de censibllizacién en materia de no
discriminacion, :

A. Desarrollar la logistica de ranera conjunta €en organizaciones sociales vy civiles, asi como con arganismos
piiblicos y privados para fa realizacion de eventos de sensibilizacién en materia de no iscriminacion,

5. Coadyuvar enla imptementacion seguimiento, evalyacién y actualizacién de las tineas de accion del Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal relacionadas con los grupos mayormente discriminados .

6. Desarrolilar estrateglas que contribuyan a la construccidn de una cuftura de igualdad, respeto y reconocimiento
de Jos derechos humanos con énfasis en el principio de no diseriminacion
7. Atender las solicitudes de informacion priblica que ileguen 3 su area J
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Periodicas:
L Asistir a conferencias, talleres, presentaciones, jornadas de trabajo, seminarios v otros eventos, relacionados con
el dorecho a fa no discriminacion v la atencidn a los grupos mayormente discriminados.
2. tlaborar los informes que le sean requeridos.
3. Participar en la elaboracion del POA del drea v seguimiento de su avance.

Esporadicas:
1. Realizar las demds actividades que ie sean encomendadas por la o el superiafes jerdrquico.
3. PERFIL DEL PUESTO
Carrera , . )
Area de Estudio _ Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
i fa, De Relaciones L.
L . SOC.'OEOE@ De_rech{v),‘ G‘_‘Iacmn Concluida 6 4 aflos de
Ciencias Sociales y Internacionates, Clencias de la . . s .
. _ o ok ; licenciatura experiencia y estudios
Humanidades Comunicacion, Comunicacion Social ' .
profesionales
Competencia Lahoral
Conocimientos Derechos humanos, vinculdcion social,
Pagqueterfa informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominjo requerido, segin la
codificacion siguiente: A; avanzado, M: madio, B: basico.
Procesador de- . Programa de .
A Texto M Hoja de calculo [ A Presentacion | Otro:
Habilidades g . '
Relaciones, Trabaje en . i P
v v Lidi v Comunicacion
pribleas {: aquipo {: 1derazeo I:
l v Trab_:{}o hajo ; Ve Negociacion v Pianeajcpft‘y [ v P.ens_a.njnen o}
presidn Organizacion Analitico
v’ Técnica para
ia sojucion de
problemas.
Actitudes
. I Respetoala ey .
_ l ¥ Sensihilidad v diversidad l v Fonﬁabihdad v Solidaridad
_ Otras:
Ve ! ¥ v Perspectiva d
" | v género
Compromise Responsabilidad
Otras: )
v Proactividad
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Experiencia en afios en puesto iguali o equivalente ert grado de estudio: 2 afos o tiudado(a) en licenciatura,

W‘;.}igenta a partir
de:

5 de rigviermbre
de 2014

Nombre:
QOrfe Castillo Osorio

AUTORIZACION
Cargor T T
Coonrdinatora de Vinculacidés con
la Sociedad Civil y de Politicas . o
Puiblicas o T ]
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.__':" ' COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
% g CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
T
Clave; 028/048/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: lefe(a) de Departamento Grgano o Area: DGQYO
Nembre del Puesto: 1EFE(A) DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO _ .
Puesto superior inmediato: Puesto(s) inferior(es) inmediato(s}:
Subdirector{a) de Admisibilidad y Registro Analista

2, DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesio: :

Supervisar y realizar el registro, capturay turnado oportuno de todos los documentos quefasy los peticionarios Ingresen a
esta Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, asi como valorar 1a documentacién que se reciba en el rea para
su tramite o registro correspondiente.

Funciones genéricas del puesto:

1. Supervisar y realizar la correcta valoracién, admisibilidad y registro de todas tas documentales referentes 2
expedientes de queja e investigaciones de oficio, asi como su tramite oportuno.

2. Supervisar y realizar las acciones para el registro de las quejas.

3. Supervisar y realizar el tramite de los casos 3 remitir a otros organismos pablicos de proteccién de derechos
humanos.

4, Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en ios términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y fa normatividad aplicable.

5. Conocer y & aficar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencidn, registro, organizacion, conservacién, elaboracidn, utilizacion, cesion, difusion, interconexién o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicidn de sus datos, con motivo de tas funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes:
1. Supervisar y realizar las acciones necesarias para valorar st los documentaos rednen los requisitos
correspondientes para la admisibilidad, conforme los criterios establecidas.
2. Supervisary proponer al superior jerdrquico, la asignacion de fas quejas a las Visitadurias Generales de acuerdo 3
los criterios establecides.
3. Supervisar y elaborar el acuerdo de admision de 1a.queja, asi como en ausencia del superior jerarquico suscribir et
mismo,
4. Supervisar y realizar [as acciones necesarias para el debido registro de fas investigaciones de oficio que se inicien
por parte de las Visitadurias Generales. _
5. Supervisar y realizar el registro y entrega expedita de quejas urgentes a la Jefatura de Departamento de Atencion
a Visitadurias Generales
6. Mantener una comunicacion constante y eficiente con Ja Direccion de Atencién y Orientacion y la Direccion de
Atencién Psicosocial, a fin de proporcionar una atencién integral con perspectiva psicosocial para la proteccion
de los derechos humanos,
7. Supervisar y realizar la propuesta de registro y elaborar los oficios de remisién a los Organismos Nacionaly
Estatales de Derechos Humanos asi como al Consejo Nacional para Prevenir fa Discriminacion, Consejo para
Prevenir y eliminar la discriminacién de Iz Cudad de Mexico.
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8. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones o hechos que tengan lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funciones y atender de manera directa los casos especificos encomendados por su superior
jerdrquico.

9. Atender y orientar al personal a su cargo en el caso de gue sea informado sobre atenciones que por su naturaleza
a complejidad deba conocer la o el Director de Admisihilidad.

10. Informar al superior jerdrquico de aquellas atencianes gue por su naturaleza o complejidad.requieren ser
valorados por la o el titular de 1a Direccidn General de Queias y Orientacion.

11. Supervisar y realizar el archivo de la documentacidn que corresponda en base a los fineamientos de archivo
expedidos para tal efecto.

Periodicas:

1. Evaluar semestral y anualmente a las y los Analista a su cargo.
2. Participar en la elaboracién del POA del drea u seguimiento de su avance,
3. Elaborarlosinfarmes que le sean requeridos.

Esporidicas;

1. Participar y apoyar en las evaluaciones semestrales y anuales de la Diréccidn General.
2. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por su superior jeradrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

: . Carrera . .
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Ciencias Sociales Sociologia y Trabajo Social Concluida 6 4 aitos de
' Humanidades ¥ Licenciatura experiencia y estudios
profesionales
Competencia Laboral:
Ianocimientos Leyes federales, tratados internacionales, leyes locales, estatutos, reglamentos y todo instrumento juridico que

sea necesario aplicar.

Pagqueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacidn sigutente: A; avanzado, M: medio, B: bésico.

Procesador de R . Programa de
Hoja de caicul . Otro:
Texto 0ja de caicuio Presentacién D f

Habilidades para desempefiar Ias Actividades del puasto: y grade de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {+) €s mayor grade de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxondmicos. '

) Trabajo bajo Pensamiento Planeacién y
iderazgo E preston analitico

Habilidades

Organizacién

N Toma de ‘Calidad de Manejo del
iciativa decisiones Trabajo

Cambio

/

&




Actitudes

f’ Sensibilidad i\/] Tolerancia

v | Confiabilidad \/l Saolidaridad

Compromiso Responsabilidad D Otras

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a) en licenciatura.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre;
José Antonio Garibay de
ta Cruz

Puesto:

Director General de Quejasy 7}
Orlentacion

: }iﬂ{aa:

Uy

449



)

o

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
Tt
: Clave: D28/058/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Jefe(a) de Departamento Organo o Area: DEALE
Nombre del Puesto: JEFE{A) DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato: T

" Subdirector{a) de Estadistica ' ' Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto;

Apoyar en la revisidn de los sistemas de informacion de Ia CDHDF. Procesar y generar reportes de la catidad de los
sisternas de informacion de la COHDF.

Funciones genéricas del puesto:

1. Asegurar la adecuada sistematizacion y reprocesamiento de los sistemas de informacidn de la CDHODF.
2. Proponer estralegias y ejes analiticos para la revision de los sistemas de informacion.

Actividades del puesto:

Permanentes;
1. Operar los sistemas de informacion institucionales para la generacion de la informacién estadistica que sustenta los
reportes, informes, diagnésticos, proyectos de investigacién y demas documentos de ja CDHDF.
2. Proponer estrategias y ejes analiticos para la presentacién de la informacién estadistica, asi como las
representaciones graficas que faciliten su interpretacion, .
3. Proponer e implementar mecanismos para e} mantenimiento de los sistemas de informacién institucionales y
" sistematizar la informacién correspondiente 2 1a calidad en el servicio y los perfiles sociodermograficos.

Periddicas:

1. Participar en la elaboracion de los informes que le sean requeridos al drea.

2. Participar en la elaboracién del POA del 4reay en el seguimiento de su avance.
Esporadicas:

1 Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

. arrera . X
Area de Estudio Carre Nivel de Estudio Grado de Avance
(preferentemente)

Ad C‘m:ntc tats' E fa, Informética, Administracion : Concluida 6 4 afios de
ministra Vas, conomia, Intormatica, ] ! Licenciatura experiencia y estudios
Ingenieriay Actuaria y Demografia e . .
Tecnologia profesicnales concluidos
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Competencia Laborak -
Conocimientos Pagueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacién siguiente: Al avanzado, M: medio, B: bdsico.
. Programas
Procesador de . . Manejo de Bases .
Texto @ Hoja de calculo de Da]tDS' Access estadisticos: SP5S,
) ' SAS, JMP, STATA.
Habitidades para desempefiar las Actividades del puesto:y grado de dominio requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco alveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {+) es mayor grade de domisio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxondmicos,
Habilidades Pensamiento Solucién de Oriantacién al E Bﬁsqueda de
anatitico probfemas Servicto Informacion
Trabajo en
Eqguipo
[t\ctitudes '
Sensibifidad Tolerancla Confiabiidad solidaridad
Compromiso Responsabiiidad Otra: Honestidad

L’Experiencia en afios en puesto lgual o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a} en licenciatura.

Vigente a partir
de:

S de noviembre
de 2014

AUTORIZACION ;
Nombre:! Puesto: : Firma:
Ignacio Alejandro Director Ejecutivo de Asuntos
Baroza Ruiz Legislativos y Evaluacion Y ola.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave; 028/061/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: lefe(a) de Departamento : Organo o Area: DGJ
Nombre del Puesto: VISITADOR{A} ADJUNTO DE APOYO DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA
Puesto superior inmediato: Puestols) inferior(es) inmediato{s}:
Visitador{a) Adjunto de la Oficina de Informacién Visitador{a) Adjunto(a} Auxiliar de la Oficina de Informacién
Publica Publica

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Brindar a la ciudadania la atencién y asesoria coreespondiente en materia de transparencia y accese a la informacidn
publica. )

Funciones genéricas del puesto:

1. Elaborar las propuestas de respuesta a las solicitudes de informacion piblica.

2. Orientar a la ciudadania en materia de transparencia y acceso a la informacion pablica.

3. Realizar las actividades necesarias para {a capacitacidn de las v los servidores ptblicos de la COHDF en materia de
transparencia. '

4, Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del

* Servicio Profesional en Derechos Humanos y del Personal Administrativo de la Comisién y 1a normatividad
aplicable. ’

5. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales refacionados
con la obtencidn, registro, organizacidn, conservacién, elaboracién, utilizacidn, cesidn, difusidn, interconexién o
cualquier otra forma gue permita obiener informacion de los mismos vy facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacidn u oposicidn de sus datos, con maotivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes: _
1. Recibir, valorar, registrar, tramitar y dar respuesia previa revisién y autorizacion del superior jerdrguico a las
solicitudes de informacion publica, asi como llevar a cabo el envie de las mismas.
2. Asesorar a las y los solicitantes en materia de informacidn piblica de manera personal, telefénica y via
electrénica.
3. Asesorar el llenado de las solicitudes de informacién publica.
4. Dar fe de aquellas actuaciones que sean necesarias para ef desempefio de la Oficina de Informacidn Pahlica.
5. Lievar a cabo la capacitacion de las y los servidores publicos de ta Comisién en materia de transparencia y acceso
a la informacion pdblica.
6. Acudir a la red de capacitacion a efecto de llevar a cabo las acciones correspondientes para la debida capacitacién
de las y Jos servidores publicos de la CDHDF,
7. Realizar el analisis e investigacién respecto a las reformas a Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica del D.F., asf como de los lineamientos, criterios y demds normatividad relativa a la transparencia y acceso
a la informacién publica del Distrito Federal y someterios 2 consideracién de la o el superior jerdrquico.

Periddicas:
1. Apoyar en la efaboracion de informes semanales, mensuales, trimestrales, semestraies, anuales y especiales.
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Periddicas:
1. Apoyaren la elaboracion de informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrates, anuvales y especiales.
2. Llevar a cabo andlisis e investigacicnes sobre derecho de acceso a la informacidn pablica,
3. Participar en |2 elaboracion del POA del érea y dar seguimiento a su avance.

Esporadicas:
1. Realizar las demds actividades que {e sean encomendadas por su superior jerarauico

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

: Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente]

Area de Estudio

. Concluida 6 4 ahos de
Licenciatura experiencia y estudios
profesionales

Socictogia, Trabajo Social, Derecho,

Ciencias Sociales L ,
Ciencias Sociales

. 1
Competencia Laboral
=
Conocimientos Conocimiento y aplicacién de fos principios en materia de transparencha, acceso a [a informacién piblica y

proteccitn de datos personales. Bominio de 1a aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
piiblica del Distrito Federal y de |z Ley de Proteccidn de Datas Persanales para dei Distrito federal y demds
normatividad aplicable. Conccimiento de los criterios de los Organos garantes en materla de acceso a la
informacién pablica y proteccién de dafos personales. :

Paqueteriz informética para realizar las Actividades del puesto. y nivel de daminic requerido, segun fa
codificacion siguiente: A avanzado, M: medio, B: basice.

Procesador de . . Programa de

EVI] Hoja de calculo & . : Otro: Internet
Texte Presentactdn
Hatidades para desempediar las Actividades de! puestot v i £ -‘ominie requerdo, cunfonite 3 la siguiente ~icafa

ordinal de cinco niveles de frecugncia, en donde 1 {-} es menor y 5 (+] es mayor gradao de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxendmicos.

Habilidades Co o i
. Trabajo bajo Pensamiento Planeaciony
Liderazgo presion anaiitico Organizacidn
o Toma de Calidad de Manejo del
Iniciativa Decisiones Trabajo Cambio
Actitudes

[ sensibilidad Tolerancla [:] Confiabilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad D Otras
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Experiencia en afios o equivatente en grado de estudio: 2 afios o titutadolal en licenciatura

Vigente a partiy AUTORIZACION
de: Nombre: | Cargos Firma:
Gabriel Santiago Lopez Director General Juridico i
5 de novienthre
de 2014
L
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 028/065/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si /Cuerpo Ejecutor
Cargo: Jefe{a) de Departamento Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y CONVENIOS
Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato:
Subdirector{a) de Relaciones y Proyectos Interinstitucionales Analista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto: _ '
Proponer y disefiar las propuestas de Convenios de vineulacién interinstitucional tendientes a fortatecer las actividades de
la Direccién de Capacitacién del Servicio Pablico en Derechos Humanos, el quehacer de las organizaciones publicas y

privadas a favor de la vigencia y respeto de fos derechos humanos.

Funciones genéricas del puesto:

1. Elaborar convenios de vinculacién y colaboracion con otras instituciones.

2. Dar segulmiento al cumplimiento de los convenios celebrados. _

3. Promover y desarroliar las acciones necesarias para ta vinculacién con diferentes instituciones y organismos con
las que pueda interactuar la CDHDF, en cumplimiento de los objetivos de la Direccién Ejecutiva por la Educacion
de jos Derechos Humanos '

4. Apoyar procesos de capacitacion y formacion gue realiza lz Direccidn Planear, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar ef buen funcionamiento del equipo de trabajo a su cargo;

5. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

6. Conocer y aplicar |as medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personates relacionados con
la obtencidn, registro, organizacion, conservacién, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion, interconexién o
cualquier otra forma gue permita obtener informacion de los mismas y facilite al interesado ¢l acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

7. Conocer y aplicar tas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personates relacionadas con
la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion, difusidn, interconexién o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado ef acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes.
1. Realizar e disefio y elaborar el proyecto de convenios de colaboracion con otras instituciones.
2, Preparar la documentacién necesaria para la celebracidn de firma de convenios.
3. Dar seguimiento a los compromisos derivados de los convenios celebrados.
4. Dar seguimiento a los vinculos con otras instituciones,
5, Recopiiar la documentacién relativa a los convenios de vinculacién firmados con otras instituciones.
6. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de formacién que realiza la Direccién Ejecutiva,
7. Reallzar entrevistas directamente con fas autoridades de las instituciones con ias que se realizaran convenios para
detallar condiciones y otras elementos regueridos en coordinacidn con la Direccién Ejecutiva.
Periddicas:
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2.
3.

Espuradicas:

1. Elaborar los informes gque fe sean requeridos.
Participar en la elaboracidn del POA del drea y seguimiento de su avance
Coordinar la elaboracidn de contenidos de jas publicaciones que realiza la Direccidn.

1. Las demas actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico,

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera .
Area de Estudio o Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente}
S R Derecho, Relaciones Internacionales, Concluida & 4 aiios de
Ciencias Sociales y : , . . .
. . . Sociologia Licenciatura experiencia y estudios
Administrativas
profesionalas.
Competencia Laboral
Conotimientos perechos Humanos
Paqueteria infformatica para realizar las Actividades def puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacion siguiente; A: avanzado, Mt miedio, B: basico.
procesador de e g Programa de
ad ; :
Texto @ Hoja de cdlculo Presertacion D Otro
Habilidades para desempediar las Actividades de! puesto: y grada de dominie réguerido, conforme a fa siguiente escala
ordinai de cirico pivelss de frecuericia, en donde 1 {-) s menor y 5 {+} es mayor grade de dominio o complejidad de los
) comportamientos con base en criterios taxondmicos,
Habilidades . Lo
Relaciones . o Trabajo bajo ST Toma de
. ! Gl ; o
publicas Negociact presidn decisiones
- Conocimientos Solucién de Ejecuciény
Liderazgo Técricas problemas Administracion
) : . de Procesos
N Calidad de
Comunicacion _ Trabajo
Actitudes ' .
Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Zolidaridad
e v . n pectiva de
Coinpiomiso Responsabilidad - 2::32 ¢
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Experiencia en afios en puesto igual o equivalente en grado de estudio: 2 afios 0 tituladola} en Hcenciatura.

Vigente a patiiv
de:

5 ge noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:
Aida Marin Acuapan

Puesios

i Directora Fjecutiva de Educacion
por los Derechos Humanos

Firma:

o

P

"

Ny
cff ,fgﬁ i
o/
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Fg; COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

: Clave: 028/067/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Jefe{a) de Departamento Organo o Area: CVSCPP
Nombre del Puesto: JEFE(A)} DE DEPARTAMENTO PARA LA VEGILANCIA SOCIAL
‘Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato:
Subdirector{a) para la Incidencia en Poiiticas | Ninguno
Publicas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Coadyuvar en Ias tareas dirigidas a impulsar espacios de deliberacidn y acciones de incidencia para la inchusién del enfoque

de derechos humanos en las agendas legislativas y de politicas publicas de |a Ciudad.

Funciones genéricas del puesto:

1. Construir las propuestas para posicionar el Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal como una
herramienta para la institucionalizacion del enfoque de derechos humanos al interior de la CBHDF vy al exterlor.

7. Acompafiar y dar seguimiento a la intertocucién al interior de la CDHDF para facilitar la construccién de
herramientas y mecanismos que posibititen el cumplimiento de las lineas de accidn, asl como la rendicion de
cuentas sobre ello,

3. Recuperar la expetiencia de institucianalizacién del énfoque de derechas hurmanos en la COHDFE para la
construccion de conochimientos v su socializacidn.

4, vromover una agenda de derechos humanos para Ja Ciudad de México por medio de la construction de
conocimientos y herramientas derivadas de la experiencia de posicionamiento del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal y la institucionalizacién del enfoque de derechos humanos bajo estandares
interpacionales en la materia.

5. Participar en el proceso de Gestidn del Desempeifiv en los términos y condiciones gue establece el Estatuto del
servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

7. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para al tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencidn, registro, organizacién, conservacién, elaboracion, utilizacién, cesidn, difusidn, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas, asi como
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de Archivos del Distrito Federal

Actividades del puesto:
Permanentes:
1. Asistir, analizar y dar seguimiento a espdcios de participacién del PDHDF.
2. Coordinar las agendas con OSC en temas asociados al PDHDF.
3. Vincular con los diferentes actores politicos de la ciudad con capacidad de madenc:a, en diferentes dmbitos de
toma de decisidn.
4. Realizar el seguimiento ¥ vmcu!acmn con los actores estratéglcos gue deciden sobre |2 agenda politica de la
Ciudad.
5. Impulsar y acompafiar espacios de vinculacién entre fas OSC, academis, sector privade vy los actores politicos de
pasibilidades de incidencia,-
6. Mantener una vinculacién permanente con las otras dos jefaturas de la Subdireccion para realizar acclones
conjuntas. :
7. Coadyuvar en la implementacidn seguimiento, evaluacién y actualizacion de fas lineas de accidn del Programa de
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6.

9,

4.

5.

Derechos Humanos del Distrito Federal

Desarroffar estrategias gue contribuyan a la construccidn de una cultura de respeto y reconocimiento de los
dereches humanos '

Atender las solicitudes de informacion puiblica que Heguen a su rea

Periddicas:

Dar seguimiento a las OSC participantes en et Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del PDHDF en las tareas de
vinculacién y visibifizacion de temas y acciones estratégicas para el adecuado funcionamiento de este espacio.
Coordinar las convocatorias a reuniones, la realizacion de eventos, la construccion de consensos con otros
actores,

Acompafiar espacios de interlocucion entre OSC, academia, funcionarios piblicos vy orgamsmos pub!acos
auténomos para la construccion de consensos que faciliten la incidencla.

Apovar en la realizacion de eventos que posibiliten el fortalecimiento y visibilizacidn de temas estratégicos para la
incidencia

Eiaborar los informes que le sean requeridos.

Participar en la elaboracién del POA del area y seguimiento de su avance.

ESpOl‘adICHS‘

1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por 1a o el superior jerdrquica.
3, PERFIL DEL PUESTO
5 Carrera
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
. {preferentemente)
Clencias Sociaies Ciencias Politicas, Sociologia, Relaciones Concluida 6 4 afios de
humanidades ¥ internacionales, Pedagogis, Psicologia Licenciatura experiencia y estudios
profesionales
Competencia Laboral:
Conocimientds Manejo conceptual del tema de derechos humanos, estdndares internacionales, estructura vy funciones del

gabierno, leyes federales, tratados internacionales, leyes locales, estatutos, reglamentos, PDHDF, mecanismos
de incldencta, movimientos sociales, manejo de grupos, articulacién y vinculacién para la construccion de
consensos y de agendas de derechos humanos,

paqueteria informdtica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.

Procesador de ' : Programa de ' - .
‘ m Texto i M Hoja de célculo M Presentacién [ Otro:

Hahilidades

- Relaciones ' Trabajo en S s
v ¥ v tideraz v Comunicacidn
E publicas equipg l: g 80 E

Trabajo hajo - . Planeaciony 7 Pensamiento
l—T—_ presion lz Negaciacion v Organizacion analitico

v Técnica para
la solucion de
prablemas
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Actitudes

N il T Respele s b [ AP T e biba i
[ j Sensibilidad [{M divercidad v Confiabilidad [«/ Solidaridad

__ Parspectiva de

7 o v 2 [V
L‘ Compromiso [: Responsabilidad L—w Otra: Eficiencia LY_senero

Experiencia en aiios o equivalente en grado de estudio: 2 ailos o titulado(a) en licenciatura.

Vigente a partir AUTORIZACION -
de: Nombre: Cargo: Firma:
 de noviembre Qrfe Castillo Osorio Coordinadora de Vinculacidn con
NnEwv; e . - e .
de 2014 - ta Sociedad Civil y de Politicas
piiblicas iy, %
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, Clave: 028/069/1 N
1. DATOSDE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Jefe{a) de Departamento Organo o Area: DGQyO
Nombre del Puesto: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ATENCION PSICOSOCIAL
Puesto superior inmediato: Puestols) inferior{es) inmediato(s):
subdirector{a) de Atencidn a Poblaciones en Vulnerabilidad Especialista en Atencién psicosocial
subdirector(a} de Atencién de Violaciones Graves a DDHH '

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto: .
8rindar la atencién integral, técnica y aspecializada en materia psicosoéiai, en el marco de la promocién prevencién,
proteccion y defensa de los derechos humanos; en los casos derivados por las dreas y organos de apoyo en los casos
derivados por tas reas y 6rganos de apoyo en sus dos lineas estratégicas:
1. Poblaciones en situaciones de vulnerabilidad v,
2. Victimas de graves violaciones 3 derechos humanos.

Funciones genéricas de! puesto: , —]

1. Atender, verificar y colegiar entre el equipo de fa Direccién Tas formas de Intervencién diferenciadas que sean

solicitadas las dreas y Organos de apoyo, proporcionando e} servicio de acompafiamiento psicosocial que se
requiera,

2. ‘Intervenir en los asuntos que sean le sean designados por fa Direccion y Subdirecciénes en gue las dreas de Ia
CDHDF soliciten de un especialista en atencion psicosocial calificado, para emitir dictimenes, informes de
impactos psicosociales y opiniones psicolégicas técnicas sobre las o los peticicnarios o victimas que ast lo
requieran. .

3. Participar en el proceso de Gestién det Desempefio en los términos ¥ condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

4. Conocer y aplicar fas medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales refacionados con
fa obtencién, registro, organizacion, canservacion, elaboracién, utilizacién, cesipn, difusidn, interconexién o
cualguier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto!
Permanentes: .

1. tlevar registro de fas solicitudes de colaboracién que reciba la Direccién y la accion realizada en funcién de las
lineas estratégicas de accion del drea.

5 prindar, en colaboracidn con el resto del equipo de la Direccién de Atencién Psicosocial, el tipo de servicio
psicosocial que se ofrecers en razén de la competencia del drea, seguin haya sido solicitada la colahoracion,
analizando el caso y determinando la mejor opcion.

* 3. Proponer a la Subdireccién y a la Direccién de Atencidn Psicosocial, 1a ruta de atencién en aquellos casos en 10§
que las y los peticionarios presenten indicios de vivir una situacién de crisis temporal o permanente o con algun
tipo de discapacidad psicosocial o se encuentre atravesando los efectos psicosociales de alguna grave violacidn a

. sus derechos humanos.

4. Uevar a cabo entrevistas a las personas que han sido victimas de violaciones a derechos humanos.

5. Elaborar dictdmenes, informes de impactos psicosociales y opiniones psicolégicas que sirvan de insumo para ia
investigacién de alguna queja o la emnisién de una recomendacion.

6. Emitir sugerencias de medidas de reparacion, come producto del andlisis de las valoraciones de impactos
psicosociales. .

7. Proporcionar la atencidn integral, conforme a los planteamientos de las o los peticionarios derivados de alguna




de las areas y organos de apoyo, priorizando en todo momento la adecuada identificacidn de 1a o 1as probables
victimas y sus necesidades y dar respuesta a fos planteamientos hechos.

8.  Acudir a las diligencias que determine la Direccidn, cuando se le solicite,
9. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan Jugar y acontezcan
en el ejercicio de sus funciones.
10. Verificar que los datos de 1as atenciones gue proporcione al igual que el personal a su cargo sean ingresadas de
manera expedita adecuada y exhaustiva en el banco de datos.
Periddicas:
1. Participar y colaborar en las actividades de capacitacién que se programen en el area, tanto de formacion como
de promocidn.
2. Participar en las labores de interlocucion y actualizacion de los directorios que se generen en el drea, para brindar
atenciones integrales. '
3. Apoyar a la Direccién en jas evaluaciones del desempefio semestral y anual del trabajo realizado por el personal
adscrita al drea. , ’
4, Contribuir en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA} y del Programa Interno de Trabajo (PIT) del
drea y participar en el sepuimiento de su avance,
Esporadicas:
1. Realizar las actividades gue le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.
3. PERFIL DEL PUESTO :
Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)

Ciencias Sociales

_ Concluida ¢ 4 afios de
Licenciatura experiencia y estudios
profesionales.

Psicologia, Psicologia Social, Trabajo Social
¥ dreas afines a las Clencias Sociales

Competencia Laboral

Conocimientos Darechos Humanos,

Paqueteria informética para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segun la
codificacién siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico. _
: Otro: Internet,
@ Procesador de E Hoja de calculo @ Programa'de E Maﬂejlo fie Equipos
Texto Prasentacion electronicos {TV,
DVD, PC,FAX, etc.

Habilidades pasa desempeniar las Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a fa siguiente escala
ordinal de cince niveles de frecuencia, n donde 1 -} s menor v 5 {#} es mayor grado de dominio o complejidad de fos
comportamientos con base en critertos taxondmicos.

Hahilidades G Trabajo bajo Pensamiento Planeacién y
iderazgo presion analftico Organizacién
o Toma de Calidad de Manejo del
Iniciativa decisiones Trabajo Cambio
Actitudes

Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad Otras; Honestidad 77
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Experiencia en ailos o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a} en Licenciatura.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION

' Nombre:

José Antonio Garibay de
la Cruz

Cargo:

Director General de Quejas y
Orientacidén

Firma:
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 028/083/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: 5ifCuerpo Ejecutor
Cargo: lefe(a) de Departamento Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DISERO DE PROGRAMAS Y EDUCACION A DISTANCIA
Puesto superior inmediato: ' Puesto inferior inmediato:
Subdirector{a) de Capacitaciény Formacién en Derechos | Capacitador{a)
Humanos. )

2. DESCRIPCIGN DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Disefiar, actualizar, editar y proponer contenidos de los cursos en linea sobre sensibilizacién, profundizacion y
formacién en derechos humanos dirigidos a servidoras y servidores publicos, miembros de organizaciones de la
sociedad civil y pablico en general con el objetivo de difundir una cultura de respeto a {os derechos humanos.

Funciones genéricas del puesto:

1,

2. Diseflar, proponer, formular y desarroliar el disefio de contenidos y programas de cursos en finea, segin fa
planeacién establecida con base en la estrategia educativa y programa interno de trabajo v los acuerdos con {a
Direccidn
Administrar pagina WEB del programa “aPrenDHe”.

Actualizar sisteméticamente |las metodologlas y contenidas que se abordan en los cursos a distancia.

Administrar y editar cursos en la plataforma utilizada.

Programar coordinar y calendarizar cursos en linea.

Apovar la realizacion de los eventos de capacitacién y formacion en Derechos Humanos de la Direccicn,

Enterar de forma de forma oportuna a fa direccién sobre el prado de avance de los planes, proyectos y

actividades, segun fa planeacidn establecida en concordancia con la estrategia educativa y programa interno de

trabaje.

9. Participar en el proceso de Gestién de Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Sepvicio Profesionat en Derechos Humanos y 1 narmatividad aplicable. : )

10. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesién, difusion, interconexién o
cualguier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas. J

B

Actividades dei puesto:
Permanentes:

1. Proponer y mantener la vinculacion para la realizacién de cursos con instituciones estratégicas y con otras dreas
de la comisin relevantes para el disefio, desarrollo y mantenimiento de los curses en linea (PG, IEDF, Secretaria
de Salud, Delegaciones Politicas, 55P, Etc.)

Disefiar y actualizar sisteméticamente las metodologfas y contenidos de los cursos a distancia.
Reallzar instrumentas de evaluacién de los cursos a distancia.

Proponer el disefio de cursos a distancia en temas relevantes para fa direccion.
Administracién escolar de la plataforma.

Confirmacion de registro a tas solicitudes recibidas desde la pagina WEB.

Alta de ysuarios. ‘

Asignacién de grupos y de roles (tutores y participantes).

. Creacidn de nombres de usuarios.

10. Creacién de contrasefias.

© e N s BN
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12,
13.
14.
15.
16,
17.

Envio de correos personalizados a participantes.

Generacion de informes finales y constancias de las y los participantes. -

Envio de informes finales a las instituciones participantes en los procesos a distancia,

Envio de constancias a participantes acreditados.

Elaboracidn de la sistematizacion de la informacion de los instrumentos de evaluacion de 10s cursos en linea,
Participar en los pracesos de capacitacion a distancia.

Participar en el proceso de investigacion conducente a la generacién de publicaciones en tematicas acordes con e}
drea de trabajo.

Periddicas:

1. Realizar revisiones periddicas de los cursos publicados que se imparten en linea, con el propdsito de mantenerios
actualizados,
2. Elaborar los informes que e sean requeridos sobre los cursos a distancia.
3. impartir cursos v talleres presenciales.
4. Participar en Ia efaboracidn del POA del drea v seguimiento de su avance.
Esporddicas:
1. Elaborar y proponer programas especiales de sensibilizacién, profundizacién y formacién en derechos humanos,
"establecidos en convenlos celebrados con otras instituciones relacionados con la educactén a distancia,
2, Las demds actividades que le sean encomendadas por la ¢ el superior jerdrquico.
3. PERFIL DEL PUESTO
p Carrera . s
Area de Estudio . Nivel de Estudio Grado de Avance
: (preferentemente) .
. i Ciencias de la Comunicacién, Ciencias de . Titulado o 10 afios de
Cienclas Socialés y - ) . . . .
f la Educacidn, Pedagogfa, Derecho, Licenciatura experiencia y estudios
Humanidades . . . . .
Sociclogia, Relaciones internacionales : ) profesionales

3,

Competencia Laboral

Conocimientos Basicos:

- Sociologia del derecho, psicologia social, conocimientos especificos sobre las instituciones
piblicas de derechos humanos en México y principios y fundamentas de politica publica.
intermedios: :

- Juridico: Leyes federales y locales de derechos humanos, tratados internacionales de
derechos humanos vigentes en México, leyes locales, estatutos, reglamentos y todo instrumento
Juridico que favorezca el trabajo educativo en y para los derechos humanaos;

- Planeacidn por resultados y conocimientos de la administracidn publica local,

Avanzados en:

Educacidn:

- conacimientos de pedagogia- sociofogia de l2 educacion, piscologfa educativa, planeacién
educativa, entre otras- y mediacidn y negociacidn de conflictos;

Especializados: .

- educacién en derechos humanos, técnicas de investigacion educativa y metodologias y
técnicas de educacién, con énfasis en cultura de paz y derechos humanos.

Desarrollo Humano, Derechos Humanos, Planeacion Estratégica, Comunicacién Organizacional.

Paqueteria informatica para realizar ias Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segtin
ta codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basice.
Pracesador de Programa de

I A | Texto m Hoja de cdicuto Iﬂ Presentacion l—] Otro:
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Habilidades

Habilidades para desempeiiar las Actlividades dei puesio: y grado de dorinio requeride, confonme a la sigulente escala
ordinal de cince niveles de frecugacia, en donde 1 (Fes menor y 5 (2} es mayor grado de domisio o complejidad de log
compurtamientios con base e criterios TANGIOIIED 4, '

{Ei Liderazgo

E*”’ falidad de
—. Trabajo

Fjecucidny
&4 | Administracion
de Procesos

Iéj Comurnicacion

[**1 Planeacion y
——- Qrganizacidn

Ej Trabajo en
aquipo )

E‘“ Trabalo bajo
oo presion

l“w Busqueda de
- informacion

i”] Conocimiontas
wed TREAICOS

F] Sobutidn de
-~ problemas

Actitudes

Sensibilidad

Compromiso

Tolerancla

Responsabilidad

Confiabllidad

D Otras

Solidaridad

Experiencia en afios 6 equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado{a) en licenciatura.

Vigente a partir
de;

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre:
Aida Marin Acuapan

Cargo:

Directora Ejecutiva de Educacion
por los Derechos Hursanos

Firma:
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! ?" ' g © COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
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R : CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 028/089/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor

Cargo: Jefe{a) de Departamento) Organo o Area: DEALE

Nombre del Puesto: JEFE{A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

Puesto superior inmediato: puesto inferior inmediato:

subdirector{a) de Estadistica Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Producir reportes, andlisis y diagndsticos estadisticos que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones de Ia
CDHDF,

Funclones genéricas del puesto: ]
1. Realizar reportes, analisis y diagnésticos estadisticos que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones de
la CDHDF. '

2. Participar en la generacion de insumos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del drea.

fActividades del puesto:

Permanentes: .
1. Proponer mecanismos para agilizar y -garantizar la adecuada sistematizacion de los sistemas de informacion
institucionales.
2. Participar en todas las actividades que le sean requeridas para dar cumplimiento al programa operativo anual.

Periddicas:
1. Participarenla elaboracién de fos informes que le sean requeridos al drea.
2. Participar en la elaboracion del POA del area y en el seguimiento de su avance,

Esporadicas:
1. Realizar las demds actividades que te sean encomendadas por su superior jerarquico.

3, PERFIL DEL PUESTO

Area de Fstudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente}

Concluida 6 4 afios de
Ciencias de la Comunicacion, Ciencias Licenciatura experiencia y estudios
politicas, Sociclogfa, Actuaria y Econamia profesionales concluidas

Ciencias Soclales ¥
Humantidades,
Ciencias Exactas.
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Competencia Laboral

Cohocimientos

Enfoques de investigacidn, disefios de investigacion, andlisis de datos, estadistica, los demds cancernientes aj

puesto.de trabajo.

Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerida, segin la

codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: hasico.

Manejador de Programas
P dor d . .
rocesador de @ Hoja de cilcelo [:@ Bases de Datos: estadisticos: SAS,
Texto
Access., SPSS, JMP, STATA.

Habilidades para desempediar las Actividades det puesto: y grade de dominio requerido, confarme a la siguiente escala
ardinat de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-) es menor y 5 {+} es mayor grado de dominio o complejidad de los
cosnportamientos con base en criterios taxonomicos.

Habilidades Pensamiento Sotucidn de Orientacién al Busqueda de
analitico problemas Serviclo informacién
Trabajo en
£quipo

Actitudes

Sensibilidad Tolerancia Confiabilidad Solidaridad

Compromiso Responsabilidad [::l Otras

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a) en licenciatura.

Vigente a partir
de;

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION \,
Nombre: Puesto: Firma: \"
ignacio Alejandro Director Ejecutivo de Asuntos
Baroza Ruiz Legisiativos y Evaluacion

il
-/
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(o} .'g ‘% COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL
i T r4
,-_;'2 CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
: 'a“.:;-.,y_,\l: R
Clave: 27.1.E/047/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador{a) Adjunto{a} Organo o Area: DES
Nombre del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO(A} AUXILIAR BE LUCHA CONTRA LA IMPUNIDAD
Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato:
Visitador{a) Adjunto de Lucha Contra la impunidad Ninguno.
Visitader(a} Adjunto de Apoyo de tucha Contra iz
frpunidad
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Dar seguimiento a los procedimientos incorporados al programa de seguimiento de procedimientos administrativos, civiles

y/o penales , iniciados contra servidores piblicos def Distrito Federal, derivados de expedientes de queja concluidos o de
recomendaciones. -

Funciones genéricas del puesto! _ :

1. |Incorporar los procedimientos administrativos, civiles v/o penales, en el programa de seguimiento de
procedimientos administrativos, civiles y/o penales, derivados de expedientes de queja concluidos o de
recomendaciones, ‘ '

2. Integrar, tramitar y conchuir el seguimiento de los procedimientos administrativos, civiles v/o penales.

3. Brindar orientacidn a las y los peticionarios sobre el seguimiento de los procedimientos administrativos,
civiles y/o penales.

4. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derachos Humanos y la normatividad aplicable.

5. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de datos personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacidn, conservacion, elaboracidn, utilizacidn, cesion, difusion,
interconexién o cualguier otra forma gue permita obtener informacion de los mismos ¥ facitite al interesado
el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funtiones y actividades
asignadas. '

Actividades del puesto:
Permanentes:

1. Dar seguimiento a los procedimientés administrativos, civiles y/o penales, incorporades al Programa de
Seguimiento de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad, derivados de expedientes de queja
concluidos o de recomendaciones, y supervisar estas actividades.

2. Participar en mesas interinstitucionales con las autoridades, personas peticionarias y/o victimas,

3. Alimentar las bases de datos para la sisteratizacién y extraccion de informacion relacionada con el seguimiento
de 1os procedimientos, y supervisar estas actividades, _ :

4. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de sus declaraciones y hechos que tengan lugar o
acontezcan en el ejercicio de sus funciones.

5. Elaborar informes concernientes al seguimientoe de los procedimientos.

Periddicas:
1, Elaborar los informes que fe sean requeridos.
2. Participar en la elaboracién del POA del drea y seguimiento de su avance,
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Esporddicas:

1. . Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerarquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio Carrera Nivel de Estudio Grado de Avance
o i Preferentemente
Ciencias Sociales, . . . .
. Derecho Licenciatura titulado{a) o estudios
Humanidades . g
profesionales concluidos

Competencia Laboral

Conocimientos

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanes; iey y Reglamento de lz CDHDF; Ley Organica de a Administracidn
Phblica del Distrito Federal; Estatute de Gobierno de Distrito Federal; Ley Federal de Responsabilidades de les Servidores
Ptiblicos; Ley de Transparencla y Acceso a la inforraacion Péblica del Distrite Federal; Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal; Codigo Penal del Distrito Federal; Cédigo de Procedimientas Penales detl Distrito Federal; Chdigo il
del Distrito Federal; Cédigo de Procedimientos Civiles del Distrita Federa; marco normativo nacional e internacional {sistema
universat e interamericano) en materia de derechos hurnanos, y demds instrumentos normativos aplicables al rea,

£n funtidn del cargo:
Argumentacién juridica, técnicas de entrevista, metodelogia de la investigacién, principios generzales de derecho, derecho
penal, dereche administrative, lingiistica (ortografia, gramatica, pragmidtica y sintaxis).

Paqueteria informética para realizar las Actividades del puesto: y nivei de” dominio requerido, segin la
codificacidn siguiente: A: avanzado, Wi medio, 8 bédsico.
Procesador de Lo Pragrama de
Hoja de célculo .
Texto @ _J v @ Presentacidn

Otro: Navegador
de internet

Hablilidades

Hahilidades para desempedar las Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a [a siguiente escala
ordinal de cineo niveles de frecuencia, en donde 1 (-) s menor y 5 {+) es mayor grado de’daminio o complejidad de los
comportamientas con base en criterios taxonomicos.
Pensamiento
"
anaiitico

. Conocimientos
Liderazgo

Téchicos

Planeaciény

Organizacion

Basqueda de o ‘ Calidad de
informacién Comunicacion Trabajo

Desarrolio del
.
Equipo

Orlentacion al
ervicio

L]

Actitudes

sensibilidad Tolerancla Confiabilidad Solidaridad

Compromis.o Responsabilidad

{:I Otras
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Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 aflos en materia de derechos humanos comprobables

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION )
Nombre: Cargo: firma: /‘/c A
Mdnica Marlene Cruz Directora Ejecutiva de . ffj‘
Espinosa Seguimiento }

e
/ J
2%
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS

: Clave: 27.1E/001/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION - Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor

Cargo: Visitador(a) Adjunto{a} Auxiliar ‘ Organo o Area: VG

Noambre def Puesto: VISITADOR{A) ADIUNTO{A) AUXILIAR DE INVESTIGACION
Puesto superior inmediato: - Puesto inferior inmediato:
Visitador{a) Adjunto{a} de Apoyo de Investigacién Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cbjetivo del puesto:
Defender los derechos humanos de las personas, mediante {as investigaciones iniciadas de oficio o de las quejas
presentadas ante la CDHDF y que, de acuerdo con su complejidad, le sean asignadas.

Funclones genéricas del puesto:
1. Atender a las personas que estén vinculadas con las quejasy dar trémite a éstas.

2. Proponer la calificacién y admisidn de Ia queja con base en el Catatogo para la calificacién e investigacion de
violaciones a derechos humanos de la Comisién de Derechos Humanos dei Distrito Federal,

3. Uevar a cabo la integracion, tramitacion, investigacién, conciliacldn y conclusién de las quejas bajo los
principios de profesionalismo, haonestidad, eficiencia, eficacia y maxima proteccion.

4. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos v la normatividad aplicable.

5. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con 12 obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusién,
interconexién o cualquier otra forma gue permita obtener informacion de los mismos v facilite al interesado
e} acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades
asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes: .
1. Aplicar en la investigacién e integracion de [a documentacién de los expedientes de queja, los criterios de
defensa de los derechos humanos. : .
2. investigar vy realizar todas las gestiones y ditigencias necesarias para documentar las presuntas violaciones a
' derechos humanos, a peticidén de parte o de oficio, de las quejas que le sean asignadas, en tramite o
concluidas. '

3. Realizar entrevistas con las personas que estén vinculadas con fa investigacidn y documentacidn de los 4

expedientes de queja.
4. Brindar la orientacidn oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas que estén vinculadas ¢on
la investigacion de la queja.
Elaborar los proyectos de calificacién de queja.

Elaborar los proyectos de acuerdo de conclusién v 1as notificaciones correspondientes.
Capturar oportuna, integral y fiefmente la informacién de los expedientes ffsicos en el SHGESI.
glaborar proyectos de Concifiacion, Recomendacion, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no

Responsabilidad, posiclonamientos v cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos.

WwomoN !

Elaborar y tramitar oportunamente medidas precautorias, conservatorias o restitutorias. q

Y.
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10. Participar en la elaboracion de las respuestas v sus soportes documentales relacionados con fa Oficing de
tinformacion Piiblica de la Comisidn con base en os principios de transparencia y maxima publicidad,
11. Salicitar la opinién del personat médico de la Comisién en los casos que se requieran.
Periddlcas:
1. Elaborar los informes de actividades que le sean requeridos,
2. Participar en operativos y guardias que se recutieran vinculados con ta proteccion a los derschos humanos.
Esporddicas:

1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por las y los superiores jerarguicos que estép
reiacionadas con fa funcion del puesto,

3. PERFIL DEL PUESTO

B Carrera . s
Area de Estudio Nivel de Estudia Grado de Avance
{preferentemente} .
Ciencias Sociales, L, ros Preferentemente
. . Derecho, Cienchas Politicas, : . , \ nt }
Administrativas y L Ly . L Licenciatura titulado(a) o estudios
. Admiinistracion o carrera afin a las ciencias . .,
Humanidades . ) profesionales concluidos
sociales y humanidades
Competencia Laboral:
Conocimientos Leyes federales, locales, tratados internacicnales, reglamentos y demds instrumentos normativos

aplicables al érea En materia de Derechos Humanos:

Generales en materia de Derechos Humanos, Instrumentos de Proteccidn del Sistema Universal;
Instrumentos de Proteccion del Sistema Interamericano,

£n funcidn del cargo y Cargo:

Argumentacion Juridica, Técnicas de Entrevista, Metodologia de la Investigacion, principios

Generales de Derecho, Berecho Pepal, Derecho Administrative, Lingiifstica (ortografia, Gramatica,
Pragmatica y Sintaxis}. '

- " )
Pagqueteria informatica para realizar ids Actividades del pugsto: y nivel de dominio reguerido, segin
la codificacion siguiente: A: avanzado, M: medio, B: bdsico.

Procesador de @ Hoja de @ Programa de

Texto cateulo Presentacin l M] Otro: Internet

j\s Negociacién Orientacion al Toma de Trabajo hajo

Habilidades para desempefiar las Actividades del puesto: y grado de dominip requerido, tonforme a
la sigufente-escala ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 (-} es menory 5 {+) es mayor

grado de dominio o complejidad de los comportamientos con base en criterios taxandmicos,
Habilidades - Ejecucidn y

Planeacion y Administracié Calidad de . Trabajo en
\ 2 | Organizacién 3in 2 | Trabajo 3 | Equipo

. de Procesos

Servicio decisiones presion

Pensamiento Bdsqueda de dad
analitico L] Honestida

informacion

T

ot

pois




-

=

Actitudes

me z Sensibitictad 1/ 1 Toderancks 11/ ]i Confiabilidad
‘ Responsabilid Otra:

Y L . v v .
[ v | compromiso [~} ad Honestidad

!v’ I solidaridad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 1 afio o titulado(a) en licenciatura.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre
de 2014

AUTORIZACION

Nombre;
Alfonso Garcia Castillo
Maontsaerrat Matilde Rizo Rodriguez

Yolanda Ramirez Hernandez

Alma Lillana Mata Noguéz

Claudia Patricia Juan Pineda

Cargo:

1er. Visitador General

2da. Visitadora General
3ra. Visitadora General
4ta. Visitadora-General

5ta. Visitadora Generat
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COMISION DE DERECHOS HUMANQOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

.‘
RSt

Clave: 27.1E/002/1 ]
1. DATOS DE JDENTIFICACION ‘ pueasto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Orientacion Organo o Area: DGQyO

Nombre del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO(A) AUXILIAR DE ORIENTACION :

puesto superior inmediato: puesto(s) inferior{es) inmediato(s):

visitador{a) Adjunto{a) de Apoyo de Orientacion Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto: :
Proporcionar la atencién alasy fos peticionarios que soliciten la intervencion de ja CDHDF en la presentacién de los
servicios de prevenciony orientacién, proteccidn y defensa, desde'un punto de vista integral y con perspectiva psicosocial
de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicio brindado sea adecuado y se apegue a los esténdares

previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable; realizéndolo con fa calidad y eficlencia necesarias para
cumplir con el objeto de la CDHDF.

- Funciones genéricas del puesto:

1. Realizar las atenciones que sean las indicadas para atender de manera integral y con una perépectiva psicosocial
de los derechos humanos el planteamiento de las personas solicitan por cualguier via os servicios de la COHDF,
priorizando en todo momento 1a adecuada identificacién de la o las probables victimas de violaciones a derechos
humanos.

2. Proponer asu superiar jerarguico et tipo de servicio que se ofrecerd a tas personas, garantizando gue este se
apegue a los estindares previstos normatividad aplicabie y se realice con la calidad y eficiencia necesaria y de
manera oportuna

3. Realizar las acciones para brindar puntual respuesta a las personas que presentan peticiones por escrito o via
efectrénica.

4. Realizar el puntuat seguimiento a los expedientes de |os casos de colaboracién v solucién inmediata que se
generen.

5. Ingresar de manera expedita, adecuaday exhaustiva en la base de datos la infarmacion de las atenciones gque
proporcione.

6. - Participar en el proceso de Gestion def Desempefio en los térmings y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos 'y ia normatividad aplicable.

7. Conocery aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos personales relacionados con
la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesién, difusién, interconexion o
cuatquier otra forma que pei’mita obtener informacion de los mismos ¥ facilite al interesado el acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, COn motivo de las funciones y actividades asignadas.

! Actividades del puesto: . j
Permanentes: ‘
1. Brindar los servicios de prevenciony arientacian, proteccion y defensa apegados ala normatividad aplicable y a
los procedimientos establecidos institucionalmente para tal efecto, atendiendo a una adecuada identificacion de
1a o los probables victimas a violaciones de derechos humanos, bajo los principios pro personay de maxima

e P
proteccion.

537



e

Atender los casos bajo los estandares de calidad en el analisis y documentacion primaria de los casos.

3. Realizar fas acciones adecuadas y oportunas para la documentacidn de los asuntos determinados como de gestién
y solucién inmediata a su cargo. _

4. Realizar fas acciones-adecuadas y oportunas para el seguimiento de los casos de colaboracién y solucién
inmediata a su cargo. _

5. Realizar et andlisis y respuesta integral de las peticiones por escrito o via efectronica que se presenten ante la
CDHDFE., - ,

6. Elaborar las medidas precautorias, de conservacian o restitucidn necesarias para evitar la consumacion
irreparable de violaciones a derechos humanos que se deriven, tanto de los asuntos planteados por las y los
peticionarios, asf como de las notas de medios de comunicacion que, para tal efecto, envie ef drea
correspondiente.

7. Efaborar la documentacién derivada de los servicios de prevencion y orientacion, proteccién y defensa.

8. Sugerir 2 su superior jerdrguico la generacion de vinculos con instituciones piiblicas, privadas o sociales para la
implementacidn de mecanismos de colaboracion interinstitucionales gue permitan dar una atencidn integral, con
perspectiva psicosocial de los derechos humanos para la atencion de los casos, y capacitacion dei personal,

9. Realizar la correcta captura de la informacidn relativa a los servicios proporcionados en la base de datos
correspondiente, conforme a los Hneamientos emitidos por ia Direccidn de Admisibilidad.

10. Recibir correctamente la documentacidn que ingrese durante los horarios especiales de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccidn de Admisibilidad.

11. Dar fe de sus actuaciones para autenticar {a veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan
en el ejercicio de sus funciones.

12. Brindar la atencién uniforme y breve a las personas en el menor tiempo posible,

13. Realizar el archivo de la documentacion gue corresponda en hase a los lineamientos de archivo expedidos para tal
efecto.

14. Participar en la elaboracidn de los lineamientos de atencidn y orientacién, con la finalidad de garantizar la eficacia

en los serviclos, asi como generar las estrategias para capacitacion y evaluacion sobre las actividades del drea.

Periddicas: N

1. Apoyar a las dreas de la CDHDE, en el Ambito de su competencia, en eventos especiales segiin las necesidades
institucionales.

2. Recabar, en su caso, los perfiles socio demograficos de las v tos peticionarios.

3. Participar en las diligencias y operativos especiales gue se requieran, de acuerdo a fas funciones del drea.

Esporadicas;
1, Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

- 3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera . .
Area de Estudio Nivel de Estudio Grada de Avance
. {prefarentemente)
o . .Ders?ch:, S?claotogla, Traba;c; Sncqa/lu Preferentemente
Cxencrjds_Soc;?ies ¥ CIEI’ICI&: ocnz_a esycarreras a IT\E!SY Licenciatura titulado(a) o estudios
Administrativas otras. icenciaturas cgn experiencia profesionales concluidos
acreditable en materia de derechos
humanos
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Competencia Laboral

Conocimientos

S

Constitucidn Politica de los £stados Unidos Mexicanos; Ley y Reglamento de la CDHDF; ley Qrginica de b
Administracion Publica del Distrito federal Estatuto de Goblerno de Distrito Federal; ley Federai de
Responsabitidaces de los Servidores Publicos; Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Piblica del
Distrito Federal

En materia de Derechos Humanos:

Generales en materia de Derechos Humanos, {nstrumentos de Proteccidn dei Sistema Universal; tnstrumentos
de Proteccion del Sistema Interamericano.

£n funcién del cargo ¥ puesto:

Argumentacién juridica, Téenicas de Entrevista, Metodologia de ja Investigacion, principios Generales de
Derecho, Derecho Penal, Derecho Administrativo, Lingiistica {ortografia, Gramética, Pragmatica y Sintaxis).
Paqueterfa Informitica para realizar las Actividades del puesto: y nivei de dominio requerido, segdn la
cadificacidn sigulente: A; avanzado, M: medio, B: basico.

Procesador de . . Programa de D .
Texto Hoja de calculo B Presentacion Otro:

Habilidades

Hablidzdes para desempefar fas Actividades del puesto: y grado de dominic requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {+} es mayor grado de dominio o complejidad de los
compertamientos con base en criterios taxondmicos.

Orientacién al Pepsamiento Trabajo bajo Calidad de
Servicio analitico presién Trabajo

Toma de Trabajo en Manejo det )
decisiones Equipo cambio [Z] Comunicacldn

!;ctitudes

Sensibilidad Tolerancia : Confiabilidad solidaridad

Corapromiso Responsabilidad D Otras

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 1afic o tituladofa) en Licenciatura.

Vigente a partir
de:

5 de naviembre de
2014

AUTORIZACION
Nombre: Puesto: '
José Antonio Garibay defa | Director General de Quejasy
Cruz Orientacion
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s‘i# § COMISION DE DERECHOS HUMANOS DFL DISTRITD FEDERAL
N 11 +
CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS
_ | Clave: 27.1.E/003/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION ’ puesto-del SPDH: SifCuerpo Ejecutor
Cargo: Visitador(a) Adjunto(a) Organo o Area: DES
Nombie del Puesto: VISITADOR(A) ADJUNTO({A} AUXILIAR DE SEGUIMIENTO '
Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato: ]
Visitador{a) Adjuntola) de Apoyo de Seguimiento. Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Realizar las actividades pertinentes de seguimiento de recomendaciones e informes especiales asignados, hasta su
conclusién.

—

Funciones genéricas def puesto:

1.  Dar seguimiento a las recomendaciones e informes especiales que {e sean asignados.

2. Dar atencién a las personas peticionarias y victimas de las recomendaciones asignadas.

3. Integrar el expediente fisico del seguimiento de las recomendaciones.

4, Participar en el proceso de Gestién de Desempefio en ios términos y condiciones que establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

5.  Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con ta obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacidn, cesidn, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de tos mismos y facilite al interesado
el acceso, rectificacion, cancelacidn u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y actividades
asignadas.

Actividades del puesto:
Permanentes: . ‘
1. Realizar las actividades para impulsar el cumplimiento de las recomendaciones y dar seguimiento a los
informes especiales, con base en las estrategias y procedimientos del area. N
2. Participar en mesas interinstitucionales con las autoridades, personas peticionarias yfo victimas.
3. Estudiar las pruebas de cumplimiento y slaborar documentacién con motivo dei seguimiento de las

recomendaciones e informes especiales asignados.

4. Alimentar las bases de datos para la sistematizacién y extraccion de informacién relacionada con el
seguimiento. .

5, Participar en reuniones periadicas de trabajo con las autoridades a las que se ha dirigido una recomendacion
o estén relacionadas con temas de los informes especiales asignados. :

6. Solicitar la incorporacion de procedimientos administrativos, civiles o penales, derivados de
recomendaciones al Programa de seguimiento de procedimientos administrativos, civiles o penales que
deriven de expedientes de gueja concluidos o de recomendaciones.

7. Estudiar el proyecto de Recomendacién que je sea asignado y realizar 1as observaciones de fondo y de forma,
pertinentes.

8. Participar en 1as visitas de campo y recolectar la informacién pertinente.

g. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar O
acontezcan en el ejercicio de sus funciones.

10. Elaborar informes concernientes al seguimiento de recomendaciones y de informes especiales.

11. Realizar las diligencias pertinentes.

12. Valorar la documentacién refacionada con el seguimiento.

13. Registrar en las bases de datos la documentacion relacionada con el seguimiento,
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Pariddicas:

Esporadicas:

1. Elaborar los informes requeridos al area.
2. Participar en la elaboracion del POA del drea v seguimiento de su avance.

1. Efaborar propuestas de boletines de prensa.
2. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

" . Carrera . :
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)
Ciencias Sociales, _—_r - ) Preferentemente
L. ] Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones . ) ] ”
Administrativas y . ) . . ticenciatura titulado(a) o estudios
. internacionales, Economia, Sociologia y . .
Humanidades ) . ' profesionales concluidos
Psicologia .

Competencia Laboral

Conacimientos

Constitucidn Politica de los Estadas Unidos Mexicanos; Ley y Reglamento de la CDHDF; Ley
Organica de la Administracion Piblica de! Distrito Federai; £statuto de Gobierno de Distrito Federali;
Ley Federal de Rasponsabilidades de fos Servidores Publicos; Ley de Transparencia y Acceso 3 la
Informacion Puablica del Distrito Federal; Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal; marco normative nacional e internacional (sistema universal e interamericano) en materia
de derechos humanos, y demds instrumentos normativos aplicables al area.

En funcion del cargo:
Argumentacion juridica, técnicas de entrevista, metodologia de la investigacion, principios
generates de derecho, derecho penal, derecho administrativo, lingiistica {ortografia, gramatica,
pragmatica y sintaxis}.

2
Paqueteria informética para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin
la codificacion siguiente: A: avanzado, Wi medio, B: basico. '

Procesador de Hoja de Programa de Otro: Navegador
Texto @ caiculo @ Presentacion @ de internet

Habilidades

Habilidades para desempefiar las Actividades del puesto: y grado de dominio requerido, conforme a
la sigutente escala ordinat de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {+) es mayor
grado de dominio o complejidad de los comportamientos con base en criterios taxondmicos,

[

Pensamiento Aprendizaje Calidad de Relaciones

Analitico Trabajo Interpersonales

!I] Comunicacién Trabajo bajo Manejo del Planeacion y

presion Cambio Organizacion

Trabajo en

equipo
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Actitudos

Tolerancia ';wal Confiabilidad

171 Sensibilidad

_] Solidaridad

[Z] Comp:"umiso [ﬁ} Ssspmzsabtiid {:___} (Mras

LExperiencia en aitos o eguivatente en grado de estudio: 1 aflo o titutacie(a) en licenciatura,

Vigente a partis AUTORIZACION
de:

Nombre: : Cargo:
Moénica Marlene Cruz Directora Ejecutiva de Seguimiento

5 de noviembre Espinosa

de 2014
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 27.1E/011/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION - Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Personal de Enlace Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: CAPACITADOR{A)
Puesto superior inmediato: Puesto inferior inmediato:

lefe(a} de Departamento de Capacitacién en | Ninguno
Instituciones Pibiicas y Privadas

lefe{a} de Departamento de Disefio de Programas vy
Educacién a Distancia.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obletivo del puesto:

impartir y/o tutorar cursos presenciales y/o a distancia que promuevan e} respeto a los derechos humanos, asi como su
conocimiento para la defensa de los mismos. '

Funcicnes genéricas del puesto: :
1. Apoyar y opinar en el proceso de planeacidn, seguimiento y evaluacién de los programas y actividades
' institucionales en materia de educacidn en derechos humanos.

2. Impartir cursos {presenciales y a distancia), talleres, conferencias, seminarios y otras acciones de promocion,
formacién y difusién en derechos humanaos. )

3. Apoyar la implementacidn de los instrumentos para el seguimiento, supervision y evaluacion de las actividades
institucionales.

4. Asistir en los estudios & Investigaciones para meiorar los contenidos educatives y materiales diddcticos soportes
de las actividades educativas institucionales. )

5. Participar en el disefio de los criterios para la aplicacién del seguimiento y evaluacién de los programas y las
estrategias implementadas, as{ como de os proyectos e intervenciones educativas.

6. Colaborar en los trabajos de analisis de la informacién para la integracion de los informes y reportes sobre e
cumplimiento de los programas y actividades del Programa Interno de Trabajo y fundamentadas en [a estrategia
educativa del drea, . ‘ :

7. Contribuir en la elaboracién de los informes de actividades, Programa Interno de Trabajo v el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccidn. .

8. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en fos términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

9. Conocery aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
fa obtencion, registro, organizacién, conservacién, elaboracidn, utilizacién, cesion, difusidn, interconexién o
cualquier otra forma gue permita obtener informacién de tos mismos y facilite al interesado el acceso,
rectificacidn, cancelacion v oposicidn de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes:
1. Participar en la planeacidn, organizacidn y evaluacién de actividades, procesos y programas educativos, de
promocidn y difusidn.

2. Elaborar y preparar material didactice, presentaciones y contenidos de publicacionss a ser utilizadas en ias
labores educativas y de promocion de los derechos humanaos,
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3. Buscar informacion y/o participar en dctividades académicas, para la actualizacion temética, contextual y sobre fa
problematica de algin derecho o sujeto con el que se trabaja.
4. Impartir ponencias, cursos {presenciales y a distancia} y talleres de sensibilizacion, capacitacién y formacion a
saciedad civit en general y a servidores publicos.
5. Participar en la creacion, innovacion y cambio de pracesos y/o actividades de capacitacion.
6. Sistematizar fa informacién derivada de los procesos educativos.
7. Promover la oferta educativa del drea y establecer enfaces con instituciones educativas, dependencias publicas,
organizacionss de la sociedad civil,
Periddicas .
1. Elaborar reportes y notas informativas que le sean requeridos.
2. Participar en actividades y tareas gue convequen o encomienden los superiores jerarquicos.
3. Participar en la coordinacién de procesos de formacion organizados por la Direccién.
4. Partlicipar en el proceso de investigacidn conducente a la generacién de publicaciones en temdticas acordes con el
area de trabajo '
5. Participar en ia elaboracién del POA del érea y seguimiento de su avance.
Esporddicas
1. Reafizar las demds actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico

3. PERFIL DEL PUESTO

. Carrera \
Area de Estudio Nivel de Estudio Grado de Avance
. {preferentemente)

Ciencias de la Educacidn, Pedagogia, Concluida 6 3 aflos de

Clencias Sociales y Derecho, Sociotogla, Filosofia, Trabajo . . experiencia y estudios

. . it . Ll ticenciatura
Humanidades Sacial, Comunicacién, Administracion profesionales.
Publica
Competencia Laboral:
‘cgnocimientgs Leyes faderales, tratados internacionales, leyes locates, estatutos, reglamentos y todo instrumento juridico que

sea necesario aplicar.

Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segun fa
codificacian siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico. .

Procesador de . Programa de
0!
“ Texto [@ Hola de calculo Presentacion D Ot

Habilidades

Habilidades para dasempeiiar las Actividades del puesto: y grado de dominio requeride, conforme 3 fa siguiente escafa
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 {+) es mayor grado de dominio o complejidad de los
comportamientos con base en criterios taxandmicos,

Orientacidn at Trabajo bajo \dentidad i Trahajo en
Serviclo presion Colectiva eguipo
g’;:;{g del Aprendizaje E] Comunicacion Negociacion

Penszmiento .
e Colaboracion
analitico
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Eﬁctitudes _— -

!A{j Sensibilidad F/] Talerancia l\/w l Conflabilidad ]s/J Solidaridad
]ﬂ Compromiso {_:?} Responsabilidad ]"/i Zgi?rzcmﬁrde

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a) en Licenciatva.

Vigente a partir -~ AUTORIZACION
de: Nombre: Puesto: Firma:
Directora Ejecutiva de Educacion
por los Derechos Humanos

5 de noviembre
de 2014 .
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CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

> Clave: 27.1E/015/1
3. DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Personal de Enlace Organo o Area: DEEDH
Nombre del Puesto: EDUCADOR(A)
Puesto superlor Inmediato; Puesto inferior inmediato:
Jefe(a) de Departamento de la Casa def Arbol Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Qbietlvo del puesto:

Proponer, coadyuvar e implementar proyectos, programas y acciones de educacion para |3 paz y los derechos humanos
considerando el uso de metodologias y materiales aprepiados para el desarrollo de fas actividades programadas, a fin de
dar cumplimiento a la estrategia educativa institucional y el Programa Interno de Trabajo

Funciones genéricas del puesto:

1.

Apoyar y fortalecer los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacién de los programas y actividades
institucionales en materia de educacién para fa paz v lo derechos humanos.

- kmpartir vy disefiar cursos presenciales y a distancia, talleres, conferencias, seminarios y otras acciones de

promocion, formacidn y difusion en derechos humanos.

Apoyar la implementacidn de los instrumentos para el seguimiento, supervision y evaluacién de fas actividades
institucionates.

Asistir en los estudios e investigaciones para mejorar los contenidos educativas y materiales dldéctrcos soportes
de las actividades educativas institucionales,

Participar en el disefic de los criterios para la aplicacién del seguimiento y evaluacién de fos programas vy las
estrategias implementadas, as{ como de los proyectos e intervenciones educativas. }

Colaborar en los trabajos de analisis de ia informacion para la integracién de los informes y reportes sobre el
cumplimiento de los programas y actividades del Programa Interno de Trabajo y fundamentadas en ia estrategia
educativa del area,

Contribuir en la elaboracidn de los informes de actividades, Programa Interno de Trabajo y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccidn,

Participar en el proceso de Gestidn del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

Conocer y aplicar as medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Dates Personales relacionados con
la obtencién, registro , organizacidn, conservacién, elaboracién, utilizacién, cesién, difusidn, interconexién o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facllite al interesade el acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de fas funciones y actividades asignadas.

Actividades del puesto:

Permanentes;

1. Participar en la planeacion, organizacidn, imparticion y evaluacién de actividades, procesos y programas
educativos, de promocion v difusidn,

2. Elaborar y preparar material didactico, presentaciones y contenidos de publicaciones a ser utilizadas en las
fabores educativas y de promocion de los derechos humanaos, _

3. Buscar informacién v/o participar en actividades académicas, para la actualizacidn tematica, contextual y sobre la
problemitica de algtin derecho o sujeto con el que se {rabaja. _

4. impartir ponencias, cursos {presenciales y a distancia) y talleres de sensibilizacidn, capacitacién y formacion a
sociedad civil en general y a'servidoras/servidores publicos.

5. Participar en la creacién, innovacidn y cambio de procesos y/o actividades educativas.

6. Sistematizar fa informacién derivada de los procesos educativos.
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7. promover la oferta educativa del rea y establecer enaces con instituciones educativas, dependencias publicas,
organizaciones de la sociedad civil, ' :
Periddicas: )
1. Enterar de forma oportuna y periddica a [a sobre et grado de avance de los planes, proyectos y actividades, segiéin
Ia planeacion establecida y acordada.
Elaborar reportes y notas informativas que le sean requeridos.
Participar en actividades y tareas gue convoguen o encomienden los superiores jerarquicos.
Participar en fa coordinacién de procesos de formacién organizados por la Direccion.
Participar en el proceso de investigacion conducente a la generacién de publicaciones en tematicas acordes con el
area de trabajo
6. Participar en la elaboracién del plan interno de trabajo del area y el seguimiento de su avance.

AW

Esporidicas:
1. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico
3. PERFIL DEL PUESTO
. C
Area de Estudio arrera Nivel de Estudio Grado de Avance
{preferentemente)

Concluida 6 3 afios de

Ciencias de |a Educacicn, Pedagogia . .
! go8id, experiencia y estudios

Ciencias Sociales y

) Derecho, Sociologia, Filosofia, Trabajo licendiatura )
Humanidades . : profesionates.
Soacial
Competencla Laborak:
Conocimientos Basicos: Leyes federales y locales de derechos humanos, tratados internacionales de derechos

humanos vigentes en México, leyes locales, estatutos, reglamentos y todo instrumento juridico gue
favorezca el trabajo educativo en y para los derechos humaiios;

Intermedio: conocimientos basicas de pedagogia- sociologla de la educacidn, piscologia educativa,
planeacion educativa, entre otras-y mediacion y negociacion de conflictos;

Avanzado: educacién en derechos humanos, metodologfas y técnicas de educacién y fundamentos
pedagogicos para el disefio de materiales didacticos.

Paqueteria informatica para realizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segun
fa codificacién siguiente: A: avanzado, M: medio, B: basico.

Procasador de Hoja de Programa de _ .
LT—, Texto @ célculo @ Presentacién D Otro:

Habilidades para desempefar las Actividades del puesto:y grado de dominio requerido, conforme a
la siguiente escala ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-) es menor y 5 {+) es mayor
grado de dominio o complejidad de los comportamientos con base en criterios taxonomicos.

m Orientacién al E Trabajo bajo identidad Trabajo en

Servicio presidn Colectiva equipo

Habilidades

E CM-:r:E!;z del Aprendizaje C.omunicacién E] Negociacién
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[m-w] Pensamiento

analitico L‘) } Cataboracidn

Actitudes
v | Solidaridad

{ s"__l Sensibilidad Folerancia ! v l Confiabilicad

Compromiso m ;\Ssponsabitid D Otras

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o titulado(a) en Licenciatura.

Vigente a partir AUTORIZACION

de: Nombrat Puesto: Firma:
Aida Marin Acuapy Directora Ejecutiva de Educacion por

5 de noviembre iy

~ los Derechos Humanos

de 2014 -
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

CATALOGO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

Clave: 27.1E/040/1
1, DATOS DE IDENTIFICACION Puesto del SPDH: Si/Cuerpo Ejecutor
Cargo: Personal de Enlace Organo o Area: DGQO
Nombre def Puesto: ESPECIALISTA EN ATENCION PSICOSOCIAL
Puesto superior inmediato: , Puesto inferior inmediato:
Jefe(a) de Departamento de Atencién Psicosocial Ninguno

2, DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:
Brindar la atencidn integral, técnica v especializada en materia psicosocial, en el marco de la promocién prevencion,
proteccion vy defensa de los derechos humanos; en los casos derivados por las dreas y drganos de apoyo en los casos
derivados por las dreas y drganos de apoyo en sus dos lineas estratégicas:

3. Poblaciones en situaciones de vulnerabilidad v,

4. Victimas de graves violaciones a derechos humanos,

Funciones genéricas del puesto:

1. Brindar la atencidn y el seguimiento necesario en aqueilos casos en que {as y los peticionarios requieran de una
intervencion psicosocial especifica, segin la problemadtica soclal expuesta, proporcionando el servicio de
acompafiamiento psicosodal. :

2. Realizar las visitas domiciliarias y diligencias necesarias en los casos que se considere como ruta de atencidn para
el apoyo psicosocial de las y los peticionarios.

3. Auxiliar en la realizacion de los dictdmenes, informes de impactos psicosociales y opiniones psicoldgicas.

4. Participar en el proceso de Gestidn del Desempefic en fos términos y condiciones que establece et £statuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos vy la normatividad aplicable. '

5. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados con
la obtencién, registro, organizacién, conservacidn, elaboracidn, utilizacion, cesion, difusion, interconexién o
cualguier otra forma gue permita obtener informacidn de fos mismos vy facilite al interesado el acceso,
rectificacidn, cancelacidn u oposicidn de sus datos, con motivo de 1as funciones y actividades asignadas,

Actividades dei puesto:
Permanentes: .

1. Realizar el trabajo indicado en fos manuales de procedimientos de fa Direccién para atender de manera integraly
con perépectiva psicosocial de los derechos humanos, los planteamientas de las y los peticionarios, derivadas de
las dreas y 6rganos de apoyo, priorizando en todo momento fa adecuada identificacién de la o las probables
viclimas de violaciones a derechos humanos.

2. Realizar las visitas domiciliarias v diligencias a dependencias ¢ otras instituciones en los casos que se requiera
para proporcionar la aten¢ién integral a las personas que por su condicién requieran atendiendo a una adecuada
identificacién de la o las probables victimas, elaborando los reportes correspondientes.

3. Auxiliar en ia realizacién de los dictdmenes, informes de impactos psicosociales y opiniones psicofdgicas.

4. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de decfaraciones y hechos que tengan lugar y acontezcan
en el ejercicio de sus funciones.

5. Participar en la propuesta de una ruta de atencidén de acuerdo a su especialidad para atender fos planteamientos
de las y los peticionarios, realizando invariablemente el seguimiento y Ja adecuada conclusion de los mismos.
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1.

2.

Colaborar en las acciones que se implementen para asegurar gue los datos personales recabados con motivo de
las funciones det drea sean debidamente resguardados y protegidos. '

7. Consultar con la Direccidn y/o Subdirecciones aquelios casos especificos que por su naturaleza y complejidad
requieren de una valoracion gue revise los ejes transversales de las disciplinas y permitan realizar un trabajo
eficiente para las victimas.

8. Verificar que los datos de ias atenciones que proporcione al igual que el personal a su cargo sean ingresadas de
manera expedita adecuada y exhaustiva en el banco de datos.

9. Realizar el correcto manejo de los archives de expedientes a su cargo, asf como de todos los asuntos que se le
encomienden, apegado a los principios para la proteccidn de los datos personales.

Perigdicas:

1. Participar en las actividades de capacitacion que se programen en el drea, tanto de formacién como de
promocidn,

2. Intervenir en los casos de las y los peticionarios que la Jefatura, la Subdireccion y/o la Direccidn indique de
acuerdo a la ruta de atencldn establecida para ello.

3. Participar en las labores de actualizacién de los directorios que se generan en el area para brindar servicios de

. orientacidn integrales.
4. Contribuir en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA)} Y DE Programa Interno de Trabajo (PIT) del drea

y participar en el seguimiento de su avance.

Esporddicas:

Participar en aquellas diligencias, verificacicnes y operativos que se realicen que se realicen para cumplir con las
funciones def drea.
Realizar las actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerdrquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de Estudio

Carrera

Nivel de Estudio ~ Grado de Avance
{preferentemente}

Concluida ¢ 2 aios de

. . ) . experiencia acreditable
Trabajo Social, Psicologia y Psicologia P

Ciencias Soctales . L . Licenciatura en materia de derechos
Social, afines a Ja Ciencias Sociales
g humanos
Competencia Laboral:
Conocimientos Psicologfa forense, metodologfa de la investigacion, realizacion de expertictas psicoldgicas.

Conocimiento en derechos humanos.

Paqueteria informatica para reaiizar las Actividades del puesto: y nivel de dominio requerido, segin la
codificacién siguiente: A: avanzado, Mi medio, 8: basico.
Otro: Internet,
E Procesador de @ Hoja de caleulo Programa‘c_ie manejf; fje equipos
Texto Presentacitn electrénicos {Tv,
DVD, FAX, etc.)
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Habitidades para desempeilar las Actividades del puesto: y grado de daminle requerido, conforme a la siguiente escala
ordinal de cinco niveles de frecuencia, en donde 1 {-} es menor y 5 (+) es mayor grado de dominio o complejidad de los

comportamientos con base en £ri

terios taxondmicos.

Compromiso

Responsabifidad

Habilidades 5 | Orientacion ai 5 Pensamiento 71 Trabajo bajo 1 Calidad de
| . (5] febaoree [
Servicio analitico -1 presién Trabajo
Toma de Trabajo en Manejo del L,
decisiones equipo Cambio Comunicacion
Actitudes :
Sensibilidad Toterancia Confiabilidad solidaridad

Otras: Honestidad

Experiencia en afios o equivalente en grado de estudio: 2 afios o certificado en carrera técnica.

Vigente a partir
de:

5 de noviembre de
2014

AUTORIZACION

Nombre

José Antonio Garibay de la
Cruz

Cargo:

Orientacién

Director General de Quejasy
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