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El 5 de febrero de 2017 se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, la cual entr6é en vigor el 17 de septiembre de
2018; en el articulo 48 del citado ordenamiento, se establece que la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México (CDHCM) es el organismo encargado de la proteccion,
promocion y garantia de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano, la
Constitucion Politica de la Ciudad de México y las leyes; asimismo establece facultades,
atribuciones y obligaciones con las que contara dicho Organismo Constitucional Publico

Auténomo.

En cumplimiento al parrafo tercero del Transitorio Octavo del Decreto por el que se expide la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, con fecha 12 de julio de 2019 se publicé en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el “Decreto que abroga la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Distrito Federal y se expide la Ley Organica de la Comisién de
Derechos Humanos de la Ciudad de México”, la cual entr6 en vigor el dia 13 del mismo mes

y afio.

En el articulo Séptimo Transitorio de la Ley Orgénica de la Comision, se establece que la
misma debera aprobar su nuevo Reglamento Interno dentro de los ciento ochenta dias
naturales posteriores a la entrada en vigor del Decreto por el que se promulgé la referida Ley,
por lo que mediante acuerdo A/13/2019, de fecha 8 de octubre de 2019, el Consejo de éste
Organismo Constitucional Publico Autbnomo abrogé el Reglamento Interno de la Comision
de Derechos Humanos del Distrito Federal y aprobé el Reglamento Interno de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, mismo que se publicé en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el dia 23 de octubre del presente afio.

Finalmente, atendiendo a lo establecido en el Transitorio Quinto del Reglamento Interno de
esta Comision, se elabor6 el nuevo Catalogo General de Cargos y Puestos de la Comision

de Derechos Humanos de la Ciudad de México.
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INVENTARIO GENERAL DE CARGOS Y PUESTOS

C;ﬁg?g" NOMBRE DEL CARGO AREA NUI\DAERO

PLAZAS
036/001/2 | PRESIDENTE(A) = 1
34A/001/2 | PRIMER VISITADOR(A) GENERAL PV 1
34A/005/2 | SEGUNDO(A) VISITADOR(A) GENERAL S 1
34A/006/2 | TERCER(A) VISITADOR(A) GENERAL TV 1
34A/007/2 | CUARTO(A) VISITADOR(A) GENERAL cV 1
34A/008/2 | QUINTO(A) VISITADOR(A) GENERAL Qv 1
33A/003/2 | DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACION DGA 1
33A/008/2 gg?ggﬁggﬁéﬁga?m JURIDICO(A) (UNIDAD | L
oo | DFECTONN SENERAL DS QUEMS Y| ooun | 1
33B/003/2 | SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) SE 1
33D/001/2 | CONTRALOR(A) INTERNO(A) Cl 1
32A/001/2 | DIRECTOR(A) EJECUTIVO (A) DE SEGUIMIENTO DES 1
ancos | ORECTORN | ECUTNON %% omion |
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE EDUCACION

32AI007/2 | EN' DERECHOS HUMANOS DEEDH
o | ST erenon 0 e
ooz | SEECTORA SECLTING (1 0E EOHOEONY | o0
30A/002/1 | DIRECTOR(A) DE AREA DE VISITADURIA VG
30A/003/2 | DIRECTOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS DGJ
OAIOL4/2 [P)ISF\I)CEgIggI(é)OSDE SERVICIOS MEDICOS Y| oy
somozuy | DIRECTOR(A) DE AGENDAS EN DERECHOS| pepap,
30A022/1 | DIRECTOR(A) DE ATENCION PSICOSOCIAL DGQYAI
sz | SEESTORN 0 REcURS0s WTERNES ¥ o,
somoasz | DIRECTOR®) _DE  PROCEDIMIENTOS  DE| g,
o |EECIORY B Teouronis 0| o,
30A/041/2 | DIRECTOR(A) DE EDUCACION DEEDH
30a0422 | DRECTORAY - DE EVALUACION  DE| oy
30A/043/2 | DIRECTOR(A) DE FINANZAS Y PROGRAMACION |  DGA
30A/044/2 | DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS DGA
30A/045/2 | DIRECTOR(A) DE DELEGACIONES DEDYEL
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30A/046/2 | DIRECTOR(A) DE INVESTIGACION Y DICTAMEN cl 1
DIRECTOR(A) DE NORMATIVA,

30Af047/2 | 5)STANCIACION, RESOLUCION Y REGISTRO Cl 1
COORDINACION GENERAL DE PROMOCION E

30804872 | RPOROINAC DEPADH 1
COORDINACION  GENERAL  PARA LA

S0A/049/2 | b OFESIONALIZACION EN DD.HH DGA 1
DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y LUCHA

S0A/056/2 | ~HNTRA LA IMPUNIDAD DES 1
DIRECTOR(A) DE  INFORMACION E

3080572 | Dot RO, DEIIDH 1

30A/058/2 | DIRECTOR(A) DE AREA DE VISITADURIA VG 5

30A/059/2 | DIRECTOR(A) DE ATENCION Y ORIENTACION DGQYAI 1
DIRECTOR(A) DE REGISTRO Y ACCIONES DE

3080602 | pIREE OREY DGQYAI 1

30A/061/2 | SECRETARIO(A) PARTICULAR P 1
SUBDIRECTOR(A) GENERAL DE

20G/001/2 | DEPPECTORA) DEDYEL 1
SUBDIRECTOR(A) GENERAL DE

29G/002/2 | HE EGACIONES NORTE DEDYEL 1

29A/001/1 | VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE INVESTIGACION VG 19

29A/003/1 | VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE SEGUIMIENTO DES 2
VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE LUCHA CONTRA

208/006/1 | /o1 APORIA. DES 1

soa01yL | VISTADOR(A) ADJUNTO(A) DE ATENCION | oo o

INTEGRAL
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029/001/2 | ASESOR P
SUBDIRECTOR(A) DE  CAPACITACION Y

029/008/1 | FORMACION EN DERECHOS HUMANOS DEEDH
SUBDIRECTOR(A) DE CONTENIDOS

029/010/1 | EpCATIVOS Y CULTURA EN DD.HH. DEEDH

029/019/1 | SUBDIRECTOR(A) DE INVESTIGACION DEIIDH
SUBDIRECTOR(A) DE  INFORMACION Y

029/020/12 | y\A|ISIS DEPADH
SUBDIRECTOR(A) DE PROGRAMAS

029/024/1 | E5CATIVOS DEEDH

029/028/2 | SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS DGA
SUBDIRECTOR(A) DE  RELACIONES Y

029/029/1 | bROYECTOS INTERINSTITUCIONALES DEEDH

029/033/2 | SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES DGA
SUBDIRECTOR(A) DE COORDINACION DE

029/037/2 | A BEHIVOS SE
SUBDIRECTOR(A) DE ATENCION DE

029/043/1 | |0 ACIONES GRAVES EN DD.HH DGQYAI

029/052/2 | SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES DGA

029/054/2 | SUBDIRECTOR(A) EDITORIAL DEIIDH

029/063/2 SUBDIRECTOR(A) DE LOGISTICA DGA

029/066/2 | SUBDIRECTOR(A) DE ANALISIS JURIDICO DGJ

020/071/1 | SUBDIRECTOR(A) DE ATENCION A DGQYAI

POBLACIONES EN VULNERABILIDAD
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SUBDIRECTOR(A) DE INVESTIGACION DE

029/081/2 RESPONSABILIDADES Y DECLARACIONES Cl

029/082/2 SUBDIRECTOR(A) DE DETERMINACION DE cl
RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES
SUBDIRECTOR(A) DE LITIGIO Y

029/091/2 | RECOMENDACIONES SE
SUBDIRECTOR(A) DE PROCESOS DEL

029/092/2 | SERVICIO PROFESIONAL EN DD.HH. DGA
SUBDIRECTOR(A) DE VINCULACION

029/093/2 ESTRATEGICA SE

029/094/2 SUBDIRECTOR(A) DE PROYECTOS SE

029/095/2 SUBDIRECTOR(A) DE AGENDAS EMERGENTES SE
SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA POR LOS

029/096/2 DERECHOS DE LAS NINOS, NINAS Y| DEPADH
JUVENTUDES
SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA POR LOS

029/097/2 DERECHOS DE LAS PERSONAS CON| DEPADH
DISCAPACIDAD
SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA POR EL

029/098/2 DERECHO A DEFENDER LOS DD.HH. Y LA | DEPADH
LIBRE EXPRESION

029/099/2 SUBDIRECTOR(A) DE PROMOCION DEPADH
SUBDIRECTOR(A) DE IGUALDAD Y GENERO Y

029/100/2 NO DISCRIMINACION SE

029/102/2 SUBDIRECTOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS DGJ

029/103/2 SUBDIRECTOR(A) DE APOYO ADMINISTRATIVO DGA
SUBDIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y

029/104/2 CONTABILIDAD DGA

020/105/2 SUBDIRECTOR(A) DE PLANEACION Y DGA

PROGRAMACION FINANCIERA
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SUBDIRECTOR(A) DE FORMACION

029/106/2 | bR OFESIONAL EN DD.HH. DGA 1
SUBDIRECTOR(A) DE SOLUCIONES

020110772 | SEER LT ORY DGA 1
SUBDIRECTOR(A) DE DESARROLLO DE

020/10812 | Srroning DGA 1

029/109/2 | SUBDIRECTOR(A) DE FISCALIZACION cl 1

029/110/2 | SUBDIRECTOR(A) DE ASUNTOS LEGISLATIVOS | DEDYEL 1
COORDINADOR(A) DE  OFICINA  EN

020/111/2 | G2 o OO DEDYEL 16

029/112/2 | RESPONSABLE DE LOGISTICA P 1
SUBDIRECTOR(A) DE PROCEDIMIENTO DE

029/113/2 |+ ANSPARENCIA DGJ 1

029/114/2 | SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA CIUDADANA DEPADH 1
SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA POR LA

029/115/2 |\ GUALDAD Y LA NO DISCRIMINACION DEPADH 1
SUBDIRECTOR(A) PARA LA INCIDENCIA EN

029/116/2 | 55| iTICAS PUBLICAS DEPADH 1
VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE APOYO DE

28AI00L/1 | |\ NVESTIGACION VG 44
VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE APOYO DE

28A003/1 | Lo AODRU) DES 7

28A/004/2 | MEDICO(A) VISITADOR(A) DE APOYO DGQYAI 1

28A/006/2 | PSICOLOGO(A) VISITADOR(A) DE APOYO DGQYAI 2
VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE APOYO DE

28AI007/1 | | JcHA CONTRA LA IMPUNIDAD DES 1
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VISITADOR(A) ADJUNTO(A) DE APOYO DE

28AI009/L | ATENCION INTEGRAL DGQYAI 11
028/005/2 ﬁI\II:\I;EI(\IA'\I)ABFO DEPARTAMENTO DE ALMACEN E | [, .
028/010/2 JA'EJFDEIE)A\)/I Sl DTTARTAMENTO - DE I pepaDH 1
JEFE(A)  DE  DEPARTAMENTO  DE
028/012/1 | CAPACITACION EN INSTITUCIONES PUBLICAS | DEEDH 1
Y PRIVADAS
028/014/ é%Fl\llzT(AA)B | DE DEPARTAMENTO  DE| pq, .
o | S0 SEFARTMENTO B CONTENOOS  peeny |
028/010/2 glizle(g) DE DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR | 5 .
028/020/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO | DGA 1
028/022/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DISENO DEIIDH 1
028/024/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE EDICION DEIIDH 1
028/030/2 \\J(E;IEE((;ASI DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION | [ ,
o2si036/s | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE LA CASA DEL | peepy, .
0281037/ é%Fl\llzs(ﬁ)LTlv%E DEPARTAMENTO DE LO| . .
o2si0sez | JEFE() DE | DEPARTAMENTO DE  LO|  pg, .
028/040/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE NOMINA DGA 1
028/041/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE | oo .

PARTES
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION,

028/046/1 | b |FUSION Y SEGUIMIENTO DEEDH
| 50 55 SSHATMENTO 0% FRONOSN o,
oo | S50 DSEISTANENTO 0 RESTRO Y| o,
028/060/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA DGA
028/065/1 \\J(Egg(l\,IA&EDNEIODSEPARTAMENTO DE VINCULACION | e
028/069/1 glESTEéAS)Og:EA DEPARTAMENTO  DE ATENCION | [ oo
028/071/2 i%l:cig,lé\s) o OE  DEPARTAMENTO  DE| g,
oo | 540 5 SEAIAENT 0 0950 0 e,
consuz | K55 05 peeTIEIT0 0 PROVESTOS o,
028/090/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE INDICADORES | DEIIDH
I e
028/096/ \\J(E;IEEC(;ASR[?SA%EII;’G\_IEL?\I&ENTO DE TRANSPORTE | .,
o |54 B EEASTANENTe b SERICOS.| o,
ozsiooerz | JEFEA)  DE ANALISIS, INFORMES Y|
omon | 2541 0 QemmETaeNTo o ATeRcON|
JEFE(A)  DE  DEPARTAMENTO  DE
028/100/2 | SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS Y|  Cl

REGISTRO DE SANCIONES
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

028/103/2 | - APACITACION Y TRANSVERSALIZACION DGA
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS

028/104/2 |PARA LA FORMACION PROFESIONAL Y| DGA
CAPACITACION
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y

028/105/2 | 55 ) D DEIIDH
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DERECHOS

028/107/2 | hE PERSONAS MAYORES .
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

028/108/2 | EoRTALECIMIENTO DE AGENDAS DEPADH
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO

028/100/2 | o S0V OF O DEPADH

028/110/> | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION | o\
DIGITAL
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE OPERACION

028/111/2 |DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO| DGA
PROFESIONAL EN DD.HH.
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ANALISIS Y

028/112/2 | PERSPECTIVA DE GENERO Y NO SE
DISCIMINACION
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE MIGRACION Y

028/113/2 | bR OTECCION INTERNACIONAL SE

wog/11a/s | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CULTURA Y .
DD.HH.
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ACUERDOS

028/115/2 | \NSTITUCIONALES SE
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE LITIGIO Y

028/116/2 | pECOMENDACIONES SE

028/117/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS SE
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

028/118/2 | 5B 5CEDIMIENTOS DE TRANSPARENCIA DGJ

028/119/2 | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DEIIDH
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS

028/120/2 | EoTADISTICO DEIIDH 1
028/121/2 iiFSE&:)I EDDEABECFI’CIIIQ_TAMENTO DE ENLACE CON | p o1 1
028/122/2 elllzglllz_(AA&CI ADEOCIE')AIIE_PARTAMENTO PARA LA | Deoapy 1
028/123/2 fﬁggg@lGACIgNE DEPARTAMENTO DE | bENDH 1
97 1ESP/O0L/L Yﬁliggﬁgiﬁ% N ADJUNTO(A) AUXILIAR DE VG 83
97 1ESP/003/L \s/:ESCI;TUAu\D/nCI)EIT\l(TA()) ADJUNTO(A)  AUXILIAR  DE | .o )
27.1ESP/005/2 | MEDICO(A) VISITADOR(A) AUXILIAR DGQYAI 7
27.1ESP/006/2 | PSICOLOGO(A) VISITADOR(A) AUXILIAR DGQYAI 1
27.1ESP/008/1 | ESPECIALISTA EN ATENCION PSICOSOCIAL DGQYAI 3
v scspros | (STACORM) AONNTOM) AXILAR DE|pes |
27.1ESP/011/1 | CAPACITADOR(A) DEEDH 7
27.1ESP/015/1 | EDUCADOR(A) DEEDH 13
27 1Espioters | VISTADOR(Y) _ ADIUNTO(Y)  AUXILIAR * DE | poovay | 23
97 1ESP/O17/2 \O/lsllgﬁggg(g& ADJUNTO(A) ~ AUXILIAR  DE | eova 16
27.1E/009/2 | ASISTENTE DE TESORERIA DGA 2
27.1E/010/2 | AUDITOR(A) Cl 2
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27.1E/011/2 | SECRETARIO(A) DE AREA GENERAL 15
27.1_E/012/2 | CHOFER(A) DE AREA GENERAL 18
27.1_E/013/2 | CHOFER(A) DE TITULAR P 2
27.1_E/014/2 | COCINERO(A) DGA 1
27.1E/019/2 | ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD DGA 5
27.1E/021/2 | ESPECIALISTA DE CORRECCION DE ESTILO DEIIDH 1
27.1E/022/2 | ESPECIALISTA EN DISENO [E)EEI;I,E\)[I)_IIQ 3
27.1E/026/2 | ESPECIALISTA EN LOGISTICA DE EVENTOS DGA 1
27.1E/028/2 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO DGA 2
27.1E/032/2 | ESPECIALISTA REDACTOR(A) DEPADH 1
27.1E/033/2 | PROFESIONAL ADMINISTRATIVO(A) DGA
27.1E/034/2 | PROGRAMADOR(A) DE APLICACIONES DGA
27.1E/036/2 | SECRETARIO(A) DE PRESIDENCIA P
27 1E/042/2 Eglg%(élé\(lsISS.TA PARA LA GESTION DE DEIIDH
27.1E/043/2 | ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA DGA
RECEPCIONISTA EJECUTIVA P

27.1E/045/2
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27 1E/049/2 E\ISFPOEFSI\IA,?\A\LCI:ISC')I'G PARA LA GESTION DE DEIIDH 1
27 1E/051/2 gSBISZgliTEUSECigz\(I)TI\ITEOSL, DISTRIBUCION DE DGA 1
27.1E/056/2 ESPECIALISTA EN REGISTRO DEL S.P. DGA 1
27.1E/057/2 ESPECIALISTA EN MEDIOS DIGITALES DEPADH 1
27 1E/058/2 E?EiC¢AI[;:ESJéQDNES'é§(L)JERDOS DEL COMITE DE SE 1
27.1E/059/2 ESPECIALISTA DGJ 1
27.1E/060/2 ESPECIALISTA R.H. DGA 3
27.1E/061/2 PROMOTOR(A) TERRITORIAL DEDYEL 16
27.1E/062/2 | FOTOGRAFO(A) DEPADH 3
27.10/001/2 | ANALISTA GENERAL 69
27.10/004/2 | ANALISTA DE RESPONSABILIDADES Cl 3
27.10/005/2 | ASISTENTE DE PRODUCCION DEPADH 2
27.10/006/2 | AYUDANTE DE COCINERO(A) DGA 1
27.10/008/2 | CHOFER(A) DGA 27
27.10/011/2 RECEPCIONISTA DGA 12
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27.10/012/2 | REPORTERO(A) DEPADH 1
27.10/013/2 | SECRETARIO(A) GENERAL 14
27.10/016/2 | ANALISTA DE CORRESPONDENCIA DGA 4
27.10/017/2 | SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD DGA 8
27.10/019/2 | ANALISTA DE SOPORTE TECNICO DGA 3
27.10/021/2 | ADMINISTRATIVO DE DELEGACIONES DGA 16
27.20/001/2 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DGA 14
INTERPRETE EN LENGUA DE SENAS
27.20/002/2 | MEXICANA DEPADH 2
270/010/2 INTENDENTE DGA 12
TOTAL 699
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Cédulas de perfil de cargos y puestos
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. Clave: 036/001/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Presidente(a) Area: Presidencia

Puesto: Presidente (a)
Puesto inmediato Ninguno
superior:
Visitadores(as) Generales,
Directores (as) Generales,
Secretario(a) Ejecutivo(a),
Directores(as) Ejecutivos (as),
Contralor(a) Interno(a).

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Promover, proteger, defender, garantizar, vigilar, estudiar, investigar, educar y difundir los derechos humanos

establecidos en el orden juridico mexicano y en los instrumentos internacionales de la materia, suscritos y
ratificados por el Estado Mexicano.

Funciones:

1. Otorgar y revocar poderes para pleitos y cobranzas, representacion legal y actos de administracion;

2. Nombrar y designar a las personas titulares o encargadas de los despachos de la Secretaria Ejecutiva,
Visitadurias Generales, Direcciones Generales y Ejecutivas y Coordinaciones, con excepcién de la persona
Titular de la Contraloria Interna; asi como dirigirlas y coordinarlas;

3. Conocer, supervisar y vigilar el desarrollo de las actividades del Consejo, la Contraloria Interna, la Secretaria
Ejecutiva, las Visitadurias Generales, las Direcciones Generales y Ejecutivas, las Coordinaciones, las
Delegaciones y demas Areas, mediante la revision de los informes que presenten las personas titulares o
encargadas de despacho;

4. Dictar las medidas especificas que estime idéneas para el adecuado desempefio de las funciones de la
Comision;

5. Formular los lineamientos y politicas generales a las que habran de sujetarse las actividades de la Comisién;

6. Coordinar el establecimiento de politicas generales en materia de derechos humanos que habra de seguir la
Comisién ante los organismos nacionales e internacionales respectivos;

7. Promover y fortalecer las relaciones de la Comision en materia de su competencia, con organismos publicos,
sociales o privados, nacionales e internacionales;

8. Celebrar convenios con instituciones, organismos estatales, nacionales e internacionales, organizaciones de
la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, y demas actores politicos y sociales.

9. Presidir y conducir los trabajos del Consejo;

10. Proponer al Consejo, para su aprobacion, el reglamento interno, los lineamientos y el Estatuto del Servicio

Profesional en Derechos Humanos; asi como determinar el medio por el cual se realizara su difusion;
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11. Presentar al Consejo el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la Comision y el informe
correspondiente a su ejercicio; asi como el Programa Operativo Anual (POA);

12. Elaborar, con apoyo de las Areas, informes anuales o semestrales de actividades, mismos que debera
presentar ante el Consejo;

13. Fomentar y difundir una cultura proclive al significado de los derechos humanos y su respeto;

14. Llevar a cabo reuniones con organizaciones de la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, que tengan
por objeto la defensa y promocion de los derechos humanos, a efecto de intercambiar puntos de vista sobre los
objetivos de la Comisién;

15. Presentar el informe anual ante el Congreso de la Ciudad de México y ante la sociedad, sobre sus
actividades, gestiones, el seguimiento de Recomendaciones y demas actividades de la Comision;

16. Aprobar y emitir Recomendaciones Publicas por violaciones a los derechos humanos cometidas por
cualquier autoridad o persona servidora publica de la Ciudad de México;

17. Emitir Recomendaciones Generales a las diversas autoridades de la Ciudad de México, para promover las
modificaciones de disposiciones normativas y practicas administrativas que constituyan o propicien violaciones
a los derechos humanos;

18. Emitir las Propuestas Generales para una mejor proteccion de los derechos humanos en la Ciudad de
México;

19. Emitir informes teméticos en materia de derechos humanos;

20. Remitir las Recomendaciones a la Comisién de Atencion a Victimas de la Ciudad de México, para que
considere a la o las personas victimas de violaciones de derechos humanos en el registro correspondiente y
garantice, segln resulte necesario y proporcional, en cada caso, el derecho a la reparacién integral y demas
derechos que el estatus de victima confiere;

21. Solicitar la intervencién del Congreso de la Ciudad de México para que analice las causas de
incumplimiento de las autoridades que hayan recibido recomendaciones, e intervenga para favorecer su
efectividad y cumplimiento;

22. Interponer en representaciébn de la Comisién, acciones de inconstitucionalidad, controversias
constitucionales y acciones por omision legislativa, ante la Sala Constitucional de la Ciudad de México;

23. Interponer en representacion de la Comision, los medios de control constitucional previstos en el articulo
105 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ante la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion;

24. Presentar iniciativas de ley ante el Congreso de la Ciudad de México y proponer cambios y modificaciones
de disposiciones legales en las materias de su competencia; asi como plantear acciones en coordinacion con
las dependencias competentes con el fin de que sean acordes con los derechos humanos;

25. Presentar las acciones por omision legislativa en la materia de su competencia;

26. Participar en el Sistema Integral de Derechos Humanos, consejos, instancias intergubernamentales y

demas espacios que sefiale la normatividad aplicable;
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27. De ser el caso, aprobar y emitir los acuerdos y peticiones que se sometan a su consideracion;

28. Promover la solucion de conflictos por medio de la mediacién y conciliacion;

29. Colaborar con autoridades para gestionar el respeto y promocién de los derechos humanos;

30. Priorizar el contacto directo con las victimas directas e indirectas a través de su figura y de las areas de
defensa y promocion de la Comisién;

28. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

29. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

30. Establecer las gestiones necesarias para que las personas servidoras publicas de la Comisién, brinden de
manera adecuada y oportuna los servicios que se deben proporcionar en las Delegaciones;

31. Dictar las acciones necesarias para la prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de
emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

32. Delegar y distribuir funciones entre las Areas de la Comision; y

33. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Grado de avance
(preferentemente)

Nivel de estudios

De conformidad con el articulo 11 de la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México: Poseer conocimientos generales en materia de derechos humanos y del marco normativo
vigente para la Ciudad de México en esta Materia.

Experiencia:

Al menos 10 afios de experiencia comprobable en la defensa, promocién y proteccion de los
Derechos Humanos.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . . P ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua E:Sgﬁaigi%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Nashieli Ramirez Hernandez

Presidenta
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. Clave: 34A/001/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Visitador(a) General Area: VG

Puesto: Primer Visitador(a) General
Puesto inmediato

superior: Presidente(a)

Puesto inmediato inferior: Director(a) de Area de Visitaduria

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Dirigir, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del Procedimiento de Queja de los casos que les

sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacién, concentracion y rapidez, priorizando
siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Aprobar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, la investigacion de oficio de posibles actos
u omisiones violatorios de derechos humanos;

2. Instruir por todos los medios posibles, la solucién inmediata a violaciones de derechos humanos;

3. Instruir la investigacién e integracion de los expedientes de queja con la debida diligencia y en un plazo
razonable, manteniendo actualizados los expedientes y localizables a las personas victimas directas e
indirectas;

4. Instruir la realizacion con diligencia y profesionalismo de las investigaciones y estudios necesarios para
formular los proyectos de Recomendacién que se someteran, para su consideracion y, en su caso aprobacion,
a la persona titular de la Presidencia;

5. Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o persona servidora publica, los informes o documentos para el
esclarecimiento de los hechos sujetos a investigacion;

6. Instruir se informe a las personas victimas sobre los avances y resultados de las investigaciones,
explicandoles los alcances de la determinacion del expediente de queja y, en caso de la emision de una
recomendacion, recabar su consentimiento para formar parte de la misma e informarle sobre su aceptacion,
seguimiento, ejecucién y cumplimiento;

7. Aprobar los casos en que se iniciara el procedimiento correspondiente, que se investigue y, en su caso, se
determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas que obstaculicen el adecuado
cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga conocimiento;

8. Determinar los supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

9. Difundir la instauracion de procesos de conciliacion como medio alternativo para resolucion de las
probleméticas que son causa 0 consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,

buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;
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10. Instruir la implementacion de medidas precautorias, de conservacion o de restitucién necesarias, para
evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a derechos humanos de que se
tenga conocimiento

11. Aprobar la propuesta de casos susceptibles de resolverse mediante conciliacion;

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

13. Aprobar las quejas que seran determinadas mediante Recomendacion o Recomendacion General, segun
corresponda;

14. Reconocer, cuando proceda, la calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales,
nacionales o internacionales;

15. Emitir el acuerdo de clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que
la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

16. Instruir la elaboracién de solicitudes de informacién que se estime necesaria para dar seguimiento a los
informes teméticos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

17. Aprobar la asignacién de los expedientes de queja para su integracion;

18. Aprobar y firmar los proyectos de acuerdos de tramite y de conclusion.;

19. Instruir la ejecucion de las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las
personas peticionarias, evitando conductas de re victimizacion;

20. Instruir y supervisar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;

21. Instruir y supervisar reuniones y mesas de trabajo con las autoridades;

22. Autorizar proyectos de Conciliacién, Recomendacion, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no
Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos;

23. Instruir la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes fisicos en el Sistema
Integral de Gestion de Informacion (SIIGESI);

24. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

25. Autorizar y firmar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacién Publica de la Comision con
base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

26. Aprobar, participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comisién, personas
peticionarias, personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

27. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

28. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

29. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

30. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

31. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

32. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

33. Patrticipar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

34. Presentar informes en el dmbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

35. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;

36. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

37. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

38. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

39. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables;

40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre sus Direcciones y demas personal adscrito a ella; y

41. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales

Derecho
(preferentemente) y
areas afines

Licenciatura

Titulado(a)
Titulo expedido con al
menos 8 afios de
antigliedad

Experiencia: Contar cuando menos con 8 afios de experiencia profesional comprobable en materia de derechos
humanos.

Competencia laboral

Conocimientos

e A=Avanzado;
e M=Medio; y
e B=Basico.

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M B M internet
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . .
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; L P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_auo_n' y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v

v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

Firma

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Nashieli Ramirez Hernandez

Presidenta
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. Clave: 34A/005/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Visitador(a) General Area: VG

Puesto: Segundo Visitador(a) General

Puesto inmediato Presidente(a)

superior:
Puesto inmediato : < . .
inferior: Director(a) de Area de Visitaduria
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del Procedimiento de Queja de los casos que les sean
turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacién, concentracion y rapidez, priorizando
siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Aprobar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, la investigacion de oficio de posibles actos u
omisiones violatorios de derechos humanos;

2. Instruir por todos los medios posibles, la solucion inmediata a violaciones de derechos humanos;

3. Instruir la investigacion e integracion de los expedientes de queja con la debida diligencia y en un plazo
razonable, manteniendo actualizados los expedientes y localizables a las personas victimas directas e
indirectas;

4. Instruir la realizacion con diligencia y profesionalismo de las investigaciones y estudios necesarios para
formular los proyectos de Recomendacién que se someteran, para su consideracién y, en su caso aprobacion,
a la persona titular de la Presidencia;

5. Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o persona servidora publica, los informes o documentos para el
esclarecimiento de los hechos sujetos a investigacion;

6. Instruir se informe a las personas victimas sobre los avances y resultados de las investigaciones,
explicandoles los alcances de la determinacion del expediente de queja y, en caso de la emisién de una
recomendacién, recabar su consentimiento para formar parte de la misma e informarle sobre su aceptacion,
seguimiento, ejecucién y cumplimiento;

7. Aprobar los casos en que se iniciara el procedimiento correspondiente, que se investigue y, en su caso, se
determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas que obstaculicen el adecuado
cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga conocimiento;

8. Determinar los supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

9. Difundir la instauracién de procesos de conciliacibn como medio alternativo para resolucién de las
problematicas que son causa o consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,

buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa,
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10. Instruir la implementacién de medidas precautorias, de conservacién o de restitucion necesarias, para evitar
la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a derechos humanos de que se tenga
conocimiento;

11. Aprobar la propuesta de casos susceptibles de resolverse mediante conciliacién;

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

13. Aprobar las quejas que seran determinadas mediante Recomendacion o Recomendaciéon General, segin
corresponda;

14. Reconocer, cuando proceda, la calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales,
nacionales o internacionales;

15. Emitir el acuerdo de clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que
la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

16. Instruir la elaboracién de solicitudes de informacion que se estime necesaria para dar seguimiento a los
informes tematicos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

17. Aprobar la asignacién de los expedientes de queja para su integracion;

18. Aprobar y firmar los proyectos de acuerdos de tramite y de conclusién.;

19. Instruir la ejecucion de las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las
personas peticionarias, evitando conductas de re victimizacion;

20. Instruir y supervisar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;

21. Instruir y supervisar reuniones y mesas de trabajo con las autoridades;

22. Autorizar proyectos de Conciliacion, Recomendacion, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no
Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos;

23. Instruir la captura oportuna, integral y fiel de la informacioén de los expedientes fisicos en el Sistema Integral
de Gestion de Informacion (SIIGESI);

24. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

25. Autorizar y firmar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacion Publica de la Comision con
base en los principios de transparencia y maxima publicidad,;

26. Aprobar, participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comision, personas
peticionarias, personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

27. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean

requeridos en términos de la normatividad aplicable;
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28. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

29. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

30. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

31. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

32. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

33. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

34. Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

35. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;

36. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposiciébn de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

37. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

38. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

39. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables;

40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre sus Direcciones y demas personal adscrito a ella; y

41. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

p . rrer . .
Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Derecho ., Tltuladp(a)
o . . . Titulo expedido con al
Ciencias Sociales (preferentemente) y Licenciatura ~
. . menos 8 afios de
areas afines >
antigiedad

Experiencia: Contar cuando menos con 8 afios de experiencia profesional comprobable en materia de derechos
humanos.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros

M B B M internet
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
v v v v v
Aptitudes
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion

v v v v v
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Iniciativa Mejora continua E:Egigﬁiiig%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administraciéon de procesos
Resultados
v

v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Nashieli Ramirez Hernandez

Presidenta
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. Clave: 34A/006/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Visitador(a) General Area: VG

Puesto: Tercer Visitador(a) General

Puesto inmediato Presidente(a)

superior:
Puesto inmediato : < . .
inferior: Director(a) de Area de Visitaduria
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del Procedimiento de Queja de los casos que les
sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacion, concentracion y rapidez, priorizando
siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Aprobar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, la investigacion de oficio de posibles actos
u omisiones violatorios de derechos humanos;

2. Instruir por todos los medios posibles, la solucién inmediata a violaciones de derechos humanos;

3. Instruir la investigacién e integracion de los expedientes de queja con la debida diligencia y en un plazo
razonable, manteniendo actualizados los expedientes y localizables a las personas victimas directas e
indirectas;

4. Instruir la realizacion con diligencia y profesionalismo de las investigaciones y estudios necesarios para
formular los proyectos de Recomendacién que se someteran, para su consideracion y, en su caso aprobacion,
a la persona titular de la Presidencia;

5. Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o persona servidora publica, los informes o documentos para el
esclarecimiento de los hechos sujetos a investigacion;

6. Instruir se informe a las personas victimas sobre los avances y resultados de las investigaciones,
explicandoles los alcances de la determinacion del expediente de queja y, en caso de la emisién de una
recomendacion, recabar su consentimiento para formar parte de la misma e informarle sobre su aceptacion,
seguimiento, ejecucién y cumplimiento;

7. Aprobar los casos en que se iniciara el procedimiento correspondiente, que se investigue y, en su caso, se
determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas que obstaculicen el adecuado
cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga conocimiento;

8. Determinar los supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

9. Difundir la instauraciébn de procesos de conciliacibn como medio alternativo para resolucion de las
probleméticas que son causa 0 consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,

buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;
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10. Instruir la implementacion de medidas precautorias, de conservacion o de restitucién necesarias, para
evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a derechos humanos de que se
tenga conocimiento;

11. Aprobar la propuesta de casos susceptibles de resolverse mediante conciliacion;

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

13. Aprobar las quejas que seran determinadas mediante Recomendacion o Recomendacion General, segln
corresponda;

14. Reconocer, cuando proceda, la calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales,
nacionales o internacionales;

15. Emitir el acuerdo de clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que
la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

16. Instruir la elaboracién de solicitudes de informacién que se estime necesaria para dar seguimiento a los
informes teméticos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

17. Aprobar la asignacién de los expedientes de queja para su integracion;

18. Aprobar y firmar los proyectos de acuerdos de tramite y de conclusién.;

19. Instruir la ejecucidn de las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las
personas peticionarias, evitando conductas de revictimizacion;

20. Instruir y supervisar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;

21. Instruir y supervisar reuniones y mesas de trabajo con las autoridades;

22. Autorizar proyectos de Conciliacién, Recomendacion, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no
Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos;

23. Instruir la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes fisicos en el Sistema
Integral de Gestion de Informacion (SIIGESI);

24. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

25. Autorizar y firmar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacién Publica de la Comision con
base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

26. Aprobar, participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comisién, personas
peticionarias, personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

27. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

28. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

29. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

30. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

31. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

32. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

33. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

34. Presentar informes en el d&mbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

35. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;

36. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

37. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

38. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

39. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables;

40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre sus Direcciones y demas personal adscrito a ella; y

41. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Derecho ) Tltuladp(a)
o . . . Titulo expedido con al
Ciencias Sociales (preferentemente) y Licenciatura ~
. : menos 8 afios de
areas afines s
antigiedad
Experiencia:

Contar cuando menos con 8 afios de experiencia profesional comprobable en materia de
derechos humanos.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y

Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M B B M internet
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
Aprendizaje B_usquedail’de Congcw_mentos Desarrqllo del Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
Negociacién Pensamlento Solucién de Tom_a de Trabajc_),bajo
analitico problemas decisiones presion
v v v v v

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

OERECHOJ,
: Direccion General de Administracion
Q
oo Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Herndndez Presidenta
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< Clave: 34A/007/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Visitador(a) General Area: VG

Puesto: Cuarto Visitador(a) General

Puesto inmediato Presidente(a)

superior:
Puesto inmediato : < . .
inferior: Director(a) de Area de Visitaduria
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del Procedimiento de Queja de los casos que les
sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacion, concentracion y rapidez, priorizando
siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Aprobar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, la investigacion de oficio de posibles actos
u omisiones violatorios de derechos humanos;

2. Instruir por todos los medios posibles, la solucién inmediata a violaciones de derechos humanos;

3. Instruir la investigacién e integracion de los expedientes de queja con la debida diligencia y en un plazo
razonable, manteniendo actualizados los expedientes y localizables a las personas victimas directas e
indirectas;

4. Instruir la realizacion con diligencia y profesionalismo de las investigaciones y estudios necesarios para
formular los proyectos de Recomendacion que se someteran, para su consideracion y, en su caso aprobacion,
a la persona titular de la Presidencia;

5. Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o persona servidora publica, los informes o documentos para el
esclarecimiento de los hechos sujetos a investigacion;

6. Instruir se informe a las personas victimas sobre los avances y resultados de las investigaciones,
explicandoles los alcances de la determinacion del expediente de queja y, en caso de la emision de una
recomendacion, recabar su consentimiento para formar parte de la misma e informarle sobre su aceptacion,
seguimiento, ejecucién y cumplimiento;

7. Aprobar los casos en que se iniciara el procedimiento correspondiente, que se investigue y, en su caso, se
determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas que obstaculicen el adecuado
cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga conocimiento;

8. Determinar los supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

9. Difundir la instauraciébn de procesos de conciliacion como medio alternativo para resolucion de las
probleméticas que son causa 0 consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,

buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;
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10. Instruir la implementacion de medidas precautorias, de conservacion o de restitucién necesarias, para
evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a derechos humanos de que se
tenga conocimiento;

11. Aprobar la propuesta de casos susceptibles de resolverse mediante conciliacion;

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

13. Aprobar las quejas que seran determinadas mediante Recomendacion o Recomendacion General, segun
corresponda;

14. Reconocer, cuando proceda, la calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales,
nacionales o internacionales;

15. Emitir el acuerdo de clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que
la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

16. Instruir la elaboracién de solicitudes de informacidén que se estime necesaria para dar seguimiento a los
informes teméticos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

17. Aprobar la asignacién de los expedientes de queja para su integracion;

18. Aprobar y firmar los proyectos de acuerdos de tramite y de conclusion.;

19. Instruir la ejecucidn de las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las
personas peticionarias, evitando conductas de re victimizacion;

20. Instruir y supervisar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;

21. Instruir y supervisar reuniones y mesas de trabajo con las autoridades;

22. Autorizar proyectos de Conciliacién, Recomendacion, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no
Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos;

23. Instruir la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes fisicos en el Sistema
Integral de Gestion de Informacion (SIIGESI);

24. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

25. Autorizar y firmar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacién Publica de la Comision con
base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

26. Aprobar, participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comisién, personas
peticionarias, personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

27. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

28. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

29. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

30. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

31. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

32. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

33. Patrticipar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

34. Presentar informes en el dmbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

35. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;

36. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciébn de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

37. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

38. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

39. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables;

40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre sus Direcciones y demas personal adscrito a ella; y

41. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

p . rrer . .
Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Derecho ., Tltuladp(a)
o . . . Titulo expedido con al
Ciencias Sociales (preferentemente) y Licenciatura ~
. . menos 8 afios de
areas afines >
antigiedad

Experiencia: Contar cuando menos con 8 afios de experiencia profesional comprobable en materia de derechos
humanos.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M B B M Internet
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazgo
p ! informacion técnicos equipo 9
v v v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion P L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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< Clave: 34A/008/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Visitador(a) General Area: VG

Puesto: Quinto Visitador(a) General

Puesto inmediato Presidente(a)

superior:
Puesto inmediato : < . .
inferior: Director(a) de Area de Visitaduria
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del Procedimiento de Queja de los casos que les
sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacién, concentracion y rapidez, priorizando
siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Aprobar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, la investigacion de oficio de posibles actos
u omisiones violatorios de derechos humanos;

2. Instruir por todos los medios posibles, la solucién inmediata a violaciones de derechos humanos;

3. Instruir la investigacién e integracion de los expedientes de queja con la debida diligencia y en un plazo
razonable, manteniendo actualizados los expedientes y localizables a las personas victimas directas e
indirectas;

4. Instruir la realizacion con diligencia y profesionalismo de las investigaciones y estudios necesarios para
formular los proyectos de Recomendaciéon que se someteran, para su consideracion y, en su caso aprobacion,
a la persona titular de la Presidencia;

5. Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o persona servidora publica, los informes o documentos para el
esclarecimiento de los hechos sujetos a investigacion;

6. Instruir se informe a las personas victimas sobre los avances y resultados de las investigaciones,
explicandoles los alcances de la determinacion del expediente de queja y, en caso de la emisién de una
recomendacion, recabar su consentimiento para formar parte de la misma e informarle sobre su aceptacion,
seguimiento, ejecucién y cumplimiento;

7. Aprobar los casos en que se iniciara el procedimiento correspondiente, que se investigue y, en su caso, se
determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas que obstaculicen el adecuado
cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga conocimiento;

8. Determinar los supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

9. Difundir la instauracibn de procesos de conciliacion como medio alternativo para resoluciéon de las
probleméticas que son causa 0 consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,

buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;
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10. Instruir la implementacion de medidas precautorias, de conservacién o de restitucion necesarias, para
evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a derechos humanos de que se
tenga conocimiento;

11. Aprobar la propuesta de casos susceptibles de resolverse mediante conciliacién;

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

13. Aprobar las quejas que seran determinadas mediante Recomendacion o Recomendacion General, seguin
corresponda;

14. Reconocer, cuando proceda, la calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales,
nacionales o internacionales;

15. Emitir el acuerdo de clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que
la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

16. Instruir la elaboracién de solicitudes de informacién que se estime necesaria para dar seguimiento a los
informes teméticos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

17. Aprobar la asignacién de los expedientes de queja para su integracion;

18. Aprobar y firmar los proyectos de acuerdos de tramite y de conclusion.;

19. Instruir la ejecucidn de las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las
personas peticionarias, evitando conductas de re victimizacion;

20. Instruir y supervisar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;

21. Instruir y supervisar reuniones y mesas de trabajo con las autoridades;

22. Autorizar proyectos de Conciliacién, Recomendacion, Propuesta General, Informe Especial, Acuerdo de no
Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos;

23. Instruir la captura oportuna, integral y fiel de la informaciéon de los expedientes fisicos en el Sistema
Integral de Gestion de Informacion (SIIGESI);

24. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

25. Autorizar y firmar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacion Publica de la Comisién con
base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

26. Aprobar, participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comisién, personas
peticionarias, personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

27. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

28. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

29. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

30. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

31. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

32. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

33. Patrticipar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

34. Presentar informes en el d&mbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

35. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;

36. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

37. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

38. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

39. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables;

40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre sus Direcciones y demas personal adscrito a ella; y

41. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

. . rrer . .
Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Derecho ., Tltuladp(a)
o ) : . Titulo expedido con al
Ciencias Sociales (preferentemente) y Licenciatura ~
p . menos 8 afios de
areas afines -
antigiedad

Experiencia: Contar cuando menos con 8 afios de experiencia profesional comprobable en materia de derechos
humanos.

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros

M B B M internet
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
Aorendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p ! informacion técnicos equipo 9
v v v v v
Aptitudes
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion

v v v v v
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o . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

Firma

1° de enero de 2020

Nombre Cargo

Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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< Clave: 33A/003/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) General Area: DGA

Puesto: Director(a) General de Administracion
Puesto inmediato

superior: Titular de Presidencia

Director(a) de Recursos Humanos,

Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Director(a) de Finanzas y Programacion,

Coordinador(a) General para la Profesionalizacion en Derechos Humanos,
Director(a) de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos de la Comision, bajo un esquema de
legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, resultados, transparencia, control y
rendicion de cuentas en el gasto, a través de un sistema integral para el registro y control de las operaciones
derivadas de la gestién publica; con enfoque de derechos humanos e igualdad de género.

Funciones:

1. Establecer con la aprobacién de la persona titular de la Presidencia, las politicas, normas, manuales,
lineamientos, criterios, sistemas, procedimientos e instrumentos administrativos, con enfoque de derechos
humanos y perspectiva de género, para la administracion los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos, para la profesionalizacion y capacitacion del personal y para la prestacion de servicios generales
de apoyo;

2. Impulsar medidas transversales de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, resultados, transparencia, control y rendicion de cuentas en el gasto y administracion que
impliqguen el mejor uso de los recursos institucionales;

3. Establecer acciones que aseguren la integridad, comportamiento ético y responsabilidad en el desempefio de
las personas servidoras publicas de la Comisién, en términos de lo dispuesto en la Ley del Sistema
Anticorrupcién de la Ciudad de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;
4. Implementar mecanismos de coordinacion para el fortalecimiento del Control Interno y la Administracion de
Riesgos de las Areas de la Comisién, en términos de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México;

5. Presidir y ejecutar las determinaciones de los Comités de Adquisiciones; de Enajenaciones, baja y destino
final de bienes; de Obras y Servicios Relacionados; asi como grupos de trabajo;

6. Integrar y participar en el Comité de Igualdad de Género, en los términos establecidos en el respectivo
Reglamento, aplicando politicas publicas transversales de igualdad sustantiva, de no discriminacion y de

respeto e inclusion de personas de grupos de atencion prioritaria;
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7. Disefiar e implementar programas de formacién y profesionalizaciéon del personal de la Comision;

8. Implementar las medidas necesarias para dar cumplimiento con lo dispuesto en el parrafo tercero del articulo
82 de la Ley, en materia de certificacion de la funcién de mediacién y conciliacion juridicas;

9. Realizar las gestiones necesarias para que, de asi requerirse, la persona titular de la Presidencia celebre
convenios con instituciones publicas y privadas para que el personal especializado en materia de mediacion y
conciliacién obtenga la certificacion correspondiente;

10. Coordinar, implementar y supervisar los procesos de seleccion, ingreso, capacitacion, profesionalizacién,
promocion, evaluacion, rotacién, permanencia, separacion y disciplina de las personas integrantes del Servicio
Profesional, de acuerdo a la normatividad aplicable;

11. Disefar y actualizar los criterios y contenidos para la implementacién del Servicio Profesional, para
aprobacion de la persona titular de la Presidencia;

12. Impulsar acciones de vinculacion interna y externa con personas expertas, organizaciones, instancias
gubernamentales y educativas;

13. Brindar el personal y las condiciones materiales, financieras y tecnologicas de comunicacion e informacion
para el desarrollo y cumplimento de las atribuciones de la Comision, atendiendo las disposiciones normativas
aplicables en la materia;

14. Administrar, alineado con las disposiciones normativas aplicables;

15. Aplicar las politicas y estrategias de reclutamiento, seleccién, ingreso, desarrollo, readscripcion, asi como
baja del personal por conclusion de la relacion laboral;

16. Elaborar y actualizar el tabulador de sueldos y percepciones por cada ejercicio fiscal, asi como lo relativo a
las prestaciones, gratificaciones, incentivos y pagos Unicos del personal de la Comision para aprobacion de la
persona titular de la Presidencia;

17. Operar el otorgamiento de los sueldos y prestaciones al personal, conforme a lo autorizado; asi como
informar al personal respecto a sus derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral y contractual;

18. Coordinar la atencién a los Organos Fiscalizadores y, de ser el caso, el proceso para solventar las
observaciones emitidas durante las auditorias tanto internas como externas;

19. Atender en los tiempos establecidos, los requerimientos presupuestales, contables, financieros y
programaticos, establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; en la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México; y demas
normatividad aplicable; asi como la informacién complementaria que solicite la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, en la forma y plazos que esta determine;

20. Coordinar la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizaciéon General y de Procedimientos, y
demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia, con el apoyo de las Areas responsables,
sometiéndoles a la aprobacion de la persona titular de la Presidencia;

21. Coordinar la revision y actualizacion de la estructura organica, descripciones y perfiles de puestos,

elaboradas por las Areas responsables;
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22. Coordinar los procesos de planeacion y programacion Institucional;

23. Integrar, en coordinacion con las Areas de la Comisién, el Programa Operativo Anual (POA), asi como el
Anteproyecto de Presupuesto Anual y someterlo a consideracion de la persona titular de la Presidencia;

24. Coordinar y supervisar al personal que realiza funciones y actividades administrativas en las Delegaciones
de la Comisién en las Alcaldias de la Ciudad;

25. Aplicar el cumplimiento de las disposiciones normativas que rigen en materia de recursos materiales,
adquisiciones, servicios generales, almacenes e inventarios;

26. Coordinar las acciones de seguridad e higiene, asi como de proteccion civil;

27. Promover la cultura de derechos humanos, a través del uso de herramientas tecnolégicas;

28. Administrar la infraestructura informatica, disefio, desarrollo, implementacién y mantenimiento de los
sistemas informaticos y de telecomunicaciones, en apego a la normatividad establecida;

29. Proponer a la persona titular de la Presidencia las politicas, programas y proyectos estratégicos, en materia
de tecnologias de informacién y comunicacién; asi como las medidas de seguridad en las redes de datos y
comunicaciones;

30. Certificar y expedir copias de los documentos que obren en poder de la Comision relativos al @&mbito de su
competencia para ser exhibidos ante autoridades administrativas y/o jurisdiccionales;

31. Aplicar en el &mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

32. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

33. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

34. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,

34. Presentar informes en el dmbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

36. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccidn General,

37. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesién, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y

actividades asignadas;
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38. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

39. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

40. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Educacién y
Humanidades, Ciencias
Sociales y
Administrativas

Ciencias de la
Educacién, Pedagogia,
Derecho, Sociologia,
carreras afines

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion P L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua E:Egigﬁiiig%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v

v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo Firma

Nashieli Ramirez Hernandez

Presidenta
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. Clave: 33A/008/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) General Area: DGJ

Puesto: Director(a) General Juridico(a)
Puesto inmediato . : .
superior: Titular de la Presidencia
Director(a) de Asuntos Juridicos
Director(a) de Procedimientos de Transparencia
Subdirector(a) de Analisis Juridico
Secretario(a) de Area

Chofer(a) de Area

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Asesorar a las areas de la Comision, asi como asumir la representacion de la Comisién de Derechos Humanos de
la Ciudad de México en los asuntos litigiosos, ademas de coordinar internamente el debido cumplimiento de la
normatividad en materia de transparencia y proteccién de datos personales, con la finalidad de que las areas en el
desempefio de las actividades institucionales generen informacién atendiendo al marco normativo vigente a nivel
internacional, nacional y local.

Funciones:

1. Auxiliar a la persona titular de la Presidencia en la aplicacién del derecho internacional publico y del derecho
positivo mexicano en los proyectos de conciliacion y de Recomendacion, propuestas generales, estudios y
reportes presentados para su aprobacion;

2. Estudiar los proyectos de Recomendacion que deba suscribir la persona titular de la Presidencia y, en su caso,
formular las propuestas de modificacién u observaciones que estime convenientes;

3. Presentar a la persona titular de la Presidencia, las propuestas de reformas a documentos normativos o
practicas juridico-administrativas que redunden en una mejor proteccién de derechos humanos y de los intereses
de la Comisién;

4. Revisar y, en su caso, formular a la persona titular de la Presidencia las propuestas de reforma legislativas y
reglamentarias dirigidas a diversas autoridades de la Ciudad de México, que a juicio de la Comisién redunden en
una mejor proteccioén de los derechos humanos;

5. Analizar que la normativa de la Ciudad de México, cumpla con los estandares de derechos humanos
establecidos en las normas constitucionales e internacionales sobre la materia;

6. Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia, los proyectos de medios de control constitucional
que corresponda ejercer a la Comision; asi como de acciones por omision legislativa que se presentaran ante la
Sala Constitucional de la Ciudad de México, de conformidad con lo establecido en la Ley de la Sala
Constitucional del Poder Judicial de la Ciudad de México, Reglamentaria del articulo 36 de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México;

7. Dar seguimiento a los medios de Control Constitucional presentados por la Comisién, asi como a las acciones
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por omision legislativa que formule;

8. Proporcionar el apoyo y la asesoria juridica necesarias a las Areas de la Comisién para el ejercicio de sus
atribuciones;

9. Validar los proyectos de normatividad interna que formulen las Areas de la Comision;

10. Representar a la Comision, a través de su titular, de la Direccidn de Asuntos Juridicos y del demas personal
que se encuentre adscrito a aquélla, en todo procedimiento contencioso y, en general, acudir ante las autoridades
en defensa de los intereses institucionales. Para efectos de esta fraccion, la representacién sera integral y
comprende la de las diversas Areas de la Comisién cuando se trate de un acto relacionado con las funciones que
realizan en ejercicio de sus atribuciones;

11. Fungir como enlace con érganos jurisdiccionales, autoridades ministeriales y administrativas para atender los
requerimientos que formulen;

12. Fungir como Area sustanciadora del procedimiento disciplinario y del recurso de inconformidad promovidos en
el marco de las disposiciones del Estatuto del Servicio Profesional de la Comision;

13. Sustanciar aquellos procedimientos administrativos de caracter contencioso, cuyo conocimiento competa a la
Comisién por disposicion de su Ley y/o de la demas normatividad aplicable;

14. Revisar y validar los convenios y contratos a celebrar por la Comisién;

15. Recibir, valorar, registrar y dar tramite a las solicitudes de informacién publica de ejercicio de los derechos
ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion, y oposicién al tratamiento de datos personales), a través de la
Direccién de Procedimientos de Transparencia, hasta la entrega de la respuesta la persona solicitante; asi como
coordinar el cumplimiento legal de la politica de proteccién de datos personales del ente;

16. Coordinar las acciones para la debida operacién de la Direccion de Procedimientos de Transparencia, tanto al
interior como al exterior de la Comision;

17. Revisar la motivacién y fundamentacién legal de la documentacion oficial de la Comisién;

18. A través de su titular, de la Direccién de Asuntos Juridicos y de la Direccion de Procedimientos de
Transparencia, expedir y certificar copias de los documentos y constancias que obren en los archivos de las
Areas de la Comision;

19. Realizar, a través de su personal, las notificaciones que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones;
20. Acomparniar los procesos de certificacion de las personas mediadoras y conciliadoras;

21. Realizar las actividades que le sean asignhadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera

adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

22. Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de colaboracién en los que la Comisidn sea parte;
23. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracién de convenios y otros instrumentos juridicos con
dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus atribuciones;
24. Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de colaboracién en los que la Comision sea parte;
25. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la

prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
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humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

26. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

27. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la Presidencia;
28. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite y concentracién de la Direccion
General;

29. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

30. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre sus Direcciones y demas personal adscrito a ella; y

31. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad interna,

la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Sociales Derecho Licenciatura Titulado(a) con Cedula
Profesional

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
A A A
) Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes
v v v v
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Manejo del cambio Orienta_ci_én al . Relaciones Relaciones publicas
Sservicio interpersonales
v v v v
Aorendizaie Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
P ! informacién técnicos equipo 9
v v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegaciény Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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< Clave: 33A/009/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) General Area: DGQyAI

Puesto: Director(a) General de Quejas y Atencion Integral
Puesto inmediato Presidente(a)
superior:
Director(a) de Registro y Acciones de Prevencion
Puesto inmediato Director(a) de Atencidn y Orientacion
inferior: Director (a)de Atencion Psicosocial

Director(a) de Servicios Médicos y Psicol6gicos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Garantizar la atencién integral a las personas peticionarias que realicen una solicitud inicial a la Comision,
durante la prestacion de los servicios de orientacién, prevencién y restitucion inmediata de derechos, desde un
punto integral de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicio brindado sea adecuado y se apegue
a los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, bajo los principio de buena fe, no
revictimizacién, concentracién y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o
posibles victimas.

Funciones:

1. Dirigir e instruir al personal a su cargo para garantizar la adecuada atencion a las personas peticionarias
gue acudan o llamen a la Comisién, garantizando el servicio las 24 horas los 365 dias del afio; asi como
aguellas que formulen sus solicitudes por via correo electrénico, por escrito o cualquier otro medio;

2. Coordinar la implementacion de acciones para dar tramite a la documentacion de los asuntos que le sean
turnados para su atencién integral;

3. Instruir la elaboracion de medidas cautelares precautorias, de conservacion o de restitucién de derechos
humanos, necesarias para evitar la consumacién irreparable de violaciones a derechos humanos que se
deriven, tanto de los asuntos planteados por las personas peticionarias, como de las notas de medios de
comunicacion que, para tal efecto, envie el Area correspondiente;

4. Dirigir, coordinar e instruir la implementaciéon de acciones para la orientacién y respuesta a las personas
peticionarias para el tramite de su asunto, asi como las respuestas a los requerimientos que se formulen por
escrito;

5. Coordinar la recepcion de documentos para su oportuno tramite;

6. Conducir e instruir el registro de todas las documentales referentes a solicitudes iniciales que se formulen de
forma verbal, escrita, telefénica y/o correo electrénico;

7. Conducir la implementacién de las acciones para el registro en el Sistema Integral de Gestién de
Informacién de las solicitudes iniciales;

8. Dirigir e instruir las acciones para la atencion a las solicitudes de las Visitadurias Generales;

9. Coordinar e instruir la remision de las solicitudes iniciales a otros organismos publicos de proteccion de
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derechos humanos, cuando los casos no sean competencia de esta Comision y/o se desprenda la
concurrencia de hechos materia de investigacion por la Comisién Nacional de los Derechos Humanos;

10. Coordinar la recepcion, valoracion, registro, captura y tramite de los documentos que ingresan por la
Oficialia de Partes y/o durante el horario de guardia, segin corresponda, se lleve con oportunidad y de
conformidad a la normatividad aplicable;

11. Conducir e instruir la adecuada valoracién de los documentos que ingresan a través de la Direccién
General de Quejas y Atencion Integral a fin que retinan los requisitos correspondientes para su registro;

12. Aprobar e instruir la asignacion de las quejas a las Visitadurias Generales, de acuerdo a los criterios
establecidos;

13. Instruir la elaboracién de los acuerdos de registro, tramite y/o conclusion de los asuntos que le son
asignados a la Direccion General;

14. Instruir el registro y entrega expedito de los documentos en que obren las solicitudes iniciales para turnado
al area que corresponda;

15. Coordinar e instruir la entrega de documentos y expedientes de quejas a las Visitadurias Generales, de
acuerdo a los horarios establecidos para tal efecto;

16. Establecer comunicacion y coordinacion constante y eficaz con las demas areas de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México;

17. Instruir el registro de los recursos de inconformidad o impugnacién y su asignacion al area que haya
conocido el caso;

18. 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 la persona titular de la Presidencia;

19. Instruir y autorizar la clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que
la posean, siempre que esté relacionada con la comisién de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

20. Instruir y aprobar la realizacion de actuaciones in situ para la atencién y solucién de casos en tramite en la
Direccién General;

21. Dirigir e instruir la tramitacion los casos susceptibles de atenderse a través del mecanismo alternativo de
restitucion inmediata de derechos, establecido en el articulo 50, fraccién Il de la Ley;

22. Dirigir e instruir la atencién de solicitudes de informacion y/o atencién a las autoridades o particulares, para
atender los casos de prevencion a posibles violaciones a derechos humanos; asi como para los casos que se
tramiten a través del mecanismo alternativo referido en la fraccion anterior;

23. Coordinar e instruir las acciones de trabajo social, médicas y psicoldgicas vinculadas con la atencién de las
personas peticionarias, posibles victimas, presuntas victimas y victimas que acuden a la Comision a recibir
alguno de los servicios que se brindan, cuando sean necesarias o cuando las Visitadurias Generales o la

Direccién Ejecutiva de Seguimiento asi lo soliciten, de conformidad con la disponibilidad de recursos y las
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capacidades del Area;

24. Conducir y aprobar las solicitudes de colaboracién o acompafiamiento realizadas por instituciones distintas
a la Comision y por personas peticionarias, cuando la solicitud se circunscriba a las funciones de la Direccion
General;

25. Proponer a la Unidad de Transparencia la clasificacién de la informacién como reservada o confidencial,
por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a
derechos humanos y sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

26. Autorizar los horarios y lugar de trabajo del personal a su cargo para garantizar la atencion las 24 horas los
365 dias del afio, en particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se
brinde atencion en las Delegaciones de la Comision;

27. Autorizar y aprobar la elaboracion y actualizacién de la normatividad interna que sea necesaria para el
mejor desarrollo de las funciones de la misma;

28. Supervisar 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;

29. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

30. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

31. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

32. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracién de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

33. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,

34. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

35. Presentar informes en el d&mbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

36. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General;

37. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,

interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
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interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

38. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

39. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

40. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance

Derecho
(preferentemente) y
areas afines

Titulado(a) expedido con
al menos 8 afios de
antigliedad

Ciencias Sociales
Licenciatura

Contar cuando menos con 8 afios de experiencia profesional comprobable en materia de

Experiencia:
P derechos humanos

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
nocimien L .
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A A A
) Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes
v v v
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Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
A o Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
prendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcio_n'y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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. Clave: 33B/003/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Secretaria Ejecutiva Area: SE

Puesto: Secretario(a) Ejecutivo(a)
Puesto inmediato

superior: Titular de Presidencia

Subdirector(a) de Agendas Emergentes
Subdirector(a) de Coordinacion de Archivos
Puesto inmediato  Subdirector(a) de Igualdad y Género y No Discriminacion
inferior:  Subdirector(a) de Litigio y Recomendaciones
Subdirector(a) de Proyectos
Subdirector(a) de Vinculaciéon Estratégica

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Promover, mantener y fortalecer las relaciones con el Consejo de la Comisién y con organismos publicos, sociales
y privados de la Ciudad, de las Alcaldias, asi como con otros organismos nacionales, regionales e internacionales,
coordinando proyectos especiales y agendas emergentes estratégicas para la Comisidon y coadyuvando a la
articulacion interna para la revision, estandarizacion y fortalecimiento de los proyectos de recomendacién y las
acciones en materia de litigio estratégico, asi como dirigir y custodiar el acervo documental de la Comisién.

Funciones:

1. Coadyuvar en la articulacién interna para la revisién y fortalecimiento de los proyectos de Recomendacion;
disefiar herramientas metodolégicas para estandarizar estos de forma que faciliten, homologuen y fortalezcan
las diversas etapas para su elaboracion, asi como la articulacion entre las Areas involucradas;

2. Coordinar la elaboracion de proyectos especiales y la atencién de agendas emergentes de derechos
humanos que sean estratégicas para la Comision;

3. Coordinar y dar seguimiento a las acciones en materia de litigio estratégico que la persona titular de la
Presidencia determine deban realizarse ante organizaciones y organismos regionales e internacionales de
derechos humanos;

4. Colaborar con la persona titular de la Presidencia durante la elaboracion de informes anuales, semestrales o
especiales;

5. Fungir como Secretaria del Consejo;

6. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos que dicte la persona titular de la Presidencia, asi como los que
emanen del Consegjo;

7. Promover la vinculacién estratégica y fortalecer las relaciones de la Comision con organismos publicos,

sociales y privados de la Ciudad, de las Alcaldias, nacionales, regionales e internacionales;
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8. Articular y dar seguimiento a las politicas generales que, en materia de derechos humanos, proponga la
persona titular de la Presidencia y que deban seguirse ante organismos publicos, sociales o privados,
nacionales, regionales e internacionales;

9. Coordinar las acciones de colaboracidn para el fortalecimiento del sistema no jurisdiccional de protecciéon de
los derechos humanos;

10. Realizar las actividades tendientes a la busqueda y procuracion de fondos que permitan desarrollar
proyectos especificos propuestos por las personas titulares tanto de la Presidencia, como de las Areas de la
Comision;

11. Dirigir y coordinar la elaboracion de informes, reportes y otros documentos especializados para ser
presentados ante organismos regionales e internacionales;

12. Desarrollar acciones, que coadyuven en la garantia y proteccién de los derechos humanos de las personas
que habitan o transitan por la Ciudad de México, independientemente de su condicién migratoria;

13. Promover e impulsar la transversalizacion de la perspectiva de género al interior y al exterior de la
Comision;

14. Presidir el Comité de Igualdad de Género para la atencién de los casos de hostigamiento y acoso laboral y
sexual de la Comisién, asi como fungir como Secretaria Técnica de éste;

15. Proponer los asuntos en materia de archivo ante la instancia competente conforme a la Ley en la materia;
16. Coordinar e impulsar el desarrollo de las actividades propias de este organismo, encaminadas a sensibilizar
y desarrollar habilidades en materia de derechos humanos en los integrantes de las organizaciones
empresariales;

17. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite y concentracion de la Comision;
18. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

19. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

20. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

21. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

22. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,

crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;
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23. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

24. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

25. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

26. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

27. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

28. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Titulado(a)
Titulo expedido con al
menos 5 afios de
antigledad.

De conformidad con el articulo 23 de la Ley
Organica de la Comision de Derechos Humanos de Licenciatura
la Ciudad de México

Experiencia: Cuando menos 5 afios de experiencia profesional comprobable en materia de derechos humanos.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

¢ M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
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Colaboracién Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orienta_ci_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
Aorendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
v v v v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presién
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcion y Trabajo en equipo
o ] organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catélogo General de Cargos y Puestos 2020

. Clave: 33D/001/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Contralor(a) Interno(a) Area: ClI

Puesto: Contralor(a) Interno(a)
Puesto inmediato

superior: Titular de Presidencia

Puesto inmediato Director(a) de Investigacion y Dictamen
inferior:  Director(a) de Normativa, Substanciacién, Resolucién y Registro.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Examinar y supervisar la gestion publica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, para
garantizar la transparencia del uso de los recursos, mediante la observancia y aplicaciéon de las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas, a través de la ejecucion de auditorias evaluacion a controles internos,
intervenciones, visitas e inspecciones; asimismo investigar, calificar, substanciar y resolver y, en su caso,
sancionar, en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México,
sobre actos y omisiones de personas servidoras publicas y ex servidoras publicas de la Comision, asi como actos

de particulares vinculados con faltas administrativas graves.

Funciones:

1. Fungir como organo interno de control y de prevencion, deteccion, fiscalizacion investigacion, determinacion
y sancion de responsabilidades administrativas, en el marco del Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de
México, y colaborar, en el ambito de su competencia, con la persona titular de la Presidencia y con el Consejo,
en todo aquello que sea necesario, debiendo informar a quien corresponda las acciones que realice al
respecto;

2. Difundir, la normatividad que aplica para el ejercicio de sus atribuciones;

3. Actualizar la normatividad, estableciendo en ello las facultades de sus unidades administrativas de apoyo,
las cudles se entenderan delegadas;

4. Proponer, previo a la autorizacién de la persona titular de la Presidencia, manuales, politicas, procedimientos
y lineamientos, para vigilar que se establezca el sistema de control interno, asi como revisar su cumplimiento
por parte de las Areas de la Comision, incluyendo los de contabilidad, control en materia de programacion,
presupuestacion, administracion de recursos humanos, materiales y financieros;

5. Determinar, emitir y presentar para consideracion y aprobacion de la persona titular de la Presidencia, el
Programa Anual de Auditoria Interna, Control Interno e Intervenciones, atendiendo a las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

6. Aprobar, planear y dirigir la ejecucion de auditorias, evaluaciones al control interno e intervenciones a rubros
especificos a las Areas de la Comision, a fin de fiscalizar el ejercicio de los recursos, la correcta aplicacion de

las disposiciones de racionalidad de Transparencia y Proteccién de Datos Personales, Austeridad y disciplina
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presupuestal del gasto publico y el cumplimiento de la normatividad vigente;

7. Determinar las acciones preventivas y correctivas que deriven de las observaciones y recomendaciones de
auditorias, evaluaciones al control interno intervenciones, visitas, inspecciones, asi como el seguimiento a su
solventacién a efecto de determinar lo procedente, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

8. Evaluar y dar seguimiento a la atencion, tramite y solventacién oportuna de las acciones preventivas y/o
correctivas que deriven de las observaciones y recomendaciones de auditorias, evaluacién al control interno e
intervenciones determinadas por 6rganos de fiscalizacion internos y externos de la Ciudad de México, asi como
de los despachos de auditoria externa;

9. Participar en las sesiones de los comités de la Comisién y demas cuerpos colegiados y brindar asesoria de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

10. Emitir opinidn sobre la suspensién temporal o definitiva de cualquier procedimiento de adquisiciones;

11. Recibir, substanciar y resolver las inconformidades que presenten las personas licitantes, concursantes,
proveedores o contratistas, respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones o contratacién de
arrendamientos, servicios u obra publica, acorde con lo establecido en la normatividad aplicable en la materia;
12. Elaborar propuestas de instrumentos de caracter interno, en materia de responsabilidades administrativas
de las personas servidoras publicas de este Organismo, declaraciones de situacién patrimonial, de intereses e
informacién fiscal, entrega-recepcion, auditoria, control interno e intervenciones, asi como de las
modificaciones de las mismas, las cuales debera presentar a la persona titular de la Presidencia para su
autorizacion;

13. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las personas servidoras publicas de la Comisién, con
niveles de mandos medios, superiores y homaologos, con motivo de la asuncion o separacion del cargo, empleo
0 comisién, a fin de verificar que se cumpla con las disposiciones normativas aplicables;

14. Administrar el padrén de las personas servidoras publicas de la Comisién obligadas a presentar declaracion
patrimonial, de intereses y constancia de presentacion de declaracién fiscal, recibiéndolas 0, en su caso,
requiriéndolas, en los formatos que para tal propésito se determinen y conforme a los instructivos respectivos,
a fin de registrar, resguardar y mantener actualizada la informacién contenida en dichas declaraciones, en los
sistemas respectivos, asi como llevar el seguimiento de la evolucion y la verificacion de su situacion patrimonial
y de intereses;

15. Administrar en la plataforma digital a través de la cual se lleve la informacion prevista en el sistema de
evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, la
informacién correspondiente a las personas declarantes a su cargo, asi como verificar la situacion o posible
actualizacion de algun conflicto de interés, segun la informacion proporcionada, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

16. Atender, tramitar y dar seguimiento a las peticiones y denuncias ciudadanas, sugerencias, solicitudes y

recomendaciones que se presenten o le sean turnadas, asi como la orientacion a las personas que acudan
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ante la Contraloria Interna, por si, o a través de la Autoridad competente, en los términos de las disposiciones
legales aplicables;

17. Recibir los documentos y demas elementos relacionados con denuncias de particulares o autoridades y las
derivadas de las auditorias u otras actividades de fiscalizacion o control que se formulen por posibles actos u
omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas de que se trate, o por la falta
de solventacion de los pliegos de observaciones cuando se requiera de investigaciones adicionales;

18. Ejecutar la revision de los documentos y demés elementos relacionados con denuncias, auditorias u otras
actividades de fiscalizacion o control que reciba, asi como de los que obtenga a partir de investigaciones de
oficio, a efecto de determinar por si, 0 a través de la Autoridad competente, si se tienen los elementos minimos
0 competencia para dar inicio al procedimiento de investigacion conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;

19. Emitir por si, o a través de la Autoridad competente, toda clase de acuerdos, e instruir actas que resulten
necesarias en los procedimientos de investigacién que realice, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

20. Emitir por si, o a través de la Autoridad competente, citaciones, cuando estime necesario, al denunciante o
al Area de la Comision correspondiente o de otra autoridad denunciante, para la ratificacion de la denuncia, o
incluso a otras personas servidoras publicas o particulares que puedan tener conocimiento de los hechos, a fin
de constatar la veracidad de los mismos, asi como solicitar que aporten, en su caso, elementos, datos o
indicios que permitan advertir la presunta falta administrativa de la persona servidora publica de quien se trate;
21. Intervenir, supervisar, coordinar e instruir la practica de investigaciones, actuaciones y diligencias para
determinar los actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas de
quienes se trate y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

22. Requerir informacién a las Areas de la Comision, para la practica de auditorias, inspecciones y/o
revisiones, cuando advierta posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas distintas a
la que son objeto de investigacion;

23. Solicitar informacién, datos, documentos y demas elementos necesarios para la investigacion de presuntas
faltas administrativas a las Areas de la Comision, asi como a Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias, Entidades, Organos de Apoyo y de Asesoria, Oficinas o Unidades de la Administracion Publica,
poderes, Organos Auténomos de la Ciudad de México y a particulares, incluyendo aquellas que por ley estén
obligados a observar el principio de secrecia de la informacion, de conformidad con los instrumentos y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

24. Ejecutar o solicitar a la Autoridad competente, la substanciaciéon de los procedimientos de responsabilidad
administrativa, de conformidad con lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México;

25. Ejecutar o solicitar a la Autoridad competente, la substanciacion del procedimiento administrativo
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disciplinario, de conformidad con lo previsto en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos;

26. Emitir por si, o a través de la Autoridad competente, toda clase de acuerdos y diligencias que resulten
necesarias en los procedimientos de responsabilidad administrativa, de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

27. Resolver o remitir a la Autoridad competente, la resolucion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa, de conformidad con lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México;

28. Determinar en los asuntos de su competencia la imposicién de sanciones por faltas administrativas no
graves, de conformidad con lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México; asimismo, llevar el registro de sanciones y abstenciones de los procedimientos de responsabilidad
administrativa de su competencia;

29. Recibir, substanciar y resolver los recursos de revocacion que se presenten en contra de las resoluciones
emitidas en los procedimientos de responsabilidad administrativa, de conformidad con la ley de la materia
aplicable;

30. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes, realizar
promociones e interponer recursos, ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales,
locales o federales, en representacion de los intereses de la Contraloria Interna, en todos los asuntos de los
que sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades
que tiene encomendadas;

31. Requerir a las Areas de la Comisién, asi como a las personas servidoras publicas de la misma, toda la
informacion y documentacién necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

32. Dar fe de sus actuaciones, para certificar y autenticar la veracidad de documentos preexistentes o
declaraciones y hechos que tengan lugar o acontezcan en ejercicio de sus atribuciones, asi como expedir
certificaciones, previo cotejo y compulsa, de todos aquellos documentos que obren en sus archivos o
expedientes, para ser exhibidos ante autoridades administrativas y/o jurisdiccionales; de conformidad con la
normatividad vigente y en atencién a los acuerdos que en su momento se emitan;

33. Evaluar a sus Areas, para verificar el avance de metas del 6rgano y el desempefio del personal adscrito;
34. Rendir atencién a las solicitudes institucionales que se le presenten sobre asuntos de su competencia, a fin
de brindar apoyo a las Areas de la Comision;

35. Acordar con la persona titular de la Presidencia, los asuntos de su competencia, para informarle sobre el
ejercicio de sus funciones;

36. Dictar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia, los acuerdos, circulares y oficios necesarios
para ejecutar sus atribuciones y demas funciones;

37. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

38. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

39. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

40. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracién de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

41. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

42. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

43. Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

44. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Contraloria Interna;

45. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesién, difusién,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

46. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

47. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

48. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

3. PERFIL DEL PUESTO

< . Carrera . .
Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
P Economia . .
Carreras Econémicas y - - . . Titulado(a) con cédula
. . Administracion, Licenciatura .
Financieras . profesional
Finanzas, Derecho

Experiencia: 7 afios de experiencia en materia de fiscalizacion, rendicién de cuentas, combate a la corrupcion
" yresponsabilidades administrativas.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
¢ A=Avanzado;
M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M B B M Internet
Colaboracion Comunicacioén Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v v
L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; L P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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< Clave: 32A/001/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) Ejecutivo(a) Area: DES

Puesto: Director(a) Ejecutivo(a) de Seguimiento.

Puesto inmediato Titular de la Presidencia

superior:
Puesto mm?grli%tro- Director(a) de Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Conducir, en el ambito de su competencia, las estrategias de seguimiento a Recomendaciones y a
procedimientos de investigacion contra servidores publicos, con el fin de asegurar, como parte del procedimiento
de queja, la adecuada ejecucion de la etapa de seguimiento a recomendaciones, asi como del Programa de
Lucha Contra la Impunidad.

Funciones:

1. Aprobar la operacién de los sistemas de informacién y registro de Seguimiento a Recomendaciones y del
Programa de Lucha Contra la Impunidad;

2. Conducir y aprobar las estrategias para impulsar la aceptacién de Recomendaciones, incluyendo la emision
de solicitudes de reconsideracién y la emision de acuerdos de calificacion de aceptacion;

3. Aprobar las gestiones para la inclusién de las victimas reconocidas en las Recomendaciones, en el registro
de victimas correspondiente;

4. Conducir las estrategias de seguimiento y de impulso al cumplimiento a Recomendaciones y
Recomendaciones Generales, asi como la interlocucion con las autoridades, victimas y/o representantes;

5. Emitir los Acuerdos de calificacién de cumplimiento o de archivo de los puntos recomendatorios, con base
en las propuestas presentadas por la persona Directora de Area;

6. Presentar a la persona titular de la Presidencia, proyectos de vista al Congreso de la Ciudad de México,
respecto de las Recomendaciones no aceptadas o no cumplidas;

7. Presentar a la persona titular de la Presidencia, proyectos de Acuerdos de conclusion del seguimiento a
Recomendaciones, cuya totalidad de puntos recomendatorios hayan sido calificados como concluidos;

8. Aprobar la incorporacion de procedimientos de investigacion a personas servidoras publicas al Programa de
Lucha Contra la Impunidad y conducir las estrategias de seguimiento hasta su baja del Programa;

9. Suscribir solicitudes de informacién, notificaciones u otras comunicaciones escritas vinculadas con el
seguimiento a Recomendaciones, Recomendaciones Generales y procedimientos incorporados al Programa
de Lucha Contra la Impunidad;

10. Aprobar y suscribir la remision a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos de los recursos de queja

0 de impugnacién vinculados con Recomendaciones, asi como los informes que sean requeridos por dicha
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instancia;

11. Aprobar y emitir vistas a las autoridades competentes cuando, derivado del seguimiento a los
procedimientos administrativos o penales incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad, se
detecten irregularidades;

12. Aprobar o emitir solicitudes de medidas precautorias, de conservacién o de restitucién, para evitar la
consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos, correspondientes a temas relacionados con las
Recomendaciones;

13. Validar y remitir a la Visitaduria General correspondiente, las observaciones a proyectos de
Recomendacion y dar visto bueno a las versiones finales de los mismos;

14. Supervisar 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;

15. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

16. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

17. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

18. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

19. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,;

20. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

21. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

22. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccidn Ejecutiva;

23. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

24. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en

términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

25. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

26. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Derechos
Humanos y Gestién para
la Paz, Ciencias

Politicas y Licenciatura Titulado(a)
Administracién Publica,
Relaciones
Internacionales

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacién al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v v
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A L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
prendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
v v v v
Aptitudes
Neaociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcié_qy Trabajo en equipo
. . organizacién
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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. Clave: 32A/006/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) Ejecutivo(a) Area: DEIIDH

Puesto: Director(a) Ejecutivo(a) de Investigacion e Informacion en Derechos Humanos

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato Director(a) de Informacion e Investigacion
inferior: Director(a) de Evaluacion de Informacion

Titular de Presidencia

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir, promover y fomentar la investigacion en derechos humanos, asi como la produccion editorial de la Comision
gue permita generar y divulgar conocimiento en derechos humanos en la Ciudad de México.

Funciones:

1. Proponer y dirigir la investigacion en derechos humanos, asi como procesos de elaboracion y difusion de
estudios, informes, propuestas, revistas, reportes y demés documentos y publicaciones relacionadas con los
derechos humanos;

2. Impulsar la creacién y coordinar las actividades de grupos de trabajo y el intercambio y vinculacién con otras
Areas de la Comision, asi como con organismos nacionales e internacionales, organizaciones de la sociedad civil,
instituciones publicas y privadas, académicos, especialistas, entre otros, para promover y conducir proyectos y
procesos editoriales y de investigacion en derechos humanos;

3. Dirigir los procesos de integracién de informes tematicos que permitan documentar y visibilizar problematicas
de derechos humanos que afecten a la Ciudad de México, a través del analisis de la informacion generada en la
Comisién, estudios técnicos o empiricos, audiencias publicas, mesas de trabajo, trabajo territorial, testimonios y
cualquiera otra fuente;

4. Dirigir los procesos de integracion de propuestas generales para plantear mejoras administrativas que
redunden en una mayor proteccion de los derechos humanos en la Ciudad de México, a través de la
sistematizacion de buenas practicas y los mas altos estandares en la materia;

5. Coordinar la integracion de los informes semestrales y anuales de la Comisién, a partir de la informacion
proporcionada por las Areas;

6. Convocar, presidir y conducir las sesiones del Comité Editorial de la Comisién, asi como supervisar el 6ptimo
seguimiento a los acuerdos establecidos en actas;

7. Supervisar la formulacion y ejecucion del Programa Editorial Anual de la Comision en formatos impresos y
digitales, fortaleciendo la accesibilidad de los contenidos para personas con discapacidad y otros grupos de
atencion prioritaria;

8. Desarrollar y dirigir el proceso editorial de libros, revistas periddicas y materiales de divulgacion entre otras
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publicaciones, en formatos impresos y digitales, que permita generar y fortalecer la accesibilidad de contenidos
sobre los derechos humanos;

9. Gestionar formas de divulgacién impresa y electronica de contenidos sobre la situaciéon de los derechos
humanos en la Ciudad de México, asi como el conocimiento de los derechos, buscando la colaboracidn de los
sectores publico, privado y social;

10. Supervisar los procesos de sistematizacién, evaluacion, analisis, interpretacién y reporte estadistico de la
informacion generada a través del Sistema Integral de Gestién de Informacion de la Comision, entre otros
sistemas de informacion, para fortalecer la investigacion y generacion de conocimiento en derechos humanos, asi
como procesos de reporte de actividades y proyectos institucionales;

11. Asegurar, para fines de investigacion, la sistematizacion, analisis e interpretacion de la informacion generada
en la Comision conforme a los protocolos establecidos para tal efecto;

12. Impulsar el disefio y aplicacion de metodologias de investigacion y evaluacion de corte cualitativo y
cuantitativo, para el analisis de la informaciéon generada en la Comision y de la situaciéon de los derechos
humanos en la Ciudad,;

13. Supervisar 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;

14. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

15. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

16. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

17. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracién de convenios y otros instrumentos juridicos con
dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus atribuciones;
18. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,;

19. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

20. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la Presidencia;

21. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

22. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,

interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
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interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

23. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

24. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

25. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad interna,
la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Derecho, Sociologia,
C|en0|a_1s_ Sou_ales y Ciencias I?olmcas y Licenciatura Titulado(a)
Administrativas Relaciones
Internacionales

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines.

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Onentagpn al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
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A L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
prendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
v v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegciony Trabajo en equipo
L . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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. Clave: 32A/007/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) Ejecutivo(a) Area: DEEDH

Puesto: Director(a) Ejecutivo(a) de Educacion en Derechos Humanos
Puesto inmediato
superior: Titular de Presidencia

Puesto inmediato

inferior:  Director(a) de Educacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Conducir el desarrollo e implementaciéon de las estrategias educativas en derechos humanos, cultura de paz,

mecanismos alternativos de solucién de conflictos y justicia restaurativa dirigidas a grupos de atencidn prioritaria,
personas servidoras publicas, promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacién en general.

Funciones:

1. Coordinar el desarrollo, implementacion y, en su caso, la actualizacion del Modelo Educativo, asi como
asegurar que las estrategias y contenidos educativos se realicen conforme al mismo.

2. Conducir la implementacién de procesos educativos y proyectos de promocion dirigidos a los diferentes
sectores de la poblacion;

3. Definir estrategias de promociéon y educacién con enfoque territorial encaminadas a la construccion y
fortalecimiento de la ciudadania activa, para el ejercicio de los derechos humanos;

4. Proponer actividades de formacion en materia de derechos humanos y mediacion social;

5. Dirigir y acompafiar estrategias educativas de mediacién social con enfoque de derechos humanos;

6. Organizar actividades educativas para la formacién de personas promotoras territoriales en derechos
humanos, mediacion social y cultura de paz;

7. Asegurar la vinculacién con las organizaciones de la sociedad civil, asi como con organismos nacionales e
internacionales para la realizacion de actividades educativas en derechos humanos y cultura de paz;

8. Coordinar actividades conjuntas con las delegaciones de la Comision, a través de la Direccién Ejecutiva de
Delegaciones y Enlace Legislativo, para promover actividades educativas y de promocion de los derechos
humanos;

9. Liderar y conducir al equipo para el 6ptimo cumplimiento de los objetivos de la Direccién Ejecutiva, asi como
de las politicas generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos vigentes de la Comision;

10. Supervisar el proceso de Gestién del Desempefio en los términos y condiciones que establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable;

11. Supervisar 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;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

18. Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacioén, elaboracion, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicibn de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Educacién y Ciencias de la
Humanidades, Ciencias Educacién, Pedagogia, . . .
X X > Licenciatura Titulado(a)
Sociales y Derecho, Sociologia,
Administrativas carreras afines

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
¢ A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Bésico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v v
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P ; Liderazgo
informacién técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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2 2
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Iniciativa Mejora continua E:ggﬁigg%z Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Nashieli Ramirez Hernandez

Presidenta
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. Clave: 32A/008/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) Ejecutivo (a) Area: DEDYEL

Puesto: Director (a) Ejecutivo (a) de Delegaciones y Enlace Legislativo

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Titular de la Presidencia

Director (a) de Delegaciones

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Coordinar la vinculacion, interlocucion y seguimiento de la Comisién con los Poderes Ejecutivo y Legislativo locales
y federales y con las Alcaldias de la Ciudad de México, con el objeto de incidir, definir e integrar la agenda
legislativa y de politicas publicas de la institucion. Asi como coordinar y supervisar las delegaciones de la Comision
en las Alcaldias y su trabajo de promocion territorial.

Funciones:

1. Planear, organizar y coordinar el seguimiento a la actividad de los 6rganos legislativos a nivel local y federal,
sobre iniciativas, puntos de acuerdo y asuntos de interés de la Comision;

2. Asesorar a la persona titular de la Presidencia sobre los aspectos legislativos, politicos, sociales y
econdémicos que inciden en la labor de la Comision;

3. Intervenir como representante y enlace de la Comisién ante los distintos drganos legislativos a nivel local y
federal y ante las Alcaldias;

4. Establecer y facilitar la interlocucién institucional con los 6rganos legislativos locales y federales y con las
Alcaldias para favorecer el desarrollo y la presencia institucional,

5. Coordinar las comparecencias y reuniones de trabajo de la persona titular de la Comisién con integrantes de
los 6rganos legislativos;

6. Colaborar y proponer la organizacion de foros legislativos sobre proyectos de modificacion, reforma o
creacién de leyes presentados ante el Congreso Local, a fin de que se propicie la participacion de la
ciudadania;

7. Informar de manera oportuna a la persona titular de la Presidencia los asuntos legislativos relacionados con
la Comisién y coordinar la respuesta que, en su caso, se tenga que emitir;

8. Formular e impulsar propuestas de actualizacion de la normatividad que redunden en una mejor proteccion
de los derechos humanos;

9. Coordinar a las Delegaciones en las Alcaldias de la Ciudad de México;

10. Supervisar el cumplimiento de las funciones de las Delegaciones en las Alcaldias;

11. Dirigir la instrumentacion de un sistema de informacion generada por las Delegaciones;
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12. Articular la estrategia en procesos de promocién, mediacién social y educacién por los derechos humanos
en las Alcaldias, con las Direcciones Ejecutivas de Educacién por los Derechos Humanos y de Promocion y
Agendas en Derechos Humanos y desplegarla al equipo correspondiente;

13. Proponer y conducir reuniones periédicas con los Coordinadores de Oficina, asi como hacer visitas en las
Delegaciones para dar seguimiento a las actividades realizadas y servicios prestados;

14. Establecer mecanismos de vinculacion con las Alcaldias para facilitar el cumplimiento de las atribuciones
constitucionales y legales de las delegaciones;

15. Coordinar los procesos de participacion, promocion y mediacion social en las Delegaciones en Alcaldias;
16. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

17. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

18. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

19. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

20. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

21. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

22. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

23. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;

24. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesién, difusién,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

25. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en

términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;
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26. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y
27. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de estudio
(preferentemente)

Nivel de estudios Grado de avance

Derecho, Ciencias
Politicas, Administracion Licenciatura Titulado(a)
Publica o afines

Ciencias Sociales y
Humanidades

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

¢ M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A A A
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazgo
Aptitudes p ! informacion técnicos equipo 9
v v v v v

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




oy, Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
= %
z Direccion General de Administracion
“
k) ] ,
o Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
N s Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
egociacion o L .,
analitico problemas decisiones presion
v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcié_qy Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v v
Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucion y administraciéon de procesos

v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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. Clave: 32A/009/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) Ejecutivo(a) Area: DEPADH

Puesto: Director(a) Ejecutivo(a) de Promocién y Agendas en Derechos Humanos

Puesto inmediato

.~ Presidente(a)
superior:

Puesto inmediato Director(a) de Agenda en Derechos Humanos
inferior: Coordinador(a) General de Promocion e Informacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Conducir las estrategias para el fortalecimiento y generaciéon de acciones de promocion, difusién y andlisis de los
derechos humanos en temas decisivos, estructurales y coyunturales con énfasis en los grupos de atencion
prioritaria; asi como, impulsar a través de alianzas y vinculacion con la sociedad civil, grupos, colectivos y
colectivas, y otros organismos publicos y privados, la institucionalizacion del enfoque de derechos humanos y
perspectiva de género en la elaboracién de politicas publicas; asi como conducir y definir las acciones en materia

de difusién, promocidn e informacion de interés institucional al exterior e interior de la Comision.

Funciones:

1. Dirigir la elaboracién de pautas, lineamientos y operaciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
de la Direccién Ejecutiva;

2. Disefiar ante y con organizaciones sociales y civiles, grupos, colectivos y colectivas, y otras instituciones
publicas y privadas acciones conducentes para el fortalecimiento de la cultura del respeto de los derechos
humanos;

3. Organizar actividades que promuevan reflexiones, analisis y visibilizacion del avance y los retos de los
derechos humanos en la Ciudad de México: foros, mesas de trabajo, conversatorios, publicaciones;

4. Establecer las acciones necesarias para impulsar e incidir en el disefio e implementaciéon del enfoque de
derechos humanos y perspectiva de género en la legislacion y politicas publicas a través de la vinculacion y
articulacion con diversos organismos y ciudadania en la Ciudad de México;

5. Coordinar las acciones necesarias para la proteccidon y promocién de los derechos humanos con énfasis en
los grupos de atencion prioritaria a los que se refiere la Constitucion local;

6. Definir y aprobar las acciones pertinentes para coadyuvar, dar seguimiento y colaborar con diversos los
Mecanismos de proteccion de derechos humanos y otros relativos a la proteccién de derechos humanos y
grupos de poblacion prioritaria;

7. Supervisar la participacion de la Comisién en los Mecanismos de proteccion de derechos humanos;

8. Supervisar la asistencia y participacion a reuniones sobre el Mecanismo Independiente de Monitoreo

Nacional de la Convencion sobre los Derechos de las personas con Discapacidad.
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9. Instruir la elaboracion de un programa especializado y de proteccion de los derechos y libertades
fundamentales de las personas con discapacidad en términos de la Ley para la Integracion al Desarrollo de las
Personas con Discapacidad;

10. Dirigir la ejecucién de las acciones previstas en el programa especializado y de proteccién de los derechos
y libertades fundamentales de las personas con discapacidad;

11. Definir con la Direccion de Agendas en Derechos Humanos y las Subdirecciones correspondientes, las
agendas de derechos humanos y temas emergentes para la promocién e incidencia en la legislacién y en las
politicas publicas;

12. Impulsar a través de diversas actividades el fomento y la promocién de las agendas de derechos humanos,
asi como las relativas al de los grupos de poblacion de atencién prioritaria;

13. Asistir o gestionar la asistencia y/o participacion ante las diversas instancias intergubernamentales y otros
espacios interinstitucionales en materia y con enfoque de derechos humanos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas por la persona titular de la Presidencia;

14.Intervenir en las estrategias para el impulso de medios alternativos para la prevencion y resolucién de
problemas sociales, a partir de procesos relativos a la justicia restaurativa, la mediacion y la conciliacién;

15. Establecer comunicacion e intercambio de informacién con las organizaciones de la sociedad, grupos,
colectivos y colectivas, y/o instituciones académicas sobre procesos de justicia restaurativa y su respectiva
evaluacion;

16. Proponer agendas de temas de interés institucional para su difusién y promocion a través de los medios de
comunicacién y redes sociales;

17. Instrumentar mecanismos que permitan ampliar y fortalecer la difusién de las actividades institucionales;

18. Instrumentar estrategias y planes integrales para la difusién y promocion de los derechos humanos y su
normatividad;

19. Impulsar el uso de tecnologias innovadoras que permitan el acceso sin discriminacién a la informacion para
todas las personas, buscando la promocién interna y externa de los derechos humanos;

20. Actualizar la estrategia de difusion en los medios de comunicacion institucionales que permitan la
divulgacién institucional eficiente y de mayor cobertura;

21. Desarrollar propuestas y/o campafas de difusion y publicidad sobre temas especificos de derechos
humanos y con enfoque de género para prevenir conductas violatorias de derechos;

22. Actualizar el manual de imagen grafica de la Comision;

23. Establecer mecanismos eficientes de atencion a las Areas de la Comision para atender sus requerimientos
en materia de comunicacion y difusion;

24. Difundir entre las personas titulares de la Comision, las pautas y lineamientos para la difusion de las
actividades, documentos y cualquier otro material institucional ante los medios de comunicacion y en la pagina
de Internet;

25. Aprobar comunicados boletines de prensa, material digital y grafico acerca de las actividades de la
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Comision para hacerlos llegar a los medios de comunicacion;

26. Instrumentar rutas de accion para mantener informados oportunamente a los medios de comunicacion de
las actividades de interés institucional;

27. Conducir reuniones periédicas con la Direcciones de Agendas en Derechos humanos y la Coordinacion
General de Promocién e Informacion para establecer pautas de trabajo conjunto;

28. Coordinar las estrategias de deteccion de posibles violaciones a los derechos humanos y/o denuncias en
medios de comunicacion y redes sociales para su oportuna atencién;

29. Supervisar 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;

30. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

31. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

32. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

33. Proponer a la persona titular de la Presidencia, la celebracién de convenios y otros instrumentos juridicos
con dependencias, entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, en el marco de sus
atribuciones;

34. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Presidencia para la
prevencion y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres,
crisis humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,;

35. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

36. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

37. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

38. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

39. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacidn que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en

términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;
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40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el demas personal adscrito a ella; y
41. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Derecho, Ciencias de la
Comunicacién,
Relaciones
Internacionales, Ciencias Licenciatura Titulado(a)
Politicas, Sociologia,
Trabajo Social,
Educacién

Ciencias Sociales y
Humanidades

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M B B Manejo de TIC: M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaplpn al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aptitudes Aprendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v v v v
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2 p
R Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Plane_acic')_qy Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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P Clave: 30A/002/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Director(a) de Area Area: VG

Puesto: Director(a) de Area de Visitaduria

Puestoinmediato ;2 4or(a) General

superior:
Puesto mmedl_atq Visitador(a) Adjunto(a) de Investigacion
inferior:
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Garantizar, coordinar y supervisar la adecuada atencion, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del
Procedimiento de Queja de los casos que le sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no
revictimizacion, concentracién y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o

posibles victimas.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la atencioén casos susceptibles de atenderse mediante restitucion de derechos;

2. Coordinar y supervisar la atencion debida y diligente de los casos que pasen a atencion de indagacion
preliminar;

3. Aprobar, firmar y supervisar la elaboracion del acuerdo de inicio de investigacion en términos de lo sefialado
en el Reglamento Interno de esta Comisién de Derechos Humanos;

4. Aprobar las hipotesis de investigacion que guian las investigaciones;

5. Aprobar, supervisar, coordinar e instruir las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para
el adecuado desarrollo de las etapas de indagacién preliminar, investigacion y conclusion de los expedientes
de queja;

6. Aprobar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,
posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dichas asistencia y acompafiamiento, en el
marco de las atribuciones de la Visitaduria General, asi como instruir su cumplimiento;

7. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, los casos en que se deban actualizar los supuestos
en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

8. Supervisar, integrar y participar en los procesos de conciliacion como medio alternativo para resolucion de
las problematicas que son causa o0 consecuencia de las presuntas violaciones a derechos humanos a las que
se refiere la queja, buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la
justicia restaurativa;

9. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, los casos en que se iniciar4 el procedimiento

correspondiente, que se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas
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servidoras publicas que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que
tenga conocimiento;

10. Aprobar e instruir la incorporacion al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los procedimientos
administrativos o penales que, de conformidad con la fraccion anterior, se inicien contra personas servidoras
publicas, asi como de aquellos sobre los que se tenga conocimiento durante el procedimiento;

11. Autorizar y firmar las solicitudes de la implementacién de medidas precautorias, de conservaciéon o de
restitucion necesarias, para evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a los
derechos humanos de que se tenga conocimiento;

12. Autorizar y firmar la solicitud de certificacion médica de los analisis clinicos, tanto de laboratorio como de
gabinete, y opiniones técnicas cuando, a criterio de las Visitadurias Generales, el avance de la investigacion
asi lo requiera;

13. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, las quejas que seran determinadas mediante
Recomendacion o Recomendacién General, segun corresponda;

14. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, asuntos que sean susceptibles de resolverse
mediante conciliacion;

15. Supervisar y participar en seguimiento a informes teméticos y propuestas generales en materia de
derechos humanos;

16. Supervisar, aprobar y proponer a la persona titular de la Visitaduria General, los informes que obren en los
expedientes de queja a su cargo, que deban remitirse a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos por la
interposicion de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese Organismo; asi como las
concurrencias y/o remisiones que detecten en la integracion de los expedienté de queja;

17. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, el reconocimiento cuando proceda, la calidad de
presuntas victimas ante otros organismos publicos locales, nacionales o internacionales;

18. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, la clasificacion de la informacién como reservada o
confidencial, por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada con la comisién de probables
violaciones a derechos humanos y sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de
los hechos;

19. Autorizar, aprobar y firmar las solicitudes de informacion que se estime necesaria para dar seguimiento a
los informes tematicos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

20. Supervisar, coordinar e instruir la atencién a las personas peticionarias que acudan a la Visitaduria
General, dejandose sin excepcion constancia fisica y/o electrénica de toda comunicacion que se tenga con la
misma;

21. Coordinar, proponer y supervisar la asignacion de los expedientes de queja para su integracion;

22. Aprobar, coordinar y/o supervisar la elaboracion de los proyectos de acuerdos de tramite y conclusion y
firmar las notificaciones correspondientes;

23. Aprobar, instruir, coordinar, supervisar y ejecutar la realizacion y captura de las entrevistas que realice el
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personal de la Visitaduria General con las personas peticionarias, evitando conductas de revictimizacion;

24. Proponer, coordinar, supervisar y/o elaborar proyectos de Conciliacion, Recomendacion, Propuesta
General, Informe Especial, Acuerdo de no Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento
vinculado con la defensa de los derechos humanos;

25. Coordinar, instruir, supervisar y ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacién de los
expedientes fisicos en el SIIGESI;

26. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

27. Coordinar y supervisar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacién Publica de la Comision
con base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

28. Participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones, solicitudes o
requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comision, personas peticionarias,
personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

29. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

30. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

32. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

33. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

34. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite y concentracion de la
Visitaduria General;

35. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

36. Delegar vy distribuir facultades y obligaciones, entre sus Visitadurias Adjuntas de Investigacion y demas
personal adscrito a ella; y

37. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales
Ciencias de la Salud

Derecho, Administracion
Publica, Ciencias Politicas,
Derechos Humanos y Gestion
de Paz, Antropologia,
Sociologia, Ciencias
Forenses, Trabajo Social,
Criminologia

Licenciatura

Titulado(a) con cédula
profesional

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
5 4
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
4 5
o Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje : ” P . Liderazgo
informacién técnicos equipo
_ 5
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
3
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Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
4 4 4
Calidad del trabajo
Resultados

Vigente a partir del:

Ejecucion y administracion de procesos

AUTORIZACION
Nombre

1° de enero de 2020

Cargo Firma

Juan Carlos Arjona Estévez

Ivan Garcia Garate

Zamir Andrés Fajardo Morales Visitador(a) General

Ruth Zenteno Lopez
Encargada de la 4a. Visitaduria

Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
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< Clave: 30A/003/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGJ

Puesto: Director(a) de Asuntos Juridicos

Puesto inmediato Director(a) General Juridico(a)

superior:
Puesto inmediato . .
inferior: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Auxiliar a la persona titular de la Direccion General Juridica en la sustanciacion de las funciones el Area,
asumiendo la representacién legal de la Comisién para coadyuvar en la defensa de los intereses institucionales
del organismo.

Funciones:

1. Asumir la representacion juridica de la Comision ante todo tipo de autoridades;

2. Brindar, por si o a través del personal adscrito a ella, la asesoria juridica que soliciten las Areas de la
Comision;

3. Participar en la elaboracion de proyectos de Amicus Curiae;

4. Asesorar en los proyectos de modificaciones legislativas y reglamentarias en las materias que son
competencia de la Comision, para su promocion ante las instancias competentes;

5. Informar a la persona titular de la Direccién General Juridica la recepcién, sustanciacion y resolucién de los
asuntos y procedimientos que en ella se desarrollen;

6. Instrumentar la sustanciacion de los recursos de inconformidad y de los procedimientos disciplinarios, en el
marco de los procesos inherentes al Servicio Profesional;

7. Estudiar y formular propuestas de observaciones a los proyectos de normativa interna que soliciten las
Areas de la Comision;

8. Autorizar y coordinar la practica de las notificaciones necesarias para el ejercicio de las funciones del Area;
9. Elaborar las propuestas para atender y gestionar las solicitudes de asesoria juridica formuladas por las
areas de la Comision;

10. Gestionar los requerimientos de autoridades externas que se formulen a la Comision;

11. Estudiar y analizar la normativa relacionada con la esfera juridica de la Comision;

12. Representar y defender los intereses de la Comision en los procesos jurisdiccionales o administrativos en
los que sea parte 0 se requiera su participacion;

13. Comparecer en representacion o en acompafamiento del personal de la Comision ante autoridades
jurisdiccionales y administrativas;

14. Coordinar el analisis juridico de contratos, convenios y demas documentos que sometan a su
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consideracion las Areas de la Comision;

15. Verificar y validar los proyectos de respuesta a solicitudes de informacion publica relacionadas con el Area;
16. Acudir a reuniones de Comités y Grupos de Trabajo como persona asesora en materia juridica;

17. Supervisar, validar y aprobar los proyectos y gestiones propuestas por sus subalternos para la gestion de
los procesos jurisdiccionales y administrativos que lleve el Area;

18. Coordinar y gestionar las autorizaciones administrativas y de propiedad intelectual que les sean solicitadas
por las Areas de la Comision;

19. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

20. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

21. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

22. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

23. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

24. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

25. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General;

26. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

27. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

28. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

29. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
Ciencias Sociales Derecho Licenciatura Titulado(a) con cédula
profesional

Experiencia: 6 afios en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
Aprendizaje B.usquedail’de Congcumentos Desarrqllo del Liderazgo
informacioén técnicos equipo
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamlento Solucién de Tom_a de Trabajc_),bajo
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua E:Sgﬁaigi%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Yolanda Ramirez Hernandez

Directora General

Juridica
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. Clave: 30A/014/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director (a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Director (a) de Servicios Médicos y Psicoldgicos
Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato Médico (a) Visitador (a) de Apoyo
inferior:  Psicologo (a) Visitador (a) de Apoyo

Director (a) General

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir la asesoria y, en su caso, la elaboracién de dictaminaciones y documentacién sobre la prueba técnica o
cientifica, en las areas de la medicina y la psicologia, en casos de investigaciones sobre presuntas violaciones a
derechos humanos que requieran apoyo meédico y psicoldgico que se ajusten a los estandares internacionales en la
materia.

Funciones:

1. Dirigir que las funciones sustantivas asignadas a esa Direccion se lleven a cabo de acuerdo a los
procedimientos aprobados por la Comisién, de manera oportuna, eficiente y con calidez, sin menoscabo de
cumplir con los mas altos estandares a nivel nacional e internacional y, en su caso, elaborar las solicitudes de
revision médica y psicoldgica de las personas relacionadas con las investigaciones por presuntas violaciones a
derechos humanos, y supervisar la oportuna y adecuada documentacion de las mismas;

2. Apoyar a instituciones publicas y organizaciones de la sociedad civil en materia pericial y capacitacion en las
materias médica y psicoldgica, instruidas por su superior jerarquico;

3. Llevar a cabo un control eficiente en la asignacion de solicitudes realizadas por las Areas, a efecto de
entregar las dictaminaciones o informes médicos y psicoldgicos de manera oportuna;

4. Proponer cursos de capacitacion al personal profesional de esa Direccion;

5. Asignar al personal profesional de esa Direccion, los asuntos solicitados por las Areas y llevar un control
eficiente y oportuno de la entrega de las dictaminaciones o informes a las areas solicitantes;

6. Supervisar que las dictaminaciones o informes médicos y psicoldgicos se realicen y documenten de acuerdo
a lo establecido en la normatividad aplicable, sin menoscabo del cumplimiento cabal de los estandares
aceptados nacional e internacionalmente por las ciencias médica y psicoldgica;

7. Asesorar a las personas visitadoras adjuntas que lo soliciten, en la construcciéon juridica de casos de
violaciones a derechos humanos mediante sugerencias para el establecimiento de los planteamientos del
problema en caso de temas médicos y psicolégicos;

8. Apoyar, cuando lo soliciten las Areas, mediante observaciones y sugerencias de tipo médico y psicoldgico,
en la revision de recomendaciones, conciliaciones o informes especiales que traten esos temas;

9. Brindar cursos de capacitacion en aspectos periciales solicitados por instituciones publicas y organizaciones
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de la sociedad civil en materia médico forense y psicologia forense con perspectiva de derechos humanos;

10. Proponer acciones especificas a efecto de optimizar las labores que se llevan a cabo en esa Direccion;

11. Dirigir y, en su caso, realizar las entrevistas a las persona peticionarias o agraviadas que asi lo ameriten;

12. Practicar, coordinar y supervisar actuaciones in situ para la atencion de casos que se requieran por parte de
la Direccién General;

13. Proponer, participar, instruir y realizar la elaboracién de nuevos instrumentos internos para el adecuado
desarrollo de las funciones de esa Direccion; asi como mantener actualizados los existentes;

14. Proponer la clasificacién de la informacion como reservada o confidencial, por las autoridades que la
posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones;

15. Proponer y aprobar los horarios del personal a su cargo para garantizar la atenciéon de las personas, en
particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias;

16. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

17. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demds; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

18. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

19. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

20. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

21. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

22. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

23. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacién, elaboracion, utilizacion, cesién, difusién,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

24. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

25. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y
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26. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera

Nivel de estudios Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas o
Ciencias de la Salud

Medicina, Psicologia o

- . Licenciatura
Ciencias Forenses

Titulado(a)

Experiencia: 6 afios de experiencia acreditable en ciencias forenses

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio;y
Conocimientos « B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros: Internet
M B B M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . P P - Liderazgo
] nform n n
Aptitudes informacio técnicos equipo
v v
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N s Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
egociacion o L .,
analitico problemas decisiones presion
v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcié_qy Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucién y administracion de procesos

v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora General
Nuriney Mendoza Aguilar

de Quejas y Atencién

Integral
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< Clave: 30A/021/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Director(a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Director(a) de Agendas en Derechos Humanos
Puesto Igngrli?rq Director(a) Ejecutivo(a) de Promocién y Agendas en Derechos Humanos
Subdirector(a) de Agenda por la Igualdad y la No discriminacion
Subdirector(a) de Agenda por los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
Subdirector(a) de Agenda Ciudadana
Puesto inmediato  Subdirector(a) de Agenda por los Derechos de las Personas con Discapacidad
inferior:  Subdirector(a) de Agenda para a Incidencia en Politicas Publicas
Subdirector(a) de Agenda por el Derecho a Defender los Derechos Humanos y la Libre

Expresion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Promover y articular agendas ciudadanas de derechos humanos para incidir en que los ejes rectores y las
perspectivas establecidas en la Carta de Derechos de la Constitucién Politica de la Ciudad de México, sean el
parametro de regularidad constitucional que guien los marcos legislativos y de politica publica en la Ciudad de
México.

Funciones:

1. Facilitar la vinculacion y articulacién con la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, instancias
publicas, organismos, y ciudadania, para impulsar, e incidir en el disefio e implementaciéon del enfoque de
derechos humanos en la politica publica;

2. Colaborar con instancias publicas y organizaciones de la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas; el
andlisis, la promocion y difusién de los derechos humanos;

3. Coordinar las acciones de las areas adscritas a la Direccion para generar agendas que incidan en la
proteccién y promocion de los derechos humanos de las personas que habitan y transitan en la Ciudad de
México, con énfasis en los derechos de los grupos de atencion prioritaria a que se refiere el articulo 11 de la
Constitucion local;

4. Formular y coordinar las acciones de vinculacién y articulacion con la sociedad civil, grupos, colectivos y
colectivas, instancias publicas y organismos competentes en acciones para impulsar el cumplimiento de los
tratados, convenciones, acuerdos y demas instrumentos internacionales en materia de derechos humanos;

5. Promover la vinculacién y articulacién con la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, instancias
publicas, organismos, y ciudadania, para impulsar e incidir en el disefio e implementacién en la politica publica
con enfoque de derechos humanos;

6. Coordinar la observacién, seguimiento y colaboracién con los mecanismos de proteccién de derechos
humanos relativos a la proteccién de derechos humanos y grupos de poblacién de atencién prioritaria;

7. Instrumentar agendas, y en su caso programas de derechos humanos y temas emergentes, para el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Constitucién local, leyes y el Reglamento de esta
Comision, en materia de promocion e incidencia en la politica publica;

8. Representar en los casos que se le designe conforme a la normatividad aplicable, a la Comisiéon en
consejos, instancias intergubernamentales y demas espacios interinstitucionales en materia y con enfoque de
derechos humanos;

9. Proponer contenidos para comunicados, boletines y campafas de difusién, material digital y gréfico sobre
los temas especificos de las agendas en materia de derechos humanos;
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10. Coadyuvar con las diferentes Areas de la Comision, para impulsar medios alternativos para la prevencion
y/o resolucion de problematicas sociales, a través de la mediacion y la conciliacion, a través de los principios
basicos de la justicia restaurativa;

11. Coordinar la elaboracién de informes, estudios y propuestas de politica publica, con enfoque de derechos
humanos que le sean requeridos;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccidn Ejecutiva;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera ) . Grado d
(preferentemente) Nivel de estudios rado de avance

Derecho, Relaciones
Internacionales, Ciencias
Ciencias Sociales, y Administrativas y

Humanidades Politicas, Sociologia,
Comunicacion, Trabajo
Social, Educacién

Licenciatura Titulado/a

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral
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Conocimientos

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

requerido, de acuerdo a lo siguiente;

e A=Avanzado;
e M=Medio;y
e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M Manejo de TIC: M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 5
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
4 5
Aorendizaie Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
5 4 5
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
5
Iniciativa Mejora continua Planegcm_n, Y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
3 4
Calidad del trabajo
Resultados

Vigente a partir del:

Ejecucién y administracion de procesos

1° de enero de 2020

AUTORIZACION

Nombre

Cargo

Firma
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Directora Ejecutiva de
Brisa Maya Solis Ventura Promocion y Agendas
en Derechos Humanos
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< Clave: 30A/022/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Director(a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Director(a) de Atencion Psicosocial
Puesto inmediato

superior: Director(a) General de Quejas y Atencion Integral

Puesto inmediato  Subdirector(a) de Atencion a Poblaciones en Vulnerabilidad
inferior: Subdirector(a) de Atencién de Violaciones Graves en Derechos Humanos.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir las acciones necesarias para garantizar que se proporcione a las personas peticionarias la atencién
integral, técnica y especializada en materia psicosocial, en el marco de la defensa, garantia, proteccion y
promocion de los derechos humanos, en los casos derivados por las Areas de Garantia y Defensa de Derechos
Humanos, de conformidad al Reglamento Interno de la Comision (Direccion General de Quejas y Atencién
Integral, Visitadurias Generales y Direccion Ejecutiva de Seguimiento.

Funciones:

1. Dirigir las acciones que se implementan en la atencion de las personas, verificando que las mismas sean
desarrolladas de acuerdo a los manuales de procedimientos del area.

2. Dirigir la atencién integral de casos vinculados a violaciones graves a derechos humanos para que se
realice la documentacion de impacto psicosocial, en colaboracion con las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos de la Comision;

3. Dirigir la atencion integral de casos vinculados a poblaciones en situacion de vulnerabilidad para que se
realice la documentacion de impactos psicosociales, en colaboracién con las areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos;

4. Llevar a cabo el control eficiente en la asignacién y cumplimiento de las solicitudes de colaboracién de las
Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision y designar su atencion a la subdireccion
correspondiente;

5. Dirigir las acciones que implementa el personal del Area en materia de contencién emocional y/o
intervencion en crisis, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

6. Dirigir las acciones que implementa el personal del Area en materia de atencion a personas con
discapacidad psicosocial, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la
Comision;

7. Dirigir la elaboracién de documentos técnico-especializados del Area con el propésito de identificar y
documentar impactos psicosociales en las personas agraviadas, a solicitud de las Areas de Garantia y

Defensa de Derechos Humanos de la Comision;
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8. Dirigir la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area con el propdésito de establecer una ruta
de atencién integral desde la perspectiva psicosocial para las personas peticionarias y/o agraviadas;

9. Dirigir la implementaciéon de visitas domiciliarias o diligencias a instituciones que se requieran en
coordinacién con las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

10. Dirigir las acciones de acompafiamiento psicosocial, en los casos que se valore pertinente;

11. Elaborar insumos solicitados por otras Areas y/o superior jerarquico, de cara a la elaboracién de informes y
publicaciones, entre otras, desde la perspectiva psicosocial;

12. Dirigir la participacion del equipo en eventos al interior de la institucion en los que se requiera del apoyo del
personal del Area, designando las actividades especificas a realizar conforme a las necesidades evaluadas;
13. Participar en eventos, en calidad de ponente y conferencista especializado, en perspectiva psicosocial y
tematicas afines, previa autorizacién de superior jerarquico;

14. Establecer vinculos y acuerdos de colaboracién con diferentes instancias publicas, de la sociedad civil y
academia, a fin de brindar alternativas idéneas para la atencién integral y especializada a las personas
peticionarias y/o agraviadas;

15. Dirigir la construccidn y actualizacion permanente del directorio de servicios de atencion integral,

16. Acudir y participar en las reuniones convocadas por las Areas de Garantia y Defensa de Derechos
Humanos de la Comisién;

17. Proponer, participar, instruir y realizar la elaboracién de nuevos instrumentos internos para el adecuado
desarrollo de las funciones de esa Direccion; asi como mantener actualizados los existentes;

18. Supervisar y participar en el registro de las acciones y atenciones brindadas por sus Subdirecciones, de
manera expedita, adecuada y exhaustiva, en el sistema de datos destinado para tal fin;

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

20. Practicar, coordinar y supervisar actuaciones in situ para la atencién de casos que se requieran por parte
de la Direccién General;

21. Proponer la clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que la
posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones;

22. Proponer y aprobar los horarios del personal a su cargo para garantizar la atencién de las personas, en
particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde atencion en las
Delegaciones de la Comisién;

23. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

24. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como

de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
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derechos de las personas;

25. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

27. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

28. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

29. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

30. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacioén, elaboracién, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

31. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

32. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

33. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
Clencw'ls'Soc[aIes y Psicologia 0_P5|colog|a Licenciatura Titulado (a)
Administrativas Social

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

¢ A=Avanzado;

o M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
5 4
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
4 5
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
5 5
Aptitudes
S Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o . -
analitico problemas decisiones presion
4 4
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Planeacion y Trabajo en equipo

Iniciativa Mejora continua N
organizacion

Eficiencia
4

Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos

Resultados

AUTORIZACION

Vigente a partir del:
Firma

Nombre Cargo

Directora General de
Quejas y Atencién

1° de enero de 2020
Nuriney Mendoza Aguilar
Integral
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< Clave: 30A/026/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGA

Puesto: Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales
Puesto inmediato

superior: Director(a) General de Administracion

Subdirector(a) de Recursos Materiales
Subdirector(a) de Servicios Generales
Subdirector(a) de Logistica

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coordinar, supervisar y controlar, a través de un sistema integral para el registro y control de las operaciones de
derivadas de la gestién publica, el Programa Anual de Adquisiciones, buscando las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad, de acuerdo con la normatividad aplicable; asimismo, proveer a las Areas de los
servicios necesarios, para garantizar la ejecucion de las actividades sustantivas y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Funciones:

1. Supervisar y participar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones de la Comisién, y someterlo a
la consideracion de la persona titular de la Direccién General de Administracion;

2. Participar en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Comision, considerando criterios
de eficiencia en el gasto y en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Comision, en coordinacion
con las Areas que la integran, aplicando los lineamientos establecidos al respecto;

3. Proponer el establecimiento de procedimientos y sistemas para la administracién de los recursos materiales,
generales y de logistica de la Comision;

4. Formular e impulsar medidas transversales de eficiencia en el gasto, que impliquen el mejor uso de los
recursos para apoyar el beneficio de las Areas de la Comision;

5. Coordinar, supervisar y participar en los Comités de Adquisiciones, de Enajenaciones, baja y destino final de
bienes y de Obras y servicios relacionados con la misma;

6. Supervisar y conducir el adecuado desarrollo de los eventos que se realicen en la Comisién;

7. Organizar y supervisar los trabajos en materia de seguridad interna y de Proteccién Civil de la Comision;

8. Supervisar que las adquisiciones de bienes y contratacidon de servicios y arrendamientos requeridos por las
areas de la Comisién, se realicen en las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad.

9. Gestionar a través del sistema integral para el registro y control de las operaciones de derivadas de la
gestion publica, que las adquisiciones de bienes y servicios, cumplan con la normatividad aplicable;

10. Asesorar y apoyar a las Areas de la Comision en las adquisiciones de bienes y servicios, asi como en la

organizacién y logistica de eventos;
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11. Supervisar que la persona encargada del almacén, realice los aprovisionamientos oportunamente de los
recursos requeridos por las Areas;

12. Supervisar que los servicios generales y logisticos, solicitados por las Areas, se otorguen en tiempo y
forma;

13. Verificar que se cumpla con los programas de mantenimiento a instalaciones, mobiliario y equipo de oficina
de la Comisién;

14. Supervisar la actualizacion la normatividad aplicable de las Subdirecciones a su cargo;

15. Supervisar la comprobacion para el reembolso del fondo revolvente asignado al Area;

16. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

17. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

18. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

19. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

21. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

22. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

23. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

24. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

25. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

26. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Ingenieria y Tecnologia

Administracién, Derecho,
Finanzas, Contaduria,
Economia, Ingenieria

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Conocimientos

e A=Avanzado;
o M=Medio;y
e B=Basico.

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . . o ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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OERECHQ,
4,
2 Direccion General de Administracion
Q
oo Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
L . organizacion
Eficiencia
v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Do Director General de
Gerardo Sauri Suérez - -
Administracion
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< Clave: 30A/035/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGJ

Puesto: Director(a) de Procedimientos de Transparencia

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) General Juridico(a)

Subdirector(a) de Procedimientos de Transparencia

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Desarrollar y supervisar el cumplimiento adecuado de las acciones encomendadas por las normas relativas al
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, ejecutando las
acciones referentes a su proteccion, defensa, vigilancia, promocién, capacitacion y difusion, con la finalidad de
que la Comisién cumpla en tiempo y forma con sus obligaciones en materia de transparencia y proteccién de
datos personales.

Funciones:

1. Determinar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales, orientadas a cumplir las obligaciones institucionales con los mayores estandares internacionales;

2. Dirigir el cumplimiento del marco legal en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales;

3. Inspeccionar y programar la carga de informacion, actualizacion y revisiones de los distintos portales de
transparencia;

4. Determinar el seguimiento de los diversos procedimientos relacionados con el derecho de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, ante los organismos garantes, en términos de la legislacion
general y local aplicable;

5. Coordinar y coadyuvar en las labores de defensa, promocion y capacitacion de los derechos de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, que la Comisién deba atender en cumplimiento al marco legal
vigente;

6. Presentar la persona titular de la Direccién General Juridica, las propuestas de las acciones tendientes a
promover las mejores practicas de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales, al
interior de la Comision;

7. Participar en las labores institucionales que sean realizadas en colaboraciéon con organizaciones de la
sociedad civil, entidades académicas, entes publicos y/o autoridades, orientadas a la difusion e implementacion
en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;

8. Supervisar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones normativas del Comité de

Transparencia de la Comision;
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9. Supervisar y coordinar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales, en
cumplimiento del marco normativo general y local;

10. Acordar con la persona titular de la Direccion General Juridica, las acciones que permitan crear mecanismos
eficaces para la atencién de las personas solicitantes de informacién publica, asi como de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién de datos personales (ARCO);

11. Fungir como Responsable de la Unidad de Transparencia;

12. Coordinar las acciones de orientacion al publico que presente a través de cualquier medio, sus solicitudes de
informacion publica, asi como, de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales;

13. Vigilar la admisién, registro y tramite de las solicitudes de informacion publica, asi como, de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales;

14. Suscribir las respuestas de las solicitudes de informacion publica, asi como de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién de datos personales;

15. Dirigir el adecuado funcionamiento de los servicios de la Unidad de Transparencia;

16. Concretar las funciones de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia de la Comision;

17. Coordinar, planear y supervisar las acciones derivadas de los recursos de revision, interpuestos por la
ciudadania en todas y cada una de sus etapas procesales;

18. Consolidar con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, las acciones tendientes a propiciar una cultura de
transparencia en la Ciudad de México;

19. Supervisar y coordinar las labores de publicaciéon y disponibilidad en Internet de la informacién de la
Comisién que obliga la ley, en coordinacién con las areas competentes de la informacion;

20. Coordinar y supervisar las labores de capacitacion a las personas servidoras publicas de la Comision en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales;

21. Dirigir, aprobar y someter a autorizacion de la persona titular de la Direccién General Juridica, la elaboracion
de materiales didacticos para la promocién de la transparencia, acceso a la informacion publica y el ejercicio de
los derechos ARCO;

22. Coadyuvar con organizaciones de la sociedad civil e instituciones académicas en aquellas actividades
orientadas a difundir y ampliar el derecho a la informacion, el acceso a la informacion publica, la transparencia
de la gestién publica, la rendicion de cuentas y el ejercicio de los derechos ARCO;

23. Proponer acciones institucionales para implantar y atender mas altos estandares internacionales en materia
de informacion publica, la transparencia de la gestién publica y la rendicion de cuentas para un régimen
democrético;

24. Realizar las notificaciones que sean necesarias para el ejercicio de las funciones del Area;

25. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

26. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
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demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

27. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

28. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;

29. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

30. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

31. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General,

32. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

33. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

34. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

35. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Ciencias Sociales Derecho Licenciatura Titulado(a)
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Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Conocimientos

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

requerido, de acuerdo a lo siguiente;

A=Avanzado;
M=Medio; y
B=Basico.

Procesador de texto

Hoja de célculo

De presentacién

Otros

M

M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones h -
Manejo del cambio . . Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . . P . Liderazgo
informacién técnicos equipo
v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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R Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_acic’)_q Y Trabajo en equipo
organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma

1° de enero de 2020

Yolanda Ramirez Hernandez

Directora General
Juridica
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< Clave: 30A/039/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGA

Puesto: Director(a) de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Puesto inmediato Director(a) General de Administracion
superior:

Puesto inmediato

inferior: Subdirector(a) de Soluciones Tecnolégicas, Subdirector (a) de Desarrollo de Sistemas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Proveer lo servicios informaticos, asi como la infraestructura de cOmputo y comunicaciones, que apoyen las tareas
sustantivas y administrativas de las areas que integran la Comision, fortaleciendo la capacidad en la defensa y
promocién de los derechos humanos en la Ciudad de México, mediante la sistematizacion de los procesos que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones:

1. Proponer las politicas, programas y proyectos estratégicos, en materia de tecnologias de informacion y
comunicacion;

2. Proponer la normatividad en materia de desarrollo, operacién, seguridad y mantenimiento de tecnologias
de informacién y comunicacion;

3. Proponer los programas estratégicos en materia informatica, con el fin de contar con tecnologia de
vanguardia que permita garantizar la continuidad de la operacion de los sistemas implantados, asi como
garantizar la seguridad de la informacién que detentan;

4. Planear el mantenimiento de los bienes informaticos para garantizar la continuidad del servicio a los
usuarios;

5. Supervisar las soluciones de los sistemas de informacion que se encuentren disponibles en internet, asi
como los implantados en la red interna de la Comision;

6. Proponer y aplicar las medidas de seguridad en las redes de datos y comunicaciones, con el fin de
garantizar la integridad de la informacién contenida en los sistemas con los que cuente la Comision;

7. Promover la cultura de los derechos humanos, a través del uso de herramientas tecnoldgicas;

8. Dirigir la capacitacion y asesoria en el uso y aprovechamiento de los recursos informaticos al personal de
los 6rganos y areas que integran la Comisién, para elevar los niveles de eficiencia y eficacia que propicien la
reduccion de costos de operacion;

9. Elaborar las bases técnicas para la adquisicion de bienes y servicios tecnol6gicos;

10. Supervisar el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos que modernicen y automaticen los
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procesos operativos de la Comision;

11. Integrar en la propuesta de presupuesto anual de la Comision los requerimientos de sus Areas, en lo
relativo a tecnologias de informacién y comunicacion;

12. Mantener alineada la arquitectura tecnoldgica con la estrategia institucional, asi como las capacidades de
hardware y software que den sustento tecnoldgico a la operacién institucional;

13. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones gque le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

18. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General,

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposiciébn de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Grado de avance
(preferentemente)

Nivel de estudios

Tecnologias de
Informacioén y
Comunicacion

Ingenieria en
Computacion, Ciencias
de la Informatica.

Licenciatura Titulado(a)

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
A A A
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; 9 P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v
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R Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma

1° de enero de 2020

Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Administracion
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. Clave: 30A/041/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) de Area Area: DEEDH

Puesto: Director(a) de Educacion
Puesto 'gngr'i%tf Director(a) Ejecutivo(a) de Educacion en Derechos Humanos
Subdirector(a) de Relaciones y Proyectos interinstitucionales
Subdirector(a) de Capacitacion y Formacion en Derechos Humanos
Subdirector(a) de Contenidos Educativos y Cultura en Derechos Humanos

Subdirector(a) de Programas Educativos

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Coordinar y supervisar el desarrollo e implementacion de las actividades presenciales y a distancia de educacion,

de los proyectos de promocion y procesos educativos en derechos humanos, asi como de cultura de paz y
mediacién social, dirigidas a personas de los diferentes sectores de la poblacion y al pablico en general.

Funciones:

1. Desarrollar, junto con la Direccidén Ejecutiva, la estrategia educativa para la implementacion de los diferentes
contenidos educativos y actividades de promocién, capacitacion y formacion;

2. Acordar con la Direccién Ejecutiva, los contenidos y metodologias educativas de conforme al Modelo
Educativo para trabajar con los diferentes sectores de la poblacion a fin de que cumplan con el objetivo de
promover el respeto a los derechos humanos y los mecanismos alternativos de solucién de conflictos;

3. Participar como enlace con las organizaciones de la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, y
organismos nhacionales e internacionales, para el desarrollo de actividades educativas conjuntas;

4. Coordinar las actividades y el acompafiamiento de los procesos educativos en materia de mediacién social;
5. Planear la estrategia educativa con enfoque territorial para la formacion de personas promotoras territoriales;
6. Aplicar en el &mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

7. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

8. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

9. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

10. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
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su avance;

11. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

12. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;

13. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacioén, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

14. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

15. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

16. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de estudio (preferentemente)

Nivel de estudios Grado de avance

Ciencias de la
Educacién, Pedagogia,
Derecho, Sociologia, Licenciatura Titulado(a)
Administracién Publica,

carreras a fines

Educacién y
Humanidades, Ciencias
Sociales y
Administrativas

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
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Colaboracién Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orienta_ci_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
Aorendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcmny Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora Ejecutiva de
Palmira Silva Culebro Educacién en Derechos
Humanos
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) Clave: 30A/042/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director (a) de Area Area: DEIIDH

Puesto: Director(a) de Evaluacion de Informacion
Puesto inmediato
superior: Director(a) Ejecutivo(a) de Investigacion e Informacion en Derechos Humanos

Jefe(a) de Departamento de Indicadores
Jefe(a) de Departamento de Sistemas
Jefe(a) de Departamento de Analisis Estadistico

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Dirigir y coadyuvar procesos de sistematizaciéon, evaluacion, andlisis, interpretacion y reporte de la informacion
generada por la Comision a través del Sistema Integral de Gestion de Informacion, entre otros, para fortalecer la
investigacion y generacion de conocimiento en derechos humanos, asi como procesos de reporte de actividades y
proyectos institucionales.

Funciones:

1. Administrar y evaluar el Sistema Integral de Gestién de Informacién para el adecuado reporte y procesamiento
estadistico de la informacién;

2. Planear y coordinar procesos de sistematizacion, evaluacion, analisis, interpretacién y reporte de la
informacién generada en la Comision a través del Sistema Integral de Gestién de Informacién, entre otros, para
fortalecer la investigacién y generacién de conocimiento en derechos humanos;

3. Sistematizar, evaluar y optimizar procesos de consulta de los datos almacenados en el Sistema Integral de
Gestion de Informacidn, entre otros, a fin de generar un adecuado reporte estadistico de la informacion;

4. Coordinar con las Areas relacionadas con el Sistema Integral de Gestion de Informacion, la adecuada captura
de la informacidn, asi como otros aspectos tecnolégicos;

5. Otorgar asesoria y apoyo estadistico a las Areas de la Comision, para fortalecer procesos de investigacion en
derechos humanos y reportes de actividades;

6. Proponer, impulsar y aplicar metodologias de evaluacion y analisis cuantitativo de la informacion generada en
la Comision, asi como de otras fuentes;

7. Coadyuvar en la integracién de reportes de actividades institucionales, en particular vinculados a procesos de
elaboracion de informes anuales y semestrales de la Comision;

8. Proponer, participar y dar seguimiento a actividades y proyectos de corte estadistico y/o relacionados con el
Sistema Integral de Gestion de Informacion, con organismos nacionales e internacionales, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones publicas y privadas, académicos, especialistas, entre otros;

9. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

10. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

11. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

12. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;
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13. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

14. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

15. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

18. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

19. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad interna,
Su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Sociales y Economia,
Administrativas, Administracion,
Ingenieria y Tecnologia, | Matematicas y Actuaria, Licenciatura Titulado(a)
Ciencias Naturales y Computacion e
Exactas Informatica

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines.

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y
e B=Basico.
Conocimientos
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A
Programacién
M A M (Prog
y bases de
datos)
. Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes
v v v
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Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p ! informacion técnicos equipo 9
v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v
N . . Planeaciény . .
N . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo

1° de enero de 2020

Firma

Directora Ejecutiva de

. . Investigacion e
Domitille Marie Delaplace g

Informacién en
Derechos Humanos
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. Clave: 30A/043/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director (a) de Area Area: DGA

Puesto: Director (a) de Finanzas y Programacion
Puesto inmediato . - .,
superior: Director (a) General de Administracion
Subdirector a) de Presupuesto y Contabilidad

Puesto inmediato Subdirector (a) de Planeacion y Programacion Financiera

inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Dirigir y coordinar las funciones de las Areas a su cargo, para optimizar la administracion de los recursos

financieros de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, asi como fomentar la aplicacion de la
planeacién y programacion para alcanzar los objetivos institucionales.

Funciones:

1. Planificar las funciones de las Areas que conforman la Direccion de Finanzas y Programacion;

2. Elaborar, en coordinacion con las Areas de la Comision, el Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como
Programa Operativo Anual (POA);

3. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios;

4. Coordinar la integracion de la evaluacion trimestral programatico-presupuestal;

5. Impulsar medidas transversales de eficiencia en el gasto que impliguen el mejor uso de los recursos
financieros de la Comision;

6. Revisar periédicamente el andlisis de tasas y productos financieros, para la toma de decisiones en cuanto a
mejoras para la institucion en relacion a costo-beneficio;

7. Dar seguimiento al registro y control del ejercicio del presupuesto asignado a las Areas de la Comision;

8. Supervisar y controlar el ejercicio del gasto corriente y de inversion de la Comision, asi como el fondo
revolvente autorizado a cada una de las Areas de la Comision, verificando su comprobacién de acuerdo a
normatividad vigente establecida;

9. Supervisar la salida de recursos para el pago de ndmina y demas prestaciones al personal de estructura y
honorarios de la Comisién;

10. Autorizar la suficiencia presupuestal y la aplicacién del gasto en un sistema integral para el registro y
control de las operaciones derivadas de la gestion publica;

11. Autorizar el pago de los servicios contratados y demas gastos a ejercer solicitados por las Areas que

integran la Comision;
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12. Participar en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, y el de Control de
Obras y Servicios Relacionados, en cuanto a suficiencia presupuestal; asimismo verificar la ejecucién de sus
determinaciones;

13. Solicitar, revisar y autorizar las conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre de la Comision, asi
como el reporte de movimientos y saldos finales para conocimiento y obtencion de informacién para la toma
de decisiones;

14. Solicitar y revisar los informes y estados financieros, para proporcionar la informacién que sea requerida;
asimismo, autorizarlos, con base en la normatividad emitida por el por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC);

15. Autorizar el pago de los impuestos locales y federales y su entero a cargo del organismo;

16. Supervisar y verificar los resultados de la evaluacion actuarial del pasivo contingente generado por la
prima de antigiiedad e indemnizaciones de las personas trabajadoras de la Comision, conforme a la Norma de
Informacién Financiera (NIF) D3;

17. Coordinar la integracién de los requerimientos de la informacién para la ejecucién de auditorias internas y
externas aplicadas a la Comisién;

18. Aplicar en el &mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

19. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

20. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

21. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevenciéon y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

22. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

23. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de trdmite de la Direccion General;

24. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y

actividades asignadas;
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25. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisiéon de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

26. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

27. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Administrativas Contadurfa Publica,

y Sociales

Actuaria, Administracion
y Economia

Licenciatura

Titulado(a)

Competencia laboral

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Conocimientos

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
M=Medio; y

e B=Basico.

Procesador de texto

Hoja de calculo

De presentacion

Otros
A A A
Colaboracion Comunicacioén Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes ) . )
Manejo del cambio Or|enta_C|pn al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
Aptitudes
v v v v
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Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v
Iniciativa Mejora continua Plane_acio_q y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Gerardo Sauri Suarez

Director General de

Administracion
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< Clave: 30A/044/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGA

Puesto: Director(a) de Recursos Humanos

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) General de Administracion

Subdirector(a) de Recursos Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Dirigir las funciones que permitan administrar los recursos humanos de la Comisién, con oportunidad, calidad y

eficiencia, para apoyar la operacién y cumplimiento de los objetivos institucionales, en un marco de legalidad con
enfoque de derechos humanos y perspectiva de género.

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Direccion General de Administracion, actualizaciones y mejoras en las
politicas, manuales, catélogos y procedimientos de la administracion de recursos humanos;

2. Dirigir los procesos de seleccién y contratacion de las personas servidoras publicas y prestadoras de
servicios profesionales que ingresan a la Comision, con base en la normatividad aplicable;

3. Dirigir los movimientos de altas, modificaciones y bajas de las personas servidoras publicas o prestadoras
de servicios profesionales de la Comision;

4. Dirigir la adecuada aplicacion de las prestaciones determinadas por los Lineamientos Generales de Trabajo
y demas beneficios que se gestionen con instancias publicas y privadas para el fomento de la cultura, deporte,
salud, educacién y esparcimiento de las personas servidoras publicas y prestadoras de servicios profesionales
y sus familiares con una perspectiva de igualdad, no discriminacion y cuidado al medio ambiente;

5. Dirigir los procedimientos para la elaboracion de la némina quincenal del personal de estructura; asi como,
de las contraprestaciones de las personas prestadoras de servicios profesionales, que corresponden por Ley y
aquellas autorizadas por el Consejo de la Comision;

6. Dirigir el programa de personas prestadoras de servicio social, practicas profesionales; asi como otros
programas sociales en el ambito de competencia de la Direccién de Recursos Humanos;

7. Emitir documentos que acrediten la relacién laboral de las personas servidoras publicas con la Comisién;

8. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

9. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

10. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

11. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

12. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

13. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

14. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

15. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

16. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

17. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

18. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Administracién Publica,
Ciencias Sociales y Economia, . . .
Administrativas Administracién de Licenciafiira Titulado(a)
Finanzas

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y
e B=Basico.
Conocimientos
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes v v
Manejo del cambio Orlenta_m_on al . Relaciones Relaciones publicas
Servicio mterpersonales
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v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; - P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v
Aptitudes
N s Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
egociacion o L >
analitico problemas decisiones presion
v v v v
T . . Planeacién y . .
N . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Resultados

Vigente a partir del:

Calidad del trabajo

v

Ejecucién y administracion de procesos

v

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Administracion
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. Clave: 30A/045/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) de Area Area: DEDYEL

Puesto: Director(a) de Delegaciones
Puesto inmediato

superior: Director (a) Ejecutivo de Delegaciones y Enlace Legislativo

Subdirector(a) General de Delegaciones Sur
Subdirector(a) General de Delegaciones Norte
Subdirector(a) de Asuntos Legislativos

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar el correcto funcionamiento de las Delegaciones de la Comision en las Alcaldias de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Supervisar las actividades y servicios que se brindan en las Delegaciones de la Comision en las Alcaldias;

2. Supervisar al personal adscrito en las Delegaciones de la Comision en las Alcaldias;

3. Establecer criterios, pardmetros, lineamientos y procedimientos que regulen la operacién y resultados de las
Delegaciones en aspectos que no sean competencia de otras unidades administrativas;

4. Proponer los lineamientos para la elaboracién del Programa de Trabajo de las Delegaciones;

5. Gestionar con las Areas de la Comision, la atencion a las necesidades de las Delegaciones de la Comision
en las Alcaldias;

6. Dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento de las funciones de las Delegaciones de la Comision en
las Alcaldias;

7. Supervisar y acompafiar los procesos de participacién, promocién y mediacion social en las Delegaciones de
la Comisién en las Alcaldias;

8. Coordinar la sistematizacién y actualizacion de la informacion que integre el sistema de informacién de las
Delegaciones de la Comision en las Alcaldias;

9. Instrumentar los lineamientos para la realizaciébn de un diagndstico y analisis comparativo de las
Delegaciones, a fin de contar con datos que permitan la retroalimentacién sobre la productividad de estas;

10. Realizar visitas periédicas a las Delegaciones para verificar el cumplimiento de su objetivo;

11. Establecer interlocucidon con las autoridades de las Alcaldias a fin de facilitar el cumplimiento de las
funciones de las Delegaciones;

12. Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Seguimiento para informar el cumplimiento o estado de las
Recomendaciones a las victimas de las Delegaciones en Alcaldias que asi lo soliciten;

13. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catélogo General de Cargos y Puestos 2020

14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

18. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
L . Administracién, Ciencias
Ciencias Sociales y e . . . .
- . Politicas, Economia, Licenciatura Titulado(a)
Administrativas, Derecho

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A A A
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones - -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje : . P . Liderazgo
informacién técnicos equipo
v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o . -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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Iniciativa Mejora continua E:ggﬁigg%z Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados

v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Mauricio Augusto Calcaneo Monts

Director Ejecutivo de
Delegaciones y Enlace

Legislativo.
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. Clave: 30A/046/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: ClI

Puesto: Director(a) de Investigacion y Dictamen

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Contralor(a) Interno(a)

Subdirector(a) de Investigacién de Responsabilidades y Declaraciones

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar y coordinar, en funciones de Autoridad Investigadora, el debido tramite a las denuncias, promociones y
demas solicitudes que se interpongan o presenten ante la Contraloria Interna; asimismo supervisar y coordinar que
en el curso de las investigaciones y calificacion de las faltas administrativas graves y no graves, se observen los
principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos,
asi como supervisar el control y registro de la declaracion patrimonial y de intereses y de la presentacion de la
declaracién fiscal de las personas servidoras publicas de la Comision.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la atencion, trdmite y seguimiento de las peticiones y denuncias ciudadanas;
sugerencias, solicitudes y recomendaciones que se presenten o le sean turnadas, asi como la orientacion a las
personas que acudan ante la Contraloria Interna de la Comision.

2. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de declaracién patrimonial y de intereses, asi como
de la presentacion de la declaracién fiscal de las personas servidoras publicas; asimismo participar en la
verificacion y seguimiento de la evolucion patrimonial de las personas servidoras publicas de la Comision;

3. Actuar como 6rgano de orientacion y gestién, en apoyo a las personas que acudan ante la Contraloria
Interna con motivo de supuestas irregularidades al interior de la Comisién;

4. Supervisar la instruccion de los procedimientos administrativos de investigaciéon a cargo de la Contraloria
Interna y, en su caso, acordar lo que proceda en funcién de los elementos de conviccidon que obren en los
expedientes respectivos;

5. Recibir de oficialia de partes de la Contraloria Interna, los documentos y demas elementos relacionados con
denuncias de particulares o autoridades y las derivadas de las auditorias u otras actividades de fiscalizacién o
control, que se formulen por posibles actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas
servidoras publicas de que se trate, o por la falta de solventacién de los pliegos de observaciones, cuando se
requiera de investigaciones adicionales;

6. Requerir informacion, a las Areas de la Comision, la practica de auditorias, inspecciones y/o revisiones,
cuando advierta posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas distintas a la que son

objeto de investigacion;
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7. Dar fe de sus actuaciones, ante la presencia de dos personas testigos de asistencia, para autentificar el
desarrollo de las mismas y la veracidad de los documentos, declaraciones y hechos que acontezcan o sean
diligenciados ante ellas;

8. Fungir como parte interesada en los procedimientos de determinacién y sancion de responsabilidades
administrativas;

9. Verificar que se cumplan las disposiciones normativas en materia de informacion publica, transparencia,
archivos y datos personales;

10. Apoyar a la persona titular de la Contraloria Interna en la evaluacion de la misma, para verificar el avance
de metas del 6rgano y el desempefio de su personal;

11. Supervisar la tramitacion de los recursos de reclamacion;

12. Recibir los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de la calificacion de faltas
administrativas o de su abstencion, para iniciar o continuar la investigacion de su competencia y turnarlos a la
autoridad que deba substanciarlos y resolverlos, adjuntando el expediente integrado y un informe justificado, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

13. Apoyar a la persona titular de la Contraloria Interna, en la representacion ante toda clase de autoridades
administrativas o judiciales, locales o federales, asi como de los intereses de la Comision y de la Contraloria
Interna, en todos los asuntos en los que sean parte o cuando tengan interés juridico;

14. Suplir a la Persona titular de la Contraloria Interna, en sus ausencias y ejercer las atribuciones que le
corresponden en los asuntos de su competencia, en tanto no se designe persona encargada del despacho o en
caso de que se encuentre impedida para conocer algin asunto y deba excusarse;

15. Supervisar y coordinar que en las investigaciones y calificacion de las faltas administrativas graves y no
graves, se observen los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a los derechos humanos;

16. Ejecutar la revision de los documentos y demés elementos relacionados con denuncias, fiscalizacion o
control que reciba, asi como de los que obtenga a partir de investigaciones de oficio, a efecto de determinar si,
conforme a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, se tienen los elementos minimos o
competencia para dar inicio a los procedimientos de investigacion;

17. Emitir toda clase de acuerdos e instruir actas que resulten necesarias en los procedimientos de
investigacién que realice, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

18. Realizar las citaciones, cuando estime necesario, a la persona denunciante o al Area de la Comision
correspondiente o de otra autoridad denunciante, para la ratificacion de la denuncia, o incluso a otras personas
servidoras publicas o particulares que puedan tener conocimiento de los hechos, a fin de constatar la veracidad
de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir

la presunta falta administrativa de la persona servidora publica de que se trate;
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19. Supervisar, coordinar e instruir la practica de investigaciones, actuaciones y diligencias para determinar los
actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas de que se trate y
faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

20. Solicitar informacién, datos, documentos y demas elementos necesarios para la investigacion de presuntas
faltas administrativa a las Areas de la Comisién, asi como las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias, Entidades, Organos de Apoyo y de Asesoria, Oficinas o Unidades de la Administracion Publica,
Poderes y Organos Auténomos de la Ciudad de México, incluyendo aquellas que por ley estén obligados a
observar el principio de secrecia de la informacion, de conformidad con los instrumentos y disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

21. Solicitar informacién, datos, documentos y demas elementos necesarios, de caracter particular, para la
investigacién de presuntas faltas administrativas a personas fisicas y juridicas o morales, de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

22. Coordinar, supervisar y verificar la ejecucion, a través del personal acreditado, de visitas de verificacion, a
efecto de contar con mayores elementos para determinar la presunta falta administrativa de las personas
servidoras publicas de que se trate;

23. Supervisar y verificar que en la integracion y resguardo de expedientes de los procedimientos que sean de
su competencia, se observen las disposiciones aplicables;

24. Instruir, a través del personal acreditado, las actas de las diligencias que practique y dar fe de sus
actuaciones ante la presencia de dos personas testigos de asistencia, para autenticar su desarrollo y la
veracidad de los documentos, declaraciones y hechos que acontezcan o hayan sido diligenciados;

25. Coordinar y supervisar la elaboracién y ejecucién de las notificaciones y citaciones que se ordenen para la
debida substanciacion de los procedimientos que se tengan a cargo, asi como la presentacién de los acuerdos
o informes de presunta responsabilidad ante la autoridad substanciadora, acompafiados de los expedientes
respectivos, a efecto de iniciar procedimiento de determinacién de responsabilidades administrativas;

26. Certificar, copias, testimonios e informes que se le prevengan;

27. Intervenir en la revision periddica de la normatividad de la Comisién, en el ambito de sus funciones;

28. Intervenir en la atencion y defensa de los intereses de la Contraloria Interna en cualquier medio de
impugnacion promovido contra actos de la autoridad investigadora, incluidos juicios contenciosos
administrativos, de nulidad y de amparo;

29. Intervenir en las consultas formuladas sobre las disposiciones legales y administrativas que constituyen el
marco de actuacion de la Contraloria Interna;

30. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

31. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

32. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

33. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

34. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

35. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

36. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Contraloria Interna;

37. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

38. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

39. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

40. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Sociales y Derecho o

Licenciatura Titulado(a)

Administrativas Administrativas

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades similares.

Competencia laboral

Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M A M internet
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” o ; Liderazgo
informacién técnicos equipo

v v v

Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.




Q.

M
o+ COMSG,
o %
W O
2 R &

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

Iniciativa Mejora continua Plane_auo_n' y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v

v

Vigente a partir
del:

AUTORIZACION

Firma

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Contralora Interna
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< Clave: 30A/047/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) de Area Area: ClI

Puesto: Director(a) de Normativa, Substanciacion, Resolucién y Registro

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Contralor(a) Interno(a)

Subdirector(a) de Determinacion de Responsabilidades e Inconformidades

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Revisar la normatividad interna de la Comision que se someta a esta Area, a efecto de verificar su armonizacion en
materia de responsabilidades y demas disposiciones juridicas, en apego a la legalidad, con perspectiva de género
y reconocimiento de los derechos humanos para el cumplimiento de las obligaciones por parte de las personas
servidoras publicas en el desempefio de sus funciones. Asimismo, supervisar la substanciacion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa de su competencia, emitir la resoluciéon de los mismos, atender
los medios de defensa, asi como verificar la firmeza de las determinaciones y el registro de las sanciones o
abstenciones que se establezcan en cada uno de ellos.

Funciones:

1. Apoyar a la persona titular de la Contraloria Interna en los procesos de revisidn y validacién normativa que
sean de su competencia;

2. Supervisar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas y de
inconformidades de los asuntos de su competencia, y de los que le sean encomendados por la persona titular
de la Contraloria Interna; asimismo, emitir las resoluciones que le competan y llevar el registro correspondiente;
3. Proponer a la persona titular de la Contraloria Interna la elaboracion, revision o actualizacion de instrumentos
normativos, asi como el desarrollo, instrumentacién, modificacion y dictamen de sistemas, procedimientos,
mecanismos, acciones y otras medidas, para fortalecer el desarrollo, modernizacién, simplificacién e innovacion
de la actuacién administrativa de las Areas de la Comision;

4. Articular los trabajos de revision, actualizacién y validacion de la normatividad interna de la Comisién, a cargo
de la Contraloria Interna y supervisar la elaboracién de los proyectos y observaciones que se le encomienden;
5. Verificar la firmeza de las resoluciones y acordar el registro de las sanciones y/o abstenciones impuestas en
los procedimientos de responsabilidades, asi como de las determinaciones emitidas en las inconformidades,
revocaciones, procedencia de impedimento y reconsideraciones, resueltos por la Contraloria Interna;

6. Vigilar la adecuada instrumentacion de los sistemas y normatividad que regulen la integracién y actualizacion
del registro de procedimientos de responsabilidades, de inconformidades, revocaciones, reclamaciones y
reconsideraciones, asi como de las personas servidoras publicas sancionadas en la Comision y, en
coordinacioén con las autoridades competentes de la federacion, la Ciudad de México y los estados, proponer y

elaborar los convenios de colaboracion en la materia cuando asi proceda;
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7. Instruir a la autoridad substanciadora sobre la admision de procedimientos de responsabilidades
administrativas, en los casos que procedan;

8. Impulsar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas y de inconformidades
de los asuntos de su competencia y de los que le sean encomendados por la persona titular de la Contraloria
Interna y emitir las resoluciones que le competan en su caracter de autoridad resolutora;

9. Requerir informacién y documentacion a las Areas de la Comision, personas servidoras y ex servidoras
publicas de las mismas, asi como a las personas proveedoras, contratistas y prestadoras de servicio;

10. Acordar la integracion, substanciacion y desahogo de los procedimientos y expedientes de su competencia,

asi como la emisién de las resoluciones correspondientes;

11. Presidir las audiencias y diligencias de los procedimientos que sean de su competencia, en particular
aquellas en las que se reciban o desahoguen elementos de conviccion o medios de prueba o se rindan
declaraciones de testigos y peritos, sin que puedan delegar el desahogo y valoracion de las probanzas
admitidas;

12. Dar fe publica de sus actuaciones para autentificar el desarrollo de las mismas y la veracidad de los
documentos, declaraciones y hechos que acontezcan o sean diligenciados; podra apoyarse con la presencia de
dos personas testigos de asistencia; asimismo, expedir copias certificadas, previo cotejo, de los documentos
que obren en sus archivos, asi como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus
facultades;

13. Conocer los procedimientos administrativos para determinar la procedencia de algin impedimento a
concursantes, proveedores y contratistas, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia; asimismo,
supervisar la tramitacion de los recursos de inconformidad en materia de contrataciones y de reclamacion, y
resolverlos, asi como la procedencia de impedimentos a las personas proveedoras, contratistas y
concesionarias para presentar propuestas o celebrar contratos de adquisiciones, arrendamiento, servicios y
obra publica;

14. Recibir los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de su abstencién para determinar sobre
la presunta responsabilidad de las personas imputadas o para sancionarlas, asi como los recursos de
reclamacién para turnarlos a la autoridad que deba substanciarlos y resolverlos, adjuntando el expediente
integrado y un informe justificado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

15. Substanciar los recursos de revocacién que se interpongan en contra de resoluciones que impongan
sanciones administrativas a las personas servidoras publicas y turnarlos a la persona titular de la Contraloria
Interna para su resolucion, en términos de las disposiciones aplicables;

16. Verificar que se cumplan las disposiciones normativas en materia de informacion publica, transparencia,
archivos y datos personales;

17. Apoyar a la persona titular de la Contraloria Interna en la evaluacion, verificacion del avance de metas del

Organo Interno de Control, y el desempefio del personal adscrito a esta instancia;
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18. Atender la solicitud para verificar y, en su caso, declarar la suspension temporal o definitiva de los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica en cualquiera de sus etapas;

19. Decretar medidas cautelares e imponer sanciones y medios de apremio, cuando se requieran en los
procedimientos de responsabilidad administrativa que sean de su competencia;

20. Coadyuvar con la persona titular de la Contraloria Interna en la representacion ante toda clase de
autoridades administrativas o judiciales, locales o federales, de los intereses de la Comisién y de la Contraloria
Interna, en todos los asuntos en los que sean parte o cuando tengan interés juridico;

21. Suplir a la persona titular de la Contraloria Interna en sus ausencias y ejercer las atribuciones que le
corresponden en los asuntos de su competencia, en tanto no se designe persona encargada del despacho o en
caso de que se encuentre impedida para conocer algun asunto y deba excusarse;

22. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

23. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demés; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

24. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

25. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

26. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

27. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

28. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de Contraloria Interna;

29. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacioén, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

30. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

31. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

32. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgdnica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Administracion,
Contaduria.

Licenciatura

Titulado(a)

Competencia laboral

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Conocimientos

A=Avanzado;
M=Medio; y
B=Basico.

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

Procesador de texto

Hoja de calculo

De presentacion

Otros
M M M M internet
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlenta_u_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; 9 P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




PR, Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
t Direccion General de Administracion
o Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
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Resultados
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Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Neyieli Isabel Gonzalez Solis Contralora Interna
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< Clave: 30A/048/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director (a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Coordinador(a) General de Promocién e Informacion
Puesto inmediato
superior: Director(a) Ejecutiva de Promocion y Agendas en Derechos Humanos

Puesto inmediato

inferior: Subdirector(a) de Promocion

Subdirector(a) de Informacién y Andlisis

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Desarrollar e instrumentar las acciones conducentes a la promocion y difusion del quehacer institucional en
materia de derechos humanos a través de los diversos medios de comunicacion y difusion.

Funciones:

1. Planear y coordinar acciones con la persona titular de la Presidencia;

2. Proponer e instrumentar planes y estrategias de comunicacion a fin de impulsar la cultura de respeto a los
derechos humanos en la Ciudad,;

2. Disefar y definir las lineas estratégicas de comunicacion y difusion, acordadas con la persona titular de la
Presidencia y de la Direccion Ejecutiva;

3. Dirigir el trabajo de difusién de las actividades de las areas de la Comisién y generar productos informativos
en apoyo de los mensajes Institucionales;

4. Dirigir los ejes tematicos informativos y de contenido para su produccidon audiovisual y su posterior
divulgacion electrénica en los medios de comunicacion en general;

5. Coordinar y consolidar la relacion con los medios de comunicacién, y canalizar sus solicitudes de
informacion;

6. Proponer y definir con las personas titulares de las areas de la Comision la organizacion, la cobertura,
difusion y monitoreo de las actividades regulares que desarrollen y, en su caso, coyunturales;

7. Coordinar las actividades para que las personas titulares de la Comisién accedan a la informacion publicada
en los medios de comunicacion y redes sociales;

8. Supervisar el desarrollo y ejecucion de las actividades en materia de informacién y produccién audiovisual;
9. Acordar con la persona titular de la Direccion Ejecutiva, el seguimiento a las solicitudes que realicen las
areas de la Comision, relativas a los contenidos de los documentos impresos, de los materiales de audio y
video; asi como los publicados en el sitio Web institucional y redes sociales;

10. Informar a la Direccion Ejecutiva y a la Direccion General de Quejas y Atencion Integral de presuntas
violaciones a los derechos humanos detectadas en los medios de comunicacion y redes sociales;

11. Dar seguimiento e instruir la actualizacion de las carpetas tematicas en la pagina de Intranet;
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12. Coordinar la actualizacion de las carpetas informativas y la elaboracion de dossiers de acuerdo con las
necesidades institucionales;

13. Instrumentar la operacion para que los medios de comunicacion realicen entrevistas al personal de la
Comision;

14. Proponer y orientar a las areas de la Comision sobre mejores estrategias de difusién institucional,

15. Aprobar la produccion de materiales que requiera el Comité Editorial para la elaboracién del 6rgano de
difusién oficial;

16. Coordinar las coberturas fotograficas y de video;

17.Validar los archivos fotograficos y audiovisuales;

18. Proveer a las areas de material grafico para la elaboracién de documentos especificos;

19. Atender los requerimientos de transmisiones internas y externas;

20. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

21. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

22. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

23. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

24. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

25. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

26. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

27. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciébn u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

28. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacidon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

29. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

30. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
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interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Ciencias de la
Comunicacion,
Administracién, Ciencias

Licenciatura

Titulado/a

Politicas y Periodismo

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos » B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
Internet y redes
A B M sociales
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
Aptitudes v v v
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
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Resultados
v v
V'ge”;eeﬁ partir AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora Ejecutiva de
Brisa Maya Solis Ventura Promocion y Agendas
en Derechos Humanos
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. Clave: 30A/049/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGA

Puesto: . . L
Coordinador(a) General para la Profesionalizacion en Derechos Humanos

Puesto inmediato

superior: Director (a) General de Administracion

Subdirector(a) de Formacion Profesional en Derechos Humanos
Subdirector(a) de Procesos del Servicio Profesional en Derechos Humanos
Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Transversalizacion

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Dirigir la adecuada operacién de los procedimientos de reclutamiento, seleccién, ingreso, profesionalizacion,
ascenso, promocién, evaluacién, permanencia, disciplina y separacién de las personas integrantes del Servicio
Profesional en Derechos Humanos, asi como la capacitacion del personal administrativo de la Comisién de
acuerdo con los objetivos institucionales.

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Presidencia y de la Direccién General la planeacién, organizacion,
supervision y evaluacidon de los subsistemas de seleccion, ingreso, ascenso promocién y separacion, de
profesionalizacion, de desarrollo de carrera y de gestién del desempefio del Servicio Profesional, en el marco
de los objetivos estratégicos de la Comision;

2. Supervisar el disefio y aplicacion de instrumentos y métodos de identificacion y deteccidon de necesidades
de profesionalizacion, capacitacion, sensibilizacién y formacién del personal de la Comisién;

3. Proponer a la persona titular de la Presidencia y de la Direccion General acciones de vinculacion interna y
externa con personas expertas, organizaciones, colectivos, instancias gubernamentales y educativas para
apoyar el desarrollo de sus atribuciones;

4. Supervisar el disefio, elaboracion y aplicacion del programa de profesionalizacién y actualizacion
permanente del Servicio Profesional, asi como de las estrategias de capacitacién del personal administrativo
de la Comisién, de acuerdo con los objetivos institucionales;

5. Supervisar, en acuerdo con la persona titular de la Direccion General, la atencién de los procesos juridico -
administrativos requeridos para el tramite de licencias, encargadurias, nombramientos, reingresos,
reincorporaciones y demas relacionados con el Proceso General de Desarrollo de Carrera;

6. Coordinar las gestiones internas y externas para la certificacion de personal especializado en materia de
mediacion y conciliacion juridicas;

7. Supervisar el disefio y elaboracién de materiales de apoyo para el estudio y promocion de contenidos en el

marco de los procesos de profesionalizacion y capacitacion;
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8. Realizar actividades de difusion que complementen los procedimientos de profesionalizacién y capacitacion
del personal de la Comisién;

9. Promover acciones para la transversalizacion de los enfoques institucionales de trabajo al interior de la
Comisién, en materia de derechos humanos, género y otros;

10. Proponer para consideracion de la persona titular de la Presidencia y de la Direccion General, el
otorgamiento de incentivos al personal del Servicio Profesional y de apoyos institucionales en actividades de
formacion y capacitacion para la profesionalizacion del personal de la Comision;

11. Colaborar en el proceso de ingreso del personal administrativo de la Comision de acuerdo con los objetivos
institucionales, en el &mbito de sus atribuciones;

12. Proponer e instrumentar, cuando asi se requiera, mecanismos para la adecuada participacion de las Areas
de la Comisién, en la deliberaciéon sobre los asuntos derivados de los procesos generales de desarrollo de
carrera y gestion del desempefio;

13. Informar a las instancias competentes el incumplimiento de obligaciones de las personas pertenecientes al
Servicio Profesional, conforme a la normatividad vigente;

14. Proponer a la persona titular de la Presidencia y de la Direccién General, la elaboracion, modificacion y
actualizacién de criterios del Servicio Profesional y de la normatividad aplicable en su ambito de competencia;
15. Proponer a la persona titular de la Direccién General, la implementacion de sistemas y herramientas fisicas
y tecnoldgicas para mejorar y eficientar el funcionamiento de los procesos a su cargo;

16. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

17. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisidn
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

18. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

19. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

20. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

21. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

22. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;
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23. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposiciéon de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

24. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

25. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

26. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Pedagogia,

Relaciones
Internacionales,
Sociologia o afines.

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia en afios: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

¢ A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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OERECHOJ,
: Direccion General de Administracion
Q
oo Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 )
C . Director General de
Gerardo Sauri Suarez . -
Administracién
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< Clave: 30A/056/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Direccion de Area Area: DES

Puesto: Director(a) de Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad
Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato Visitador(a) Adjunto(a) de Seguimiento
inferior: Visitador(a) Adjunto(a) de Lucha Contra la Impunidad

Director(a) Ejecutivo(a) de Seguimiento

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coordinar, en el ambito de su competencia, la supervisiéon de actuaciones vinculadas con Recomendaciones y
procedimientos de investigacion contra servidores publicos, para la adecuada implementacion de las estrategias
de seguimiento a Recomendaciones y del Programa de Lucha Contra la Impunidad.

Funciones:

1. Validar el analisis de las respuestas de autoridades a Recomendaciones, las propuestas de reconsideracién
y/o los proyectos de acuerdos de calificacion de aceptacién, segun sea el caso, y presentarlas a la persona
Titular de la Direccién Ejecutiva;

2. Aprobar y supervisar el seguimiento a Recomendaciones, Recomendaciones Generales y procedimientos
incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad;

3. Validar la valoracién de causales de cumplimiento, incumplimiento o archivo de puntos recomendatorios, asi
como de baja de procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad;

4. Suscribir comunicaciones e informes dirigidos a las victimas, relacionados con su atenciéon y con el
cumplimiento de Recomendaciones;

5. Proponer la incorporacién de procedimientos de investigacion a personas servidoras publicas al Programa
de Lucha Contra la Impunidad;

6. Proponer la emisiéon de vistas a las autoridades competentes cuando, derivado del seguimiento a los
procedimientos administrativos o penales incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad, se
detecten irregularidades;

7. Supervisar la sistematizacion de la informacion para detectar patrones de conductas irregulares por parte de
las personas servidoras publicas, relacionada con el Programa de Lucha Contra la Impunidad y remitirla a la
Visitaduria General correspondiente;

8. Proponer a la persona titular de la Direccién Ejecutiva, solicitudes de medidas cautelares precautorias, para
evitar la consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos, correspondientes a los temas
relacionados con las Recomendaciones;

9. Coordinar la revisién de proyectos de Recomendacion y la elaboracion de observaciones;

10. Supervisar la operacion de los sistemas de informacion y registro de Seguimiento a Recomendaciones y
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del Programa de Lucha Contra la Impunidad, asi como el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
proteccién de datos, vinculadas con la Direccién Ejecutiva,;

11. Proponer a la persona titular de la Direccién Ejecutiva, Acuerdos de calificacién de cumplimiento o de
archivo de los puntos recomendatorios, Acuerdos de baja de procedimientos al Programa de Lucha Contra la
Impunidad y proyectos de Acuerdos de conclusién del seguimiento a Recomendaciones;

12. Validar los proyectos de remisién a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos de los recursos de
gueja o de impugnacién vinculados con Recomendaciones, asi como los informes que sean requeridos y
presentarlos a la persona titular de la Direccién Ejecutiva;

13. Validar los proyectos de informes y documentos concernientes a la Direccion Ejecutiva;

14. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

15. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

16. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

17. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

18. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

19. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

20. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccidn Ejecutiva;

21. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizaciéon, conservacioén, elaboracién, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificaciéon, cancelaciéon u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

22. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

23. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

24. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Derechos
Humanos y Gestién para
la Paz, Ciencias
Politicas y
Administracién Publica,
Relaciones
Internacionales

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v
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OERECHOJ,
: Direccion General de Administracion
Q
oo Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Marfa Luisa del Pilar Garcia Directora Ejecutiva
Hernandez de Seguimiento
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. Clave: 30A/057/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: DEIIDH

Puesto: Directora(a) de Informacion e Investigacion
Puesto inmediato
superior: Director(a) Ejecutivo(a) de Investigacion e Informacién en Derechos Humanos

Puesto inmediato  Subdirector(a) de Investigacion
inferior:  Subdirector(a) Editorial

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Planear, coordinar y participar en el desarrollo de la investigacion en derechos humanos y publicaciones que
permitan generar y difundir conocimiento en derechos humanos en la Ciudad de México.

Funciones:

1. Proponer y coordinar procesos y proyectos de investigacién en derechos humanos y de generacion de
contenidos sobre la situacién de los derechos humanos en la Ciudad y el conocimiento de los derechos de las
personas;

2. Disefar, planear, coordinar, participar y supervisar los procesos de integracién de informes tematicos que
permitan documentar y visibilizar problematicas de derechos humanos que afecten a la Ciudad de México, a
través del andlisis de la informacién generada en la Comisién, estudios técnicos o empiricos, audiencias
publicas, mesas de trabajo, trabajo territorial, testimonios y cualquiera otra fuente;

3. Disefiar, planear, coordinar, participar y supervisar la integracion de propuestas generales, para plantear
mejoras administrativas que redunden en una mayor proteccion de los derechos humanos en la Ciudad de
México, a través de la sistematizacion de buenas practicas y los mas altos estandares en la materia;

4. Disefar, planear, participar y supervisar procesos de elaboracion y difusion de estudios, informes,
propuestas, reportes y demas documentos y publicaciones relacionadas con los derechos humanos;

5. Proponer, impulsar y aplicar metodologias de investigacion para el analisis de la situacién de los derechos
humanos en la Ciudad.

6. Participar en el proceso de formulacidon y ejecucién del Programa Editorial Anual y otros proyectos
editoriales en formatos impresos y digitales, fortaleciendo la accesibilidad de los contenidos para personas
con discapacidad y otros grupos de atencion prioritaria;

7. Asistir a las sesiones del Comité Editorial de la Comision, asi como coadyuvar en el seguimiento a los
acuerdos establecidos en las actas;

8. Proponer, aportar y coordinar el disefio y gestion de formas de divulgacion impresa y electrénica de
contenidos sobre la situacién de los derechos humanos en la Ciudad, asi como el conocimiento de los

derechos, buscando la colaboracion de los sectores publico, privado y social;
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9. Colaborar en el proceso editorial de libros, revistas periédicas y materiales de divulgacion entre otras
publicaciones, en formatos impresos y digitales, que permitan generar y fortalecer la accesibilidad de
contenidos sobre los derechos humanos;

10. Proponer y dar el adecuado seguimiento a los grupos de trabajo y actividades de intercambio y
vinculacion con Areas de la Comision y organismos nacionales e internacionales, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones publicas y privadas, académicos, especialistas, entre otros, en el marco de
proyectos de investigacion en derechos humanos;

11. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

12. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género,
asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad
o los derechos de las personas;

13. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

14. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerdrquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

15. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

16. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

17. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

18. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposiciéon de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

19. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

20. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

21. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Derecho, Sociologia,

Ciencias Sociales y Ciencias Paliticas,
Administrativas Relaciones

Internacionales.

Licenciatura Titulado(a)

Experiencia: 6 aflos de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
A M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
4
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v
Aptitudes
S Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o . -
analitico problemas decisiones presion
v v
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Eficiencia
v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

Firma

1° de enero de 2020

Nombre Cargo

Directora Ejecutiva
. . de Investigacion
Domitille Marie Delaplace 9a
e Informaciéon en
Derechos Humanos
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. Clave: 30A/058/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: VG

Puesto: Director(a) de Area de Visitaduria

Puesto inmediato Visitador(a) General

superior:
Puesto inmediato - . L
inferior: Visitador(a) Adjunto(a) de Investigacion
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Garantizar, coordinar y supervisar la adecuada atencién, en el &mbito de su competencia, las diversas etapas del
Procedimiento de Queja de los casos que le sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no
revictimizacién, concentracion y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o

posibles victimas.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la atencion casos susceptibles de atenderse mediante restitucion de derechos;

2. Coordinar y supervisar la atenciéon debida y diligente de los casos que pasen a atenciéon de indagacion
preliminar;

3. Aprobar, firmar y supervisar la elaboracién del acuerdo de inicio de investigacién en términos de lo sefialado
en el Reglamento Interno de esta Comision de Derechos Humanos;

4. Aprobar las hipoétesis de investigacion que guian las investigaciones;

5. Aprobar, supervisar, coordinar e instruir las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para
el adecuado desarrollo de las etapas de indagacidn preliminar, investigacion y conclusion de los expedientes
de queja;

6. Aprobar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,
posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dichas asistencia y acompafiamiento, en el
marco de las atribuciones de la Visitaduria General, asi como instruir su cumplimiento;

7. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, los casos en que se deban actualizar los supuestos
en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

8. Supervisar, integrar y participar en los procesos de conciliacibn como medio alternativo para resolucion de
las problematicas que son causa o0 consecuencia de las presuntas violaciones a derechos humanos a las que
se refiere la queja, buscando en todo caso obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la
justicia restaurativa;

9. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, los casos en que se iniciara el procedimiento
correspondiente, que se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas

servidoras publicas que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que
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tenga conocimiento;

10. Aprobar e instruir la incorporacién al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los procedimientos
administrativos o penales que, de conformidad con la fraccion anterior, se inicien contra personas servidoras
publicas, asi como de aquellos sobre los que se tenga conocimiento durante el procedimiento;

11. Autorizar y firmar las solicitudes de la implementacién de medidas precautorias, de conservaciéon o de
restitucién necesarias, para evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a los
derechos humanos de que se tenga conocimiento;

12. Autorizar y firmar la solicitud de certificacion médica de los analisis clinicos, tanto de laboratorio como de
gabinete, y opiniones técnicas cuando, a criterio de las Visitadurias Generales, el avance de la investigacion
asi lo requiera;

13. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, las quejas que seran determinadas mediante
Recomendacion o Recomendacién General, segun corresponda;

14. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, asuntos que sean susceptibles de resolverse
mediante conciliacion;

15. Supervisar y participar en seguimiento a informes teméticos y propuestas generales en materia de
derechos humanos;

16. Supervisar, aprobar y proponer a la persona titular de la Visitaduria General, los informes que obren en los
expedientes de queja a su cargo, que deban remitirse a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos por la
interposicion de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese Organismo; asi como las
concurrencias y/o remisiones que detecten en la integraciéon de los expedienté de queja;

17. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, el reconocimiento cuando proceda, la calidad de
presuntas victimas ante otros organismos publicos locales, nacionales o internacionales;

18. Proponer a la persona titular de la Visitaduria General, la clasificacion de la informacién como reservada o
confidencial, por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada con la comisién de probables
violaciones a derechos humanos y sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de
los hechos;

19. Autorizar, aprobar y firmar las solicitudes de informacion que se estime necesaria para dar seguimiento a
los informes tematicos y propuestas generales, emitidos por la Comision;

20. Supervisar, coordinar e instruir la atencién a las personas peticionarias que acudan a la Visitaduria
General, dejandose sin excepcion constancia fisica y/o electrénica de toda comunicacion que se tenga con la
misma;

21. Coordinar, proponer y supervisar la asignacién de los expedientes de queja para su integracion;

22. Aprobar, coordinar y/o supervisar la elaboracion de los proyectos de acuerdos de tramite y conclusion y
firmar las notificaciones correspondientes;

23. Aprobar, instruir, coordinar, supervisar y ejecutar la realizacion y captura de las entrevistas que realice el

personal de la Visitaduria General con las personas peticionarias, evitando conductas de revictimizacion;
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24. Proponer, coordinar, supervisar y/o elaborar proyectos de Conciliacion, Recomendacion, Propuesta
General, Informe Especial, Acuerdo de no Responsabilidad, posicionamientos y cualquier otro documento
vinculado con la defensa de los derechos humanos;

25. Coordinar, instruir, supervisar y ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacién de los
expedientes fisicos en el SIIGESI;

26. Aprobar, coordinar, supervisar y participar en operativos y guardias que se requieran;

27. Coordinar y supervisar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacion Publica de la Comision
con base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

28. Participar, coordinar y supervisar la practica de actividades tendientes a responder peticiones, solicitudes o
requerimientos que formulen a la Visitaduria General otras Areas de la Comision, personas peticionarias,
personas servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

29. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

30. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

32. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

33. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

34. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite y concentracion de la
Visitaduria General;

35. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

36. Delegar vy distribuir facultades y obligaciones, entre sus Visitadurias Adjuntas de Investigacion y demés
personal adscrito a ella; y

37. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales
Ciencias de la Salud

Derecho, Administracion
Publica, Ciencias Politicas,
Derechos Humanos y Gestion
de Paz, Antropologia,
Sociologia, Ciencias
Forenses, Trabajo Social,
Criminologia

Licenciatura

Titulado(a) con cédula
profesional

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
o Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje : ” P . Liderazgo
informacién técnicos equipo
v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v
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Iniciativa Mejora continua E:ggﬁigcé%z Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

Firma

1° de enero de 2020

Nombre Cargo

Juan Carlos Arjona Estévez

Ivan Garcia Garate

Zamir Andrés Fajardo Morales Visitador(a) General

Ruth Zenteno Lopez
Encargada 4a. Visitaduria

Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
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< Clave: 30A/059/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Director (a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Director (a) Atencién y Orientacion
Puesto inmediato
superior: Director (a) General

Puesto inmediato
inferior:  Visitador (a) Adjunto(a) de Atencion Integral

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Coordinar y dirigir la atencién integral a las personas peticionarias que realicen una solicitud inicial a la Comision,
durante la prestacion de los servicios de orientacion, prevencion y restitucion inmediata de derechos, desde un
punto integral de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicio brindado sea adecuado y se apegue a
los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, bajo los principio de buena fe, no
revictimizaciéon, concentracion y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o
posibles victimas.

Funciones:

1. Dirigir y supervisar la adecuada atencion a las personas peticionarias que acudan, a la oficina sede o a las
Delegaciones, y llamen a la Comision, garantizando el servicio las 24 horas los 365 dias del afio, asi como a
aguellas que formulen sus solicitudes por via correo electrénico o escrita;

2. Dirigir la implementacién de las acciones para el registro de las solicitudes iniciales y peticiones en el Sistema
Integral de Gestién de Informacion;

3. Instruir, supervisar y verificar que se proporcionen los servicios de prevencion y orientacion, proteccion y defensa
a las personas peticionarias;

4. Aprobar, instruir, coordinar y supervisar que se realice la documentacién primaria de la atencién que brinden con
calidad, con base en los estandares previstos por la normatividad aplicable;

5. Aprobar, instruir, coordinar y supervisar que la calidad del andlisis, atencién y tramite que realicen las personas
visitadoras de atencién integral respecto de los casos presentados por cualquier medio, sea acorde a los
estandares previstos por la normatividad aplicable;

6. Instruir, coordinar y supervisar que las personas visitadoras de atencion integral, de conformidad a la
normatividad aplicable, elaboren las medidas precautorias, de conservacion o restitucion necesarias para evitar la
consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos;

7. Instruir, coordinar y supervisar que se implementen las acciones de atencién inmediata en los casos que asi lo
requieran;

8. Aprobar, participar, instruir y elaborar la documentacion derivada de los servicios de prevencion y orientacién,
proteccion y defensa;

9. Proponer a la Direccién General, en coordinacion con Areas que la integran, la generaciéon de vinculos con
instituciones publicas, privadas y sociales para la implementacion de mecanismos de colaboracion
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interinstitucionales que permitan dar una atencion integral y con perspectiva psicosocial de los derechos humanos
para la atencién de los casos y capacitacion del personal;

10. Realizar, dirigir, instruir, ejecutar y supervisar conjuntamente con la Direccion de Registro y Acciones de
Prevencion, la operacion y alimentacion del banco de datos del Sistema de Informacién correspondiente en el que
se registren los servicios proporcionados;

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

12. Participar con la Direccion de Registro y Acciones de Prevencién, en la adecuada recepcién, valoracion,
asignacion, registro y debido tramite de la documentacion, solicitudes iniciales, peticiones e investigaciones de
oficio;

13. Proponer, participar, instruir y realizar la elaboracién de nuevos instrumentos internos para el adecuado
desarrollo de las funciones de esa Direccion; asi como mantener actualizados los existentes;

14. Aprobar, coordinar, supervisar e instruir el apoyo solicitado por otras areas de la Comisidn, para la proteccién,
defensa, vigilancia, promocién, estudio, educacién y difusiéon de los derechos humanos, segln las necesidades
institucionales;

15. Aprobar, coordinar, participar, supervisar e instruir diligencias y operativos especiales que se requieran, de
acuerdo a las funciones del area;

16. Participar, coordinar, colaborar, supervisar y ejecutar la elaboracion de los contenidos de las publicaciones a
cargo de la Direccién General;

17. Autorizar y solicitar, en los casos procedentes, la intervencién de las Direcciones de Atencién Psicosocial y de
Servicios Médicos y Psicolégicos para brindar atencion a las personas peticionarias que sean atendidos por
personal de su Direccion;

18. Coordinar y supervisar la elaboracién de la documentacion derivada de los servicios de prevenciéon y
orientacion, proteccion y defensa y, en ausencia de la persona titular de la Direccién General, autorizarla y
suscribirla;

19. Proponer y aprobar los horarios y lugar de trabajo del personal a su cargo para garantizar la atencion las 24
horas los 365 dias del afio, en particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se
brinde atencién en las Delegaciones de la Comision;

20. Aprobar y firmar los acuerdos de inicio, tramite y conclusion de casos atendidos a través del mecanismo de
restitucion de derechos;

21. Auxiliar a la Direccion de Registro y Acciones de Prevencion en la atencion, de los servicios de prevencion y
orientacién, proteccion y defensa;

22. Proponer la clasificacién de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que la posean,
siempre que esté relacionada con la comisién de probables violaciones a derechos humanos y sea solicitada en
ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

23. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

24. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
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abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos de
las personas;

25. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera adecuada
y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias y
cualquiera otra de similar naturaleza;

27. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a su
avance;

28. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

29. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

30. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales relacionados
con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion, interconexion o
cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona interesada el acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y actividades asignadas;

31. Salvaguardar, en el @mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en términos
de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

32. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

33. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad interna,
su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance

Derecho o Ciencias
Politicas y Licenciatura Titulado (a)
Administraciéon Publica

Ciencias Sociales y
Administrativas

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines
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Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros: Internet
M B B M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion a . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
Aprendizaje E_uusqueda_llde Congcmentos Desarro_llo del Liderazgo
informacién técnicos equipo
v v
Aptitudes
Negociacion Pensar:qlento Solucién de Tom_a de Trabajc_),bajo
analitico problemas decisiones presion
v v
_— . . Planeacion y . .
N . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
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Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v

Vigente a partir del: AUTORIZACION

Nombre Cargo Firma

Directora General

1° de enero de 2020
Nuriney Mendoza Aguilar de Quejas y Atencion
Integral
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. Clave: 30A/060/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director(a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Director(a) de Registro y Acciones de Prevencion

Puesto inmediato Director(a) General de Quejas y Atencion Integral

superior:
Puesto '”T“E‘d'.ato_ Visitador(a) Adjunto(a) de Atencién Integral
inferior:
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coordinar y dirigir la atencién integral a las personas peticionarias que realicen una solicitud inicial a la Comision,
durante la prestacion de los servicios de orientacion, prevencion y restitucion inmediata de derechos, desde un
punto integral de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicio brindado sea adecuado y se apegue a
los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, bajo los principio de buena fe, no
revictimizacién, concentracion y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o
posibles victimas.

Funciones:

1. Dirigir la adecuada recepcién, valoracién, registro y tramite de la documentacion que se recibe en la Oficialia
de Partes;

2. Dirigir la adecuada recepcion, valoracion, registro y turnado de las solicitudes iniciales;

3. Aprobar y firmar la asignacion adecuada de solicitudes iniciales y peticiones conforme a los criterios
establecidos;

4. Dirigir el puntual seguimiento a las canalizaciones, solicitudes de colaboracion, medidas cautelares sin
expediente de queja que se generen como parte de los servicios de prevencién;

5. Proponer, participar, instruir y realizar la elaboracion de nuevos instrumentos internos para el adecuado
desarrollo de las funciones de la Direccion; asi como mantener actualizados los existentes;

6. Aprobar y dirigir la asignacion de las solicitudes iniciales o peticiones a las Visitadurias Generales y demas
area de la Comision de acuerdo a los criterios establecidos;

7. Aprobar y firmar el acuerdo de registro de expedientes que deriven de las peticiones presentadas por las
personas peticionarias;

8. Asegurar y dirigir la comunicacion constante y eficaz con las Visitadurias Generales para la debida atencién de
conformidad con las atribuciones de la Direccién General,

9. Autorizar el registro, aprobar y suscribir los oficios de remision a los organismos protectores de derechos
humanos competentes;

10. Dirigir el registro y entrega expedita de los recursos de inconformidad o impugnacion a la Visitaduria General

u otras Areas que hayan conocido de la solicitud inicial, peticion o queja;
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11. Aprobar y firmar los acuerdos de inicio, tramite y conclusién de casos de prevencion a posibles violaciones a
derechos humanos que hayan sido canalizados o se haya requerido una solicitud de colaboraciéon o la
implementacién de medidas cautelares precautorias, de conservacién, asi como las respuestas a las solicitudes
por escrito en que haya determinado la no competencia de la Comision;

12. Dirigir la debida operacion del banco de datos en los campos que opera la Direccién General;

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

14. Elaborar el plan anual de trabajo de dicha Direccién;

15. Auxiliar a la Direccion de Atencion y Orientacion en la atencion, de los servicios de prevencion y orientacion,
proteccion y defensa;

16. Coordinar y supervisar la elaboracion de la documentacion derivada de los servicios de prevencion y
orientacién, proteccién y defensa y, en ausencia de la persona titular de la Direccion General, autorizarla y
suscribirla;

17. Autorizar y solicitar, en los casos procedentes, la intervencion de las Direcciones de Atencidn Psicosocial y de
Servicios Médicos y Psicolégicos para brindar atencidon a las personas peticionarias que sean atendidos por
personal de su Direccion;

18. Colaborar en la elaboracion de informe mensual y anual de las actividades propias de su érea;

19. Llevar a cabo mesas de trabajo con el personal adscrito a las Visitadurias Generales;

20. Aprobar y proponer los horarios del personal a su cargo y con ello garantizar la atencién de las personas
peticionarias;

21. Practicar, coordinar y supervisar actuaciones in situ para la atencidon de casos que se requieran por parte de
la Direccion General;

22. Proponer la clasificacion de la informacion como reservada o confidencial, por las autoridades que la posean,
siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea solicitada en
ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

23. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

24. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

25. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccidn de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias

y cualquiera otra de similar naturaleza;
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27. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

28. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

29. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General,

30. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

31. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

32. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

33. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la nhormatividad interna,

su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Derecho o Ciencias
Politicas y Licenciatura Titulado (a)
Administracion Publica

Ciencias Sociales y
Administrativas

Experiencia: 6 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio;y

nocimien , .
Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros

M B BM
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Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orienta_cipn a . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
Aprendizaie Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v
Iniciativa Mejora continua PIaneguony Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucién y administracion de procesos

v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora General
Nuriney Mendoza Aguilar

de Quejas y Atencion
Integral
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< Clave: 30A/061/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Director (a) de Area Area: Presidencia

Puesto: Secretaria(o) Particular
Puesto inmediato

superior: Titular de Presidencia

Responsable de Logistica
Secretario(a) de Area
Recepcionista Ejecutiva

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Apoyar a la persona titular de la Presidencia, con las tareas que le sean instruidas, para la ejecucion de sus
atribuciones, a través de la coordinacién y atencién de los asuntos que le solicite para dar un adecuado y
oportuno cumplimiento.

Funciones:

1. Auxiliar a la persona titular de la Presidencia en sus comunicaciones con los diferentes actores politicos y
sociales, autoridades del Gobierno de la Ciudad de México; organismos publicos y privados;

2. Calendarizar y dar aviso oportuno de los compromisos adquiridos por la persona titular de la Presidencia en
el cumplimiento de su encargo;

3. Informar a la Coordinacién General de Promocion e Informacién sobre la participacion de la persona titular
de la Comisién en actos publicos;

4. Registrar en la agenda y convocar, por instrucciones de la persona titular de la Presidencia, a las personas
titulares de las demés Areas de la Comision, a reuniones, juntas, eventos, etc;

5. Canalizar y dar seguimiento a los asuntos turnados a las Areas de la Comision para su atencion;

7. Coordinar la elaboracion de oficios, memorandums, circulares, notas informativas y documentacion que
solicite la persona titular de la Presidencia;

8. Ser enlace de la persona titular de la Presidencia tanto con Areas internas o externas, asi como con oficinas
de gobierno, organizaciones de la sociedad civil, instituciones, grupos, colectivos y colectivas;

9. Tener registro actualizado de las audiencias y solicitudes de informacion;

10. Elaborar los informes que resulten de reuniones y/o eventos, internas o externas, en los que participa la
persona titular de la Presidencia;

11. Preparar la documentacion de las reuniones de trabajo de la persona titular de la Presidencia, para su
aprobacion;

12. Mantener actualizado el directorio interno y externo, de las personas funcionarias publicas y de la sociedad
civil; 13. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de

derechos humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

18. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Presidencia;

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacién, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera
(preferentemente)

Administracion,
Comunicacion, Ciencias
Politicas, Relaciones Licenciatura Titulado(a)
Internacionales, o
carrera afin.

Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas.

Experiencia: 7 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v v v
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; L P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
L . organizacion
Eficiencia
v v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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p Clave: 29G/001/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) General Area: DEDYEL

Puesto: Subdirector(a) General de Delegaciones Sur
Puesto inmediato

.~ Director(a) de Delegaciones
superior:

Puesto inmediato

. .~ Coordinador(a) de Oficina en Delegaciones
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Auxiliar a la persona titular de la Direccion de Delegaciones en la supervisién de las Delegaciones de la Comisién

en las Alcaldias: Alvaro Obregén, Coyoacan, Cuajimalpa, Magdalena Contreras, Milpa Alta, Tlahuac, Tlalpan y
Xochimilco.

Funciones:

1. Verificar el funcionamiento de las Delegaciones de la Comisién en la Zona Sur;

2. Supervisar, orientar y dar seguimiento a las actividades realizadas en las Delegaciones a su cargo;

3. Recabar los requerimientos materiales y de servicios de las Delegaciones y coadyuvar en la gestion para su
atencion;

4. Colaborar en la interlocucion de las Delegaciones con las autoridades de la Alcaldia y otras instituciones
ubicadas en la demarcacion;

5. Colaborar y coordinarse con las Areas competentes de la Comision en el seguimiento de las
Recomendaciones;

6. Requerir, integrar, analizar y presentar la informacioén generada en las Delegaciones de las Alcaldias a su
cargo;

7. Acompafar y dar seguimiento a las participaciones del Coordinador de Oficina en las reuniones con las
autoridades de las Alcaldias asignadas;

8. Acompafar y dar seguimiento a los procesos de mediaciéon social y actividades de promocién territorial
realizadas en las Delegaciones de las Alcaldias asignadas;

9. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

10. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

11. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

12. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;

13. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

14. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

15. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacién, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

18. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

19. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Administracién, Ciencias
Ciencias Sociales y . .Pom'(.:?s y . . Preferentemente
e . Administracion Publica, Licenciatura :
Administrativas o : Titulado(a)
Ciencias Sociales,
Derecho, Economia
Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A A A
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v v
Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P.
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Iniciativa Mejora continua E:ggﬁigcé%z Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 . Director Ejecutivo de
Mauricio Augusto Calcaneo .
Delegaciones y Enlace
Monts L
Legislativo
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< Clave: 29G/002/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) General Area: DEDYEL

Puesto: Subdirector(a) General de Delegaciones Norte
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Delegaciones

Puesto inmediato

inferior: Coordinador(a) de Oficina en Delegaciones

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Auxiliar al Director de Delegaciones en la coordinacion y supervisién de las Delegaciones de la Comision en las
Alcaldias: Venustiano Carranza, Azcapotzalco, Iztapalapa, Iztacalco, Miguel Hidalgo, Benito Juarez, Gustavo A.
Madero y Cuauhtémoc.

Funciones:

1. Verificar el funcionamiento de las Delegaciones de la Comision en la Zona Norte;

2. Supervisar, orientar y dar seguimiento a las actividades realizadas en las Delegaciones a su cargo;

3. Recabar los requerimientos materiales y de servicios de las Delegaciones y coadyuvar en la gestién para su
atencion;

4. Colaborar en la interlocucion de las Delegaciones con las autoridades de la Alcaldia y otras instituciones
ubicadas en la demarcacion;

5. Colaborar y coordinarse con las Areas competentes de la Comisién en el seguimiento de las
Recomendaciones;

6. Requerir, integrar, analizar y presentar la informacion generada en las Delegaciones de las Alcaldias a su
cargo;

7. Acompafar y dar seguimiento a las participaciones del Coordinador de Oficina en las reuniones con las
autoridades de las Alcaldias asignadas;

8. Acompafar y dar seguimiento a los procesos de mediacion social y actividades de promocion territorial
realizadas en las Delegaciones de las Alcaldias asignadas;

9. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

10. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

11. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
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adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

12. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;

13. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

14. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

15. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacién, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

18. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

19. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Administrativas

Ciencias Sociales y

Administracion, Ciencias
Politicas y
Administracion Publica,
Ciencias Sociales,
Derecho, Economia

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia:

Competencia laboral

5 afios de experiencia en actividades afines

Conocimientos

e A=Avanzado;
e M=Medio; y
e B=Basico.

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A A A
Colaboracion Comunicacioén Flexibilidad Identidad colectiva
v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; P P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion . L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_amo_n, y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
AUTORIZACION

Vigente a partir del:

Cargo Firma

Nombre

1° de enero de 2020
Mauricio Augusto Calcaneo Monts

Director Ejecutivo de
Delegaciones y Enlace
Legislativo
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. Clave: 29A/001/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: VG

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Investigacion

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) de Area de Visitaduria

Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Investigacién

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar y conducir la adecuada atencién, en el ambito de su competencia, las diversas etapas del
Procedimiento de Queja de los casos que le sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no
revictimizacién, concentracion y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o
posibles victimas.

Funciones:

1. Atender diligentemente las peticiones que le son asignadas para su solucién, y en su caso investigacién con
un enfoque centrado en la persona peticionaria, posible victima o presunta victima sea en la etapa de
indagacion preliminar o de investigacion.

2. Atender de forma debida y diligente los expedientes susceptibles de resolverse mediante restitucion de
derechos.;

3. Elaborar la calificacion de presuntas violaciones a derechos humanos estableciendo las autoridades a las
gue se les atribuyen los hechos u omisiones y los derechos afectados;

4. Proponer las hipoétesis de investigacion que guian las investigaciones de los expedientes que le son
asignados;

5. Practicar las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para el adecuado desarrollo de las
etapas de indagacion preliminar e investigacion de los expedientes de queja;

6. Practicar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,
posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dichas asistencias y acompafamientos, en el
marco de las atribuciones de las Visitadurias Generales;

7. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion los casos en que se deban actualizar los
supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

8. Proponer, y en su caso practicar, conducir y supervisar los procesos de conciliacion como medio alternativo
para resolucion de las probleméticas que son causa o0 consecuencia de las presuntas violaciones a las que se
refiere la queja, buscando, en todo caso, obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la

justicia restaurativa;
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9. Proponer a la persona Visitadora Adjunta de Investigacién, los casos procedimiento correspondiente, que se
investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas que
obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga conocimiento;

10. Proponer la incorporacion al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los procedimientos administrativos
0 penales que se inicien en contra personas servidoras publicas, asi como de aquéllos sobre los que tenga
conocimiento durante el procedimiento;

11. Supervisar la atencion de casos susceptibles de atenderse mediante restitucion de derechos;

12. Supervisar la atencién debida y diligente de los casos que pasen a atencion de indagacién preliminar;

13. Supervisar la elaboracion del acuerdo de inicio de investigacion en términos de lo sefialado en el
Reglamento Interno de esta Comisién de Derechos Humanos;

14. Definir las hipotesis de investigacion que guian la investigacion;

15. Coordinar, instruir y ejecutar las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para el
adecuado desarrollo de las etapas de indagacion preliminar e, investigacion de los expedientes;

16. Proponer, determinar, aprobar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las
personas peticionarias, posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dicha asistencia y
acompafiamiento, en el marco de las atribuciones de la Visitaduria General; asimismo, instruir su cumplimiento;
17. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccion de Area los casos en que se actualizan los
supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

18. Supervisar, integrar y participar en los procesos de conciliacién como medio alternativo para resoluciéon de
problematicas que son causa o0 consecuencia de presuntas violaciones a las que se refiere la queja, buscando,
en todo caso, obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;

19. Detectar y proponer a la persona titular de la Direcciéon de Area, los casos procedimiento correspondiente,
gue se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas
gue obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comisién, sobre las que tenga conocimiento;
20. lIdentificar, proponer e instruir la incorporacion al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los
procedimientos administrativos o penales que se inicien en contra personas servidoras publicas, asi como de
aquellos sobre los que se tenga conocimiento durante el procedimiento;

21. Autorizar y firmar las solicitudes de la implementacion de medidas precautorias, de conservacion o de
restitucion necesarias, para evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a
derechos humanos de que se tenga conocimiento;

22. Detectar, requerir y proponer la solicitud de certificacibn médica de los andlisis clinicos, tanto de laboratorio
como de gabinete, y opiniones técnicas cuando, a criterio de las personas titulares de las Visitadurias
Generales, el avance de la investigacion asi lo requiera;

23. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccién de Area las quejas que seran determinadas
mediante Recomendacion o Recomendacion General, segin corresponda;

24. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccion de Area asuntos que sean susceptibles de
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resolverse mediante conciliacion;

25. Supervisar y participar en el seguimiento de informes tematicos y propuestas generales en materia de
derechos humanos;

26. Detectar, supervisar, aprobar y proponer a la persona titular de la Direccién de Area, los informes que obren
en los expedientes de queja a su cargo, que deban remitirse a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
por la interposicién de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese Organismo, asi como las
concurrencias y/o remisiones que detecten en la integracion de los expedienté de queja;

27. Coadyuvar en la elaboracion de respuestas a solicitudes de informacion y colaboraciéon hechas por
autoridades locales y nacionales, otras areas de la Comision, organismos internacionales o particulares

dirigidos a la Comision;

28. Apoyar al superior jerarquico en las tareas especificas que le sean asignadas de acuerdo con las
necesidades de atencién y servicio del area;

29. Participar por instrucciones del superior jerarquico como enlace en los diferentes Comités institucionales de
la Comision.

30. Proponer a la persona titular de la Direccion de Area el reconocimiento, cuando proceda, la calidad de
presuntas victimas ante otros organismos publicos locales, nacionales o internacionales;

31. Identificar y proponer al Director de Area la clasificacion de la informacion como reservada o confidencial,
por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a
derechos humanos y sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

32. Recibir, aprobar y proponer a la persona titular de la Direccion de Area, las solicitudes de informacién que
se estimen necesarias para dar seguimiento a los informes tematicos y propuestas generales emitidos por la
Comisioén;

33. Supervisar, coordinar, ejecutar e instruir la atencidén a las personas peticionarias que acudan a cualquiera
de las Visitadurias Generales, dejandose, sin excepcion, constancia fisica y/o electrénica de toda comunicacién
que se tenga con la misma;

34. Coordinar la elaboracién de los proyectos de acuerdo de tramite y conclusién, asi como las notificaciones
correspondientes;

35. Coordinar, supervisar y ejecutar las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias
Generales a las personas peticionarias, evitando conductas de re victimizacion;

36. Coordinar, supervisar y ejecutar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;
37. Proponer, coordinar, supervisar y elaborar proyectos de Conciliacion, Recomendacién, Propuesta General,
e Informe Especial, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los derechos
humanos;

38. Coordinar, supervisar y ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes
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fisicos en el SIIGESI;

39. Participar en operativos y guardias que se requieran;

40. Coordinar, supervisar y ejecutar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacion Publica de la
Comisién con base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

41. Participar, coordinar, supervisar y ejecutar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a las Visitadurias Generales otras Areas de la Comision, personas
peticionarias, servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

42. Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos que le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

43. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

44. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

45. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisidon brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

46. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

47. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

48. Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

49. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;

50. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacioén, elaboracion, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

51. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

52. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

53. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales
Ciencias de la Salud

Derecho, Administracion
Publica, Ciencias Politicas,
Derechos Humanos y Gestion
de Paz, Antropologia,
Sociologia, Ciencias
Forenses, Trabajo Social,
Criminologia

Licenciatura

Titulado(a) con cédula
profesional

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 3
Actitudes
. . Orientacién al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
5
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L . Liderazgo
informacion equipo
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
3 3
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o . organizacion
Eficiencia
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Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Juan Carlos Arjona Estévez
Ivdn Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Ruth Zenteno L6pez

Encargada de la 4a Visitaduria

Montserrat Matilde Rizo
Rodriguez

Visitador(a) General
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. Clave: 29A/003/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DES

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Seguimiento
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Seguimiento y Lucha contra la Impunidad

Puesto inmediato

inferior:  Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Seguimiento

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar, en el &mbito de su competencia, la ejecucién de actuaciones de gestion, verificacion, atencion a
victimas, entre otras, para garantizar el adecuado seguimiento a Recomendaciones que le sean turnadas.

Funciones:

1. Supervisar el andlisis y valoracion de las respuestas de autoridades a las Recomendaciones y la elaboracion
de proyectos de reconsideracion o de acuerdos de calificacion de aceptacién, segun sea el caso;

2. Definir y coordinar las acciones de seguimiento a Recomendaciones y Recomendaciones Generales,
incluyendo elaboracion de solicitudes de informacion, visitas de verificacion, convocatoria y/o participaciéon en
reuniones o0 mesas de trabajo, atencidn a victimas u otras actuaciones conducentes;

3. Coordinar las acciones de atencion a victimas y su acompafamiento a reuniones, diligencias o audiencias con
autoridades;

4. Supervisar la elaboracion de comunicaciones e informes dirigidos a las victimas, relacionados con su atencion
y con el cumplimiento de Recomendaciones;

5. Validar propuestas de solicitudes de medidas cautelares precautorias, para evitar la consumacion irreparable
de violaciones a derechos humanos, correspondientes a los temas relacionados con las Recomendaciones;

6. Establecer estrategias para la periddica valoracion del estatus de cumplimiento de puntos recomendatorios y
supervisar la elaboracién de proyectos de Acuerdos de calificacion de cumplimiento, incumplimiento o de archivo
de los puntos recomendatorios, y proyectos de Acuerdos de conclusién de Recomendaciones;

7. Coordinar y validar la elaboracion de observaciones a proyectos de Recomendacion;

8. Coordinar la operacién de los sistemas de informacién y registro de Seguimiento a Recomendaciones;

9. Validar las solicitudes de incorporacion de procedimientos al Programa de Lucha Contra la Impunidad;

10. Supervisar la elaboracion de proyectos de remision a la Comision Nacional de los Derechos Humanos de los
recursos de queja o de impugnacion vinculados con Recomendaciones, asi como los informes que sean
reqgueridos por dicha instancia;

11. Supervisar la elaboracion de informes concernientes al seguimiento a Recomendaciones;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catélogo General de Cargos y Puestos 2020

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad interna,

su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Derechos
Humanos y Gestidn para
la Paz, Ciencias

Politicas y Licenciatura Titulado(a)
Administracién Publica,
Relaciones
Internacionales

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva

4 3
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
5
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
4 3
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
3 5
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Eficiencia
3 4
Calidad del trabajo Ejecucién y administraciéon de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Maria Luisa del Pilar Garcia

Hernandez

Directora Ejecutiva de

Seguimiento
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. Clave: 29A/006/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a)de Area Area: DES

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Lucha Contra la Impunidad

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) de Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad

Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Lucha Contra la Impunidad

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Supervisar, en el ambito de su competencia, la ejecucién de actuaciones de gestién, verificacion, atencién a

victimas, entre otras, para garantizar el adecuado seguimiento a los procedimientos incorporados al programa de
Lucha Contra la Impunidad que le sean turnados.

Funciones:

1. Supervisar el andlisis de solicitudes de incorporacion de procedimientos al Programa de Lucha Contra la
Impunidad y proponer su procedencia;

2. Definir y coordinar las acciones de seguimiento de procedimientos incorporados al Programa de Lucha
Contra la Impunidad, incluyendo la solicitud de informacién a las autoridades correspondientes, realizacién de
visitas de verificacion o cualquier otro tipo de actuaciones que resulten conducentes;

3. Validar y supervisar la elaboracién de propuestas de vista a las autoridades competentes cuando, derivado
del seguimiento a los procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad, se detecten
irregularidades;

4. Establecer estrategias para la periédica valoracién del estatus de determinacion de los procedimientos
incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad y supervisar la elaboracién de proyectos de Acuerdos
de baja o de cambio de instancia;

5. Coordinar las acciones de atencion a las presuntas victimas, asi como su acompafiamiento a diligencias o
audiencias, relacionadas con procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad, previa
valoracion de las circunstancias del caso;

6. Coordinar la operacién de los sistemas de informacién y registro del Programa de Lucha Contra la
Impunidad;

7. Coordinar la sistematizacién de la informacién para detectar patrones de conductas irregulares por parte de
personas servidoras publicas relacionadas con el Programa de Lucha Contra la Impunidad;

8. Supervisar la elaboracion de comunicaciones e informes dirigidos a las victimas, relacionados con su
atencion y con el seguimiento a procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad;

9. Supervisar la elaboracién de informes concernientes al seguimiento de procedimientos incorporados al

Programa de Lucha Contra la Impunidad;
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10. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

11. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

12. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

13. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerdrquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

14. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

15. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

16. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

17. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacién, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

18. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

19. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

20. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
C|enC|z_is_SOC|_aIes y Derecho o afines Licenciatura Titulado(a)
Administrativas
Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines
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Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
¢ M=Medio;y

Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros

M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 3

Actitudes

Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas

servicio interpersonales
5
Aprendizaje Busquede_llde Congmmentos Desarrqllo del Liderazgo
informacién técnicos equipo
4 3

Aptitudes

Negociacion Pensar:qlento Solucién de Tom_a de Trabajc_),bajo

analitico problemas decisiones presion
3 5
Iniciativa Mejora continua PlaneQC|o_r1y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
3 4
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
4

Vigente a partir del: AUTORIZACION
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Nombre Cargo Firma
1% de enero de 2020 Maria Luisa del Pilar Garcia Directora Ejecutiva de
Hernandez Seguimiento
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< Clave: 29A/011/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector (a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Atencion Integral
Puesto inmediato Director(a) de Atencién y Orientacion
superior: Director(a)de Registro y Acciones de Prevencién

Puesto inmediato Visitador (a) Adjunto de Apoyo de Atencién Integral
inferior: Jefe(a) de Departamento de Oficialia de Partes

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Coordinar, supervisar, garantizar y proporcionar la atencion integral a las personas peticionarias que realicen una
solicitud inicial a la Comision, durante la prestacion de los servicios de orientacion, prevencién y restitucion
inmediata de derechos, desde un punto integral de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicio
brindado sea adecuado y se apegue a los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional
aplicable, bajo los principio de buena fe, no revictimizacion, concentracion y rapidez, priorizando siempre el
contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la atencion a las personas peticionarias que acudan por cualquiera de las vias
establecidas en la Ley Organica de la Comision, a fin de que se brinden los servicios necesarios de
conformidad a la normatividad aplicable;

2. Coordinar y supervisar las acciones tendientes a la documentacion de los asuntos que le sean turnados
para su atencién integral, asi como del personal que le sea asignado;

3. Coordinar, supervisar y elaborar las medidas precautorias, de conservacion o restitucion, necesarias para
evitar la consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos;

4. Coordinar y supervisar la orientacién y atencién a las personas peticionarias, para el tramite de su asunto,
asi como las respuestas a los requerimientos que se formulen por escrito, dejandose, sin excepcion,
constancia fisica y/o electrénica de toda comunicacién que se tenga con la misma,;

5. Coordinar y supervisar la recepcién de documentos para su oportuno tramite;

6. Coordinar y supervisar el registro de todas las solicitudes iniciales o peticiones que se formulen de forma
verbal, escrita, telefénica y/o por correo electrénico;

7. Coordinar y supervisar las acciones para el registro en el Sistema Integral de Gestion de Informacion de las
solicitudes iniciales o peticiones;

8. Coordinar, supervisar y aprobar la remision de las solicitudes iniciales a otros organismos publicos de
proteccion de derechos humanos cuando el caso no sea competencia de la Comision y/o que se desprenda la
concurrencia de hechos materia de investigacion por la Comisién Nacional de los Derechos Humanos;

9. Coordinar y supervisar la recepcion, valoracion, registro, captura y tramite de los documentos que ingresan
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por la Oficialia de Partes y/o durante el horario de guardia, segin corresponda, para que se lleve con
oportunidad y de conformidad a la normatividad establecida para tal efecto;

10. Coordinar y supervisar la adecuada valoracion de las solicitudes iniciales que ingresan a través de la
Direccion General de Quejas y Atencion Integral a fin de determinar que reldnan los requisitos
correspondientes para su registro;

11. Coordinar, supervisar y proponer la asignacion de las peticiones a las Visitadurias Generales y a otras
areas de la Comision de acuerdo a los criterios establecidos;

12. Aprobar y supervisar, cuando sea procedente, la elaboracién de acuerdos de inicio, tramite y conclusion de
casos de prevencion a posibles violaciones a derechos humanos que hayan sido canalizados o se haya
requerido una solicitud de colaboracién o la implementacién de medidas cautelares precautorias, de
conservacion o bien de restitucion de derechos humanos, asi como sus respectivas notificaciones; asi como
del mecanismo de restitucién inédita de derechos.

13. Aprobar y supervisar el registro y entrega expedito de los documentos en que obren las solicitudes iniciales
0 peticiones para turnado al area que corresponda;

14. Coordinar y supervisar la entrega de documentos y expedientes a las Visitadurias Generales de acuerdo a
los horarios establecidos para tal efecto;

15. Establecer comunicacion y coordinacién constante y eficaz con las deméas areas de la Comision para
garantizar los servicios que proporciona este Organismo;

16. Supervisar el registro de los recursos de inconformidad e impugnacion y su asignacién al area en que se
hubiese dado atencion a la solicitud inicial, peticion o queja;

17. 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 jerarquico;

18. Practicar y supervisar actuaciones in situ para la atencién y soluciéon de casos en tramite en la Direccion
General;

19. Supervisar la orientacion brindada a las personas peticionarias, quejosas y/o presuntas victimas, cuando
de los hechos se desprenda notoriamente que no se surte la competencia legal de la Comisién y se tenga que
remitir a la autoridad correspondiente;

20. Coordinar y supervisar la tramitacion los casos susceptibles de atenderse a través del mecanismo
alternativo de restitucién inmediata de derechos;

21. Realizar y supervisar las solicitudes de informacion y/o atencién a las autoridades o particulares, para
atender los casos de prevencion a posibles violaciones a derechos humanos, asi como para los casos que se
tramiten a través del mecanismo alternativo de restitucion inmediata de derechos;

22. Proponer los horarios del personal a su cargo para garantizar la atencion las 24 horas los 365 dias del afio,
en particular, en aquellas que sea necesario cubrir guardias y diligencias;

23. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

24. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

25. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

27. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

28. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

29. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General;

30. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacidn, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

31. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

32. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

33. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Area de estudio

Derecho, Ciencias
Politicas y
Administracion Publica,
Derechos Humanos y Licenciatura Titulado (a)
Gestién de Paz,
Sociologia, Trabajo
Social y carreras a fines

Ciencias Sociales y
Administrativas

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y

Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M B B
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva

4 3
Actitudes
Manejo del cambio Orlenta_u_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
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L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P ; Liderazgo
informacioén técnicos equipo
4
Aptitudes
N s Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
egociacion " L >
analitico problemas decisiones presion
3 5 3
Iniciativa Mejora continua Planegciony Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
3 5
Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucion y administraciéon de procesos

Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora  General de
Nuriney Mendoza Aguilar Quejas y Atencion
Integral
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. Clave: 029/001/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) Area: Presidencia

Puesto: Asesor(a)
Puesto inmediato

superior: Titular de Presidencia

Puesto inmediato

. . N li
inferior: 0 apfica

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Investigar y analizar sobre temas propios del Area de Presidencia; asimismo proveer insumos necesarios para la
toma de decisiones y disefio de estrategias, de interlocucion y de atencion a cuestiones institucionales internas.

Funciones:

1. Asesorar a la persona titular de la Presidencia sobre los aspectos que involucran la gestién de la Comision;

2. Apoyar en el desarrollo y comunicacion de los objetivos acordados por la persona titular de la Presidencia
con las demas Areas de la Comision para la definicion de estrategias de articulacion y colaboracion;

3. Participar en reuniones de trabajo internas y externas, en representacién de la persona titular de la
Presidencia;

4. Coadyuvar con la persona titular de la Presidencia y las diferentes areas de la Comision en la propuesta y
desarrollo de los lineamientos institucionales y de estrategia interna para fortalecer la presencia y la incidencia
de la Comision;

5. Elaborar los insumos requeridos por la persona titular de la Presidencia;

9. Articular el intercambio de informacion con las Areas de la Comision en los temas de interés institucional;

10. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

11. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

12. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

13. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis

humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;
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14. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

15. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

16. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Presidencia;

17. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

18. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable; y

19. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Area de estudio

Administracion,
Comunicacién, Derecho,
Ciencias Sociales y Ciencias Paliticas, . . Preferentemente

o . . Licenciatura .
Administrativas. Relaciones Titulado(a)
Internacionales, o

carrera afin.

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informdticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
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Colaboracién Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orienta_ci_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
Aorendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
v v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcmny Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nashieli Ramirez Hernandez Presidenta
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< Clave: 029/008/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEEDH

Puesto: Subdirector(a) de Capacitacién y Formaciéon en Derechos Humanos
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Educacién

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Disefio de Programas y Educacion a Distancia.
inferior: Jefe(a) del Departamento de Capacitacion en Instituciones Publicas y Privadas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Proponer y ejecutar el desarrollo de proyectos de capacitacion y formacion que contribuyan a la construccién de
una cultura de paz y derechos humanos, dirigidos a grupos de atencién prioritaria, personas servidoras publicas,
promotoras y poblacion general.

Funciones:

1. Promover, coordinar y supervisar actividades (presenciales y a distancia), de capacitacién y formacion en
derechos humanos;

2. Supervisar que la imparticién de los cursos y desarrollo de las actividades de formacion, sean de acuerdo a
los contenidos educativos que respondan a las necesidades de las distintas poblaciones;

3. Supervisar el seguimiento a los cursos encaminados al cumplimiento de puntos recomendatorios
relacionados con actividades de capacitacién y formacion;

4. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

5. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

6. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

7. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

8. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

9. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

10. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;
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11. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

12. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

13. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

14. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Grado de avance
(preferentemente)

Area de estudio Nivel de estudios

Ciencias de la

Administrativas

Sociologia, Derecho,
carreras afines

Educacion y 1 )
Humanidades, Ciencias | Educacion, Pedagogia, o |
iale: Administracion Publica, Licenciatura Titulado(a)
Sociales y

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Conocimientos

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

requerido, de acuerdo a lo siguiente:

A=Avanzado;
M=Medio; y
B=Basico.

Procesador de texto

Hoja de calculo

De presentacion

Otros

M

M M

Actitudes

Colaboracién

Comunicacion

Flexibilidad

Identidad colectiva
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Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
4
L Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . P P ; Liderazgo
informacién técnicos equipo
3 3
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
3 3
Iniciativa Mejora continua PIaneguony Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
3 4
Resultados

Vigente a partir del:

Calidad del trabajo

Ejecucion y administraciéon de procesos

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Palmira Silva Culebro

Directora Ejecutiva de
Educacién en Derechos
Humanos
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< Clave: 029/010/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEEDH

Puesto: Subdirector(a) de Contenidos Educativos y Cultura en Derechos Humanos

Puesto inmediato

superior:

Puesto inmediato Jefe(a) de Departamento de Contenidos para la Educacion en Derechos Humanos
inferior: Jefe (a) de Departamento de la Casa del Arbol

Director(a) de Educacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Proponer y coordinar la elaboracion, desarrollo, actualizacion y revisién de los contenidos y materiales educativos
acorde al Modelo, en materia de cultura de paz, derechos humanos, mecanismos de solucién de conflictos y
justicia restaurativa dirigidos a grupos de atencién prioritaria, personas servidoras publicas y poblacién en
general.

Funciones:

1. Proponer estrategias para generar y actualizar contenidos educativos y materiales didacticos de promocién,
capacitacién y formacién acorde al Modelo Educativo;

2. Coordinar y supervisar la elaboracién de contenidos (presenciales y a distancia) innovadores para proyectos
y materiales que fomenten la educacién para la paz y los derechos humanos, la justicia restaurativa y los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos;

3. Proponer e implementar la estrategia para la generacion de contenidos para los diferentes proyectos y
actividades presenciales y a distancia en valores de cultura de paz y derechos humanos;

4. Desarrollar el disefio curricular de acuerdo a la agenda institucional, requerimientos de las instituciones
solicitantes y perfiles de las personas participantes, entre otros;

5. Apoyar en el registro de los programas educativos ante instituciones académicas para contar con validez
oficial;

6. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

7. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

8. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

9. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y

proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
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humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

10. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

11. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

12. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

13. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesién, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciéon de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

14. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

15. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

16. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

p . rrer . .
Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
., Ciencias de la
Educacién y L .
) o Educacién, Pedagogia,
Humanidades, Ciencias . . . . . .
Sociales Psicologia Educativa, Licenciatura Titulado(a)
e Y Sociologia, carreras
Administrativas .
afines.

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 4 3
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones } .
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
4
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; ” P ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
3 3
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
3
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Iniciativa Mejora continua E:Egigﬁiiig%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

Firma

1° de enero de 2020

Nombre Cargo

Directora Ejecutiva de
Educacién en Derechos

Palmira Silva Culebro
Humanos
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P Clave: 029/019/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEIIDH

Puesto: Subdirector(a) de Investigacién

Puesto inmediato

. Director(a) de Informacién e Investigacion
superior: @) 9

Jefe(a) de Departamento de Investigacién

Puesto inmediato NS :
n ! I Jefe(a) de Difusion y Contenido

inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Disefiar, coordinar y participar en proyectos de investigacion en derechos humanos, asi como en la elaboracion de

informes tematicos, propuestas generales y otros documentos, que permitan generar y difundir conocimiento sobre
los derechos humanos.

Funciones:

1. Disefar y colaborar en el desarrollo de procesos y proyectos de investigacion en derechos humanos y de
generacion de contenidos sobre la situacion de los derechos humanos y el conocimiento de los derechos;

2. Coordinar y participar en procesos de integracion de informes tematicos que permitan documentar o
visibilizar problematicas de derechos humanos que afecten a la Ciudad de México, a través del analisis de la
informacién generada en la Comision, estudios técnicos o empiricos, audiencias publicas, mesas de trabajo,
trabajo territorial, testimonios y cualquiera otra fuente;

3. Coordinar y participar en la integracion de propuestas generales, para plantear mejoras administrativas que
redunden en una mayor proteccion de los derechos humanos en la Ciudad de México, a través de la
sistematizacion de buenas practicas y los mas altos estandares en la materia;

4. Disefar y organizar procesos de elaboracién y difusion de estudios, informes, propuestas, reportes y demas
documentos relacionados con los derechos humanos en la Ciudad de México, fortaleciendo la accesibilidad de
los contenidos para personas con discapacidad y otros grupos de atencién prioritaria;

5. Proponer y aplicar metodologias de investigacion para el analisis de la situacién de los derechos humanos
en la Ciudad;

6. Colaborar en el disefio y gestion de formas de divulgacion impresa y electronica de contenidos sobre la
situacion de los derechos humanos en la Ciudad, asi como el conocimiento de dichos derechos, buscando la
colaboracién de los sectores publico, privado y social;

7. Participar y dar el adecuado seguimiento a los grupos de trabajo y actividades de intercambio y vinculacion
con otras Areas de la Comision u con organismos nacionales e internacionales, organizaciones de la sociedad
civil, instituciones publicas y privadas, académicos, especialistas, entre otros, en el marco de proyectos de

investigacion en derechos humanos;
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8. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

9. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

10. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisiéon brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

11. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

12. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

13. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

14. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de trAmite de la Direccion Ejecutiva;

15. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

16. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

17. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

18. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Sociologia,
Ciencias Politicas,
Relaciones
Internacionales

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

e A=Avanzado;

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros

M M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
4 3
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales

4

Aprendizaje B.usquedail’de Congcumentos Desarrqllo del Liderazgo

informacion técnicos equipo
3 3
Aptitudes
Negociacién Pensamlento Solucién de Tom_a de Trabajc_),bajo
analitico problemas decisiones presion
4
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L . organizacion
Eficiencia
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Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucién y administracién de procesos

4
Vigente a partir del: AUTORIZACION

Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora Ejecutiva de

Domitille Marie Delaplace

Investigacion e
Informacién en
Derechos Humanos
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. Clave: 029/020/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Subdirector (a) de Informacion y Andlisis
Puesto inmediato

. Coordinador (a) General de Promocion e Informacién
superior: @)

Jefe(a) del Departamento de Sintesis Matutino y Vespertino
Puesto inmediato Fotografo(a)
inferior: Reportero(a)
Analista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Instrumentar la produccion de materiales y contenidos informativos de interés institucional para su difusion y
publicacion en el sitio Web y redes sociales de la Comisién y en los medios de comunicacién; mantener informadas
a las personas titulares de la Comisién sobre los acontecimientos en la Ciudad de México, asi como de informacién
coyuntural en materias de derechos humanos.

Funciones:

1. Proponer a su superior jerarquico, agendas tematicas para la elaboracién de materiales informativos para
difusion en los medios de comunicacion, sitio Web y redes sociales institucionales como estrategia de
comunicacion;

2. Instrumentar y gestionar la organizacién de conferencias de prensa y/o cobertura de eventos fuera de la
Comision;

3. Proveer de informacion a representantes de los medios de comunicacion;

4. Elaborar documentos de analisis informativo que se le requieran;

5. Revisar la redaccion de los materiales informativos para su aprobacion;

6. Instrumentar el monitoreo y actualizacién de la informacion de interés institucional y sobre temas relevantes
en materia local, nacional e internacional, que surja en medios de comunicacién, paginas de Internet y redes
sociales para su distribucion, en tiempo y forma, a las personas titulares de la Comision;

7. Organizar y supervisar la elaboracion de las carpetas informativas y otros materiales tematicos en apoyo de
las actividades de las areas de la Comision;

8. Supervisar diariamente el envio digital de la carpeta informativa a las personas titulares de la Comision, asi
como verificar su publicacion en la Intranet;

9. Colaborar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para colocar la carpeta
informativa en la Intranet;

10. Supervisar la realizacién de los resimenes con informacion de interés institucional;

11. Informar a su superior jerarquico de la publicacién en medios de comunicacién sobre posibles violaciones a
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derechos humanos;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevenciéon y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Ciencias Sociales,
Ciencias Politicas,
Comunicacién

Ciencias de la

S . . Preferentemente
Comunicacion, Licenciatura .
- Titulado/a
Periodismo

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Conocimientos

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio;y
e B=Bésico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
Internet y redes
A B B sociales
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p ! informacion técnicos equipo 9
v v v v
Aptitudes
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.

Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

2 2
R Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua E:ggﬁi‘gg%z Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados

v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Brisa Maya Solis Ventura

Directora Ejecutiva de
Promocion y Agendas
en Derechos Humanos
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< Clave: 029/024/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEEDH

Puesto: Subdirector(a) de Programas Educativos

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) de Educacion

No aplica

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Proponer y coordinar la ejecucion de estrategias de acompafiamiento de procesos de intervencion para la
resolucién noviolenta de conflictos, mediacion social, cultura de paz derechos humanos con enfoque territorial
dirigidos a grupos de atencion prioritaria, personas servidoras publicas, promotoras, educadoras, integrantes de la
sociedad civil y poblacién en general.

Funciones:

1. Proponer la estrategia de intervencion y acompafiamiento en materia de resolucion de conflictos, mediacion
social y cultura de paz con enfoque de derechos humanos dirigidos a grupos de atencion prioritaria, personas
servidoras publicas, promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacion en general;

2. Supervisar la elaboracién de contenidos y materiales de resolucién noviolenta de conflictos, mediacion social
y cultura de paz con enfoque territorial dirigidos a grupos de atencion prioritaria, personas servidoras publicas,
promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacion en general;

3. Dirigir el disefio de la metodologia y técnicas didacticas para el acompafiamiento e intervencién con enfoque
de derechos humanos para la prevencion, gestion y solucién de conflictos bajo los principios del didlogo,
comprension, tolerancia, empatia y confidencialidad que permitan a las partes proponer y construir acuerdos;

4. Proponer y desarrollar materiales para la promocién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

5. Organizar y supervisar los eventos especiales de educacién de derechos humanos, cultura de paz, justicia
restaurativa y resolucién noviolenta de conflictos;

6. Coordinar la intervencién de acompafamiento en materia de resolucién de conflictos, mediacion social y
cultura de paz con enfoque territorial dirigidos a grupos de atencidn prioritaria, personas servidoras publicas,
promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblaciéon en general dirigidos a grupos de atencién
prioritaria, personas servidoras publicas, promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacién;

7. Proponer, elaborar, revisar e implementar la estrategia de acompafiamiento en materia de resolucion
noviolenta de conflictos, mediacion social, cultura de paz con enfoque territorial dirigida a grupos de atencién
prioritaria, personas servidoras publicas, promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacion en
general;

8. Coordinar y participar en la elaboracion de contenidos y materiales de resolucién noviolenta de conflictos,

mediacion social y cultura de paz dirigidos a grupos de atencién prioritaria, personas servidoras publicas,
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promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacion en general;

9. Sistematizar las experiencias de intervencion en materia de acompafiamiento en resoluciéon noviolenta del
conflicto y mediacion social;

10. Formar promotores territoriales en materia de resolucién no violenta de conflictos, educacién para la paz,
mecanismos alternativos de solucion de conflictos y promocion de la justicia restaurativa,

11. Acompafiar procesos de mediacién social;

12. Desarrollar contenidos y materiales didacticos para las actividades educativas tanto presenciales como de
educacion a distancia;

13. Participar en los estudios e investigaciones pedagdgicas vinculadas con el desarrollo de las actividades
educativas;

14. Apoyar en el desarrollo de las actividades de la Direccién Ejecutiva;

15. Impartir/facilitar actividades de promocion, capacitacion y formacion dirigidos a grupos de atencion prioritaria,
personas servidoras publicas, promotoras, educadoras, integrantes de la sociedad civil y poblacién en general;
16. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

17. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

18. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

19. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,;

20. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

21. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

22. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

23. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

24. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en

términos de la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable;
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25. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y
26. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables

3. PERFIL DEL PUESTO

p . rrer . .
Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
., Ciencias de la
Educacion y . .
. 2o Educacion, Pedagogia,
Humanidades, Ciencias . . . . . .
Sociales Psicologia Educativa, Licenciatura Titulado(a)
L y Sociologia, carreras
Administrativas .
afines.

Experiencia: 5 afos de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 4 3
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
4
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o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P ; Liderazgo
informacioén técnicos equipo
3
Aptitudes
N s Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
egociacion " L >
analitico problemas decisiones presion
3 3
Iniciativa Mejora continua Planegciony Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
3 4
Resultados

Vigente a partir del:

Calidad del trabajo

Ejecucion y administracién de procesos

Nombre

AUTORIZACION

1° de febrero de 2020

Cargo

Firma

Palmira Silva Culebro

Directora Ejecutiva de
Educacién en Derechos
Humanos
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. Clave: 029/028/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Recursos Humanos
Puesto inmediato

. Director(a) de Recursos Humanos
superior: (@)

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Registro y Control de Personal,
inferior: Jefe(a) de Departamento de N6mina

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Coordinar y supervisar la operacion de los procedimientos establecidos para la administracion de las personas

servidoras publicas y prestadoras de servicios profesionales, cumpliendo con la normatividad aplicable, con
enfoque de Derechos Humanos y perspectiva de género.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion de las propuestas de actualizaciones y mejoras en las politicas, manuales, catalogos
y procedimientos para eficientar la administracion de recursos humanos que asi considere su superior jerarquico;
2. Implementar los procesos de seleccién de personal, observado en todo momento un trato igualitario y libre de
discriminacién entre hombres, mujeres, condicién social, origen étnico, lengua, nacionalidad, etc.; asi como,
coordinar la contratacion de las personas servidoras puUblicas y prestadoras de servicios profesionales que
ingresa a la Comisidn; todo ello con apego a la normatividad vigente aplicable;

3. Supervisar la aplicacién de los movimientos solicitados por las personas titulares de la Presidencia y/o de las
Areas de la Comision, como altas, modificaciones y bajas de las personas servidoras publicas o prestadoras de
servicios profesionales, con apego a la politica establecida;

4. Coordinar y gestionar beneficios con instancias publicas y privadas para el fomento de la cultura, deporte,
salud, educacién y esparcimiento de las personas servidoras publicas y prestadoras de servicios profesionales;

5. Supervisar la adecuada aplicacién de las prestaciones determinadas por los Lineamientos Generales y demés
normatividad aplicable;

6. Asegurar que los procesos de ndmina quincenal del personal de estructura, asi como de las
contraprestaciones de las personas prestadoras de servicios profesionales, se realice en tiempo y forma;

7. Proponer los programas para personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales e
implementarlos acorde a las politicas que establezca la Comision y las instituciones de educaciéon media y
superior, asi como la operacidon de otros programas sociales que instruya la persona titular de la Direccion
General,

8. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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9. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

10. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

11. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevenciéon y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;

12. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

13. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

14. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

15. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencioén, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

16. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisiéon de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

17. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

18. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad interna,

su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Grado de avance
(preferentemente)

Area de estudio Nivel de estudios

Administracién, Derecho,
Economia,
Administraciéon Publica

Preferentemente
Titulado(a)

Ciencias Sociales y

Administrativas Licenciatura

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y

e B=Basico.
Conocimientos

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
Aprendizaje B_usquedail’de Congcumentos Desarrqllo del Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v
Aptitudes
Negociacién Pensamlento Solucién de Tom_a de Trabajc'),bajo
analitico problemas decisiones presion
v v v
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2 2
R Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua E:Sgﬁaigi%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados

v

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Gerardo Sauri Suarez

Director General de

Administracion
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. Clave: 029/029/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEEDH

Puesto: Subdirector(a) de Relaciones y Proyectos Interinstitucionales
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Educacién

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Vinculacion y Convenios.
inferior: Jefe(a) del Departamento de Promocién, Difusion y Seguimiento

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Proponer y ejecutar las estrategias de vinculacion interinstitucional con la academia y sociedad civil, asi como su
seguimiento para el fortalecimiento de las actividades educativas.

Funciones:

1. Disefiar la estrategia de vinculacion en acuerdo con la Direccion, para el desarrollo de actividades educativas
en coordinacion con otras instituciones;

2. Articular acciones para el cumplimiento de los convenios interinstitucionales promovidos por la Direccion
Ejecutiva;

3. Proponer la estrategia de difusion y promocion educativa de la Direccion Ejecutiva;

4. Disefiar y supervisar el modelo de seguimiento de los procesos educativos que realiza la Direccion Ejecutiva,

5. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

6. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

7. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera adecuada
y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

8. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
y cualquiera otra de similar naturaleza;

9. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a su
avance;

10. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

11. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de trAmite de la Direccion Ejecutiva;

12. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
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relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

13. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

14. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

15. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad interna,

su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Educacién y

Sociales y
Administrativas

Humanidades, Ciencias

Ciencias de la
Educacién, Pedagogia,
Derecho, Sociologia,
carreras afines

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia:

5 afos en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros

M M

Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
4
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -

Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas

4 3

. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . » P ; Liderazgo

informacion técnicos equipo
3
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion P L -
analitico problemas decisiones presion
3 3
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Iniciativa Mejora continua E:Sgﬁaigi%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
3 4
Calidad del trabajo Ejecucién y administraciéon de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Firma

Palmira Silva Culebro

Directora Ejecutiva de
Educacién en Derechos

Humanos
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2 Clave: 029/033/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Servicios Generales
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Transporte y Seguridad Interna
inferior: Jefe(a) del Departamento de Servicios, Mantenimiento e Intendencia

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Establecer los mecanismos para coordinar el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo de oficina y
los servicios generales a solicitud de las Areas de la Comision, asi como gestionar el recurso, administrar y
supervisar el pago, a través de un sistema integral para el registro y control de las operaciones derivadas de la
gestién publica.

Funciones:

1. Inspeccionar que el mobiliario y equipo con que cuenta la Comisién, se encuentre en condiciones adecuadas
de uso;

2. Organizar el parque vehicular de la Comisién, supervisar el buen uso de los vehiculos, administrar el
combustible y abastecer lubricantes de manera regular;

3. Inspeccionar periddicamente las instalaciones de la Comisién, para que su funcion sea la idonea;

4. Requerir contratos con particulares para el mantenimiento y servicios que no son atendidos de manera
interna;

5. Programar que el servicio y mantenimiento a los equipos de oficina e instalaciones de la Comisién sean
realizados con calidad;

6. Vigilar y atender que el programa al mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, se lleve a
cabo de acuerdo a la normatividad establecida;

7. Verificar el control y registro mensual de combustible por cada vehiculo a través de bitAcora mensual;

8. Controlarlos trabajos en materia de seguridad interna y de Proteccion Civil de la Comision;

9. Aplicar en el &mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

10. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

11. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera

adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
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12. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

13. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

14. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

15. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General;

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

18. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

19. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Ciencias Sociales y
Administrativas
Ingenieria y Tecnologia
Educacién y
Humanidades

Administraciéon, Derecho,
Finanzas, Contaduria, . . Preferentemente
. p Licenciatura .
Ingenieria, Economia, Titulado(a)

Arquitectura

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

Conocimientos e M=Medio;y

e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
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M M B
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlenta_m_on a . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
A . Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
prendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
v v v
Aptitudes
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v
S . . Planeacién y . .
o _ Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre
1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Administracion
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. Clave: 029/037/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: SE

Puesto: Subdirector(a) de Coordinacién de Archivos

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Analistas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Vigilar que se cumpla con el Sistema Institucional de Archivos mediante el establecimiento de mecanismos que
permitan la supervision y control de los documentos a lo largo de su ciclo vital a través de un sistema integral para
el registro y control de las operaciones derivadas de la gestién publica.

Funciones:

1. Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo
vital de los documentos;

2. Disefar, proponer, instrumentar y evaluar el desarrollo de los planes y programas de trabajo de archivos, a
través de un sistema integral para el registro y control de las operaciones derivadas de la gestion publica;

3. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control de archivos para registrar en un sistema integral
para el registro y control de las operaciones derivadas de la gestién puablica;

4. Capacitar al personal que desempefie sus funciones en las Areas de correspondencia, archivo de tramite e
historico;

5. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

6. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

7. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

8. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

9.. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

10. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;
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11. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Secretaria Ejecutiva;

12. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

13. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

14. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

15. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

(preferentemente) Nivel de estudios Grado de avance

Area de estudio

Archivonomia,
Administracién de
Documentos, Archivo de Licenciatura

Tramite, Histérico y
Acervos o carrera afin

Preferentemente
Titulado(a)

Ciencias Sociales y
Administrativas

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
) Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes
v v v v
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Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
Sservicio interpersonales
v
Aorendizaie Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
P ! informacién técnicos equipo 9
v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegamo_n'y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nancy Pérez Garcia

Secretaria Ejecutiva
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. Clave: 029/043/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Subdirector(a) de Atencion de Violaciones Graves en Derechos Humanos.
Puesto inmediato

.~ Director(a) de Atencion Psicosocial
superior:

Puesto inmediato

. .~ Jefe(a) del Departamento de Atencién Psicosocial
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

C
a

oordinar, supervisar y verificar la realizacion de las acciones necesarias para garantizar que se proporcione
las personas peticionarias la atencion integral, técnica y especializada en materia psicosocial, en el marco

de defensa, garantia, proteccion y promocion de los derechos humanos, en los casos derivados por las Areas
de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comisién.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar las acciones que se implementan en materia de violaciones graves a derechos
humanos, verificando que las mismas sean desarrolladas de acuerdo a los manuales de procedimientos
del Area;

2. Supervisar y coordinar la atencién integral de casos vinculados a violaciones graves a derechos
humanos para apoyar la documentacion de impactos psicosociales en colaboracion con las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

3. Supervisar y coordinar seguimiento eficiente del cumplimiento de las solicitudes de colaboracion de las
Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos y designar su atencion al personal del area bajo su
cargo;

4. Supervisar y coordinar las acciones que implementa el personal del Area en materia de contencion
emocional y/o intervencion en crisis, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos
de la Comisién;

5. Supervisar y coordinar las acciones para la atencién de personas con discapacidad psicosocial, a
solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

6. Supervisar y coordinar la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area con el propésito
de identificar y documentar impactos psicosociales en las personas agraviadas, a solicitud de las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humanos:

7. Supervisar y coordinar la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area, con el propésito
de establecer una ruta de atencién integral desde la perspectiva psicosocial para las personas

peticionarias y/o agraviadas;
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8. Supervisar y coordinar la implementacion de las visitas domiciliarias o diligencias a instituciones que se
requiera, en coordinacion con las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

9. Supervisar y coordinar las acciones de acompafiamiento psicosocial, en los casos que se valore
pertinente;

10. Colaborar en la elaboracion de insumos solicitados por otras Areas, de cara a la elaboracion de
informes y publicaciones, entre otras, desde la perspectiva psicosocial;

11. Supervisar y coordinar la participacion del equipo en la realizacion de eventos al interior de la
institucion en los que se requiera del apoyo del personal del Area;

12. Participar en eventos, en calidad de ponente y conferencista especializado, en perspectiva psicosocial
y temaéticas afines, previa autorizacion de superior jerarquico;

13. Dar seguimiento a los vinculos y acuerdos de colaboracién con diferentes instancias publicas, de la
sociedad civil y academia, a fin de brindar alternativas idoneas para la atencion integral y especializada de
las personas peticionarias y/o agraviadas;

14. Supervisar y coordinar la construccion y actualizacion permanente del directorio de servicios de
atencién integral, especializados en violaciones graves a derechos humanos;

15. Acudir y participar en las reuniones convocadas por las Areas de Garantia y Defensa de Derechos
Humanos;

16. Colaborar con la Direccion de Atencion Psicosocial en la elaboracion y actualizacién de la normatividad
del Area;

17. Supervisar, coordinar y participar en el registro de las acciones y atenciones brindadas por el personal
de la Subdireccién, de manera expedita, adecuada y exhaustiva, en el sistema de datos destinado a tal fin;
18. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o
acontezcan en el ejercicio de sus funciones;

19. Practicar, coordinar y supervisar actuaciones in situ para la atencién de casos que se requieran por
parte de la Direccién General,

20. Proponer la clasificacion de la informaciéon como reservada o confidencial, por las autoridades que la
posean, siempre que esté relacionada con la comisién de probables violaciones a derechos humanos y
sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones;

21. Proponer y coordinar los horarios del personal a su cargo para garantizar la atencién de las personas,
en particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde atencion en
las Delegaciones de la Comisién;

22. Colaborar con la Direccion de Servicios Médicos y Psicolégicos en la atencién de las personas
victimas o peticionarias cuando se le requiera, previa autorizacion de la Direccién General de Quejas y
Atencion Integral;

23. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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24. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;

25. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

27. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

28. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

29. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General,

30. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracion, utilizacién, cesion,
difusion, interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la
persona interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asighadas;

31. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

32. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

33. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

(prefecrz:]rteerrﬁente) Nivel de estudios Grado de avance

Administrativas

Ciencias Sociales y Social, Trabajo Social,

Psicologia, Psicologia

Antropologia, Sociologia, Licenciatura Titulado (a)
y areas a fines

Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos -
e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 3
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
5
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
4
Aptitudes
Negociacion Pensar:n_lento Solucién de Tor_’n_a de Trabajc_),bajo
analitico problemas decisiones presion
3 5 3
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Iniciativa Mejora continua Plane_auo_n' y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
AUTORIZACION

Vigente a partir del:

Cargo

Firma

Nombre

1° de enero de 2020

Nuriney Mendoza Aguilar

Directora General de
Quejas y Atencién
Integral

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




SOFEHog Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

. Upppe® Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

. Clave: 029/052/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector (a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Recursos Materiales
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones
inferior: Jefe(a) del Departamento de Almacén e Inventarios

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Coordinar el Programa Anual de Adquisiciones a través de un sistema integral para el registro y control de las

operaciones derivadas de la gestion publica, para satisfacer las necesidades de las Areas que integran la
Comisién.

Funciones:

1. Revisar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones;

2. Desarrollar los trabajos de los Comités de Adquisiciones; de Enajenaciones, Baja y Destino Final de Bienes;
de Obras y Servicios relacionados con la misma, en sesiones ordinarias y extraordinarias;

3. Inspeccionar la formalizacién de todas las acciones de compras, arrendamiento y/o servicios, a través de
contratos en un sistema integral para el registro y control de las operaciones derivadas de la gestion publica;
4. Colaborar con las Areas de la Comision en las adquisiciones o contratacion de servicios;

6. Coordinar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las distintas Areas, cumpliendo con las
mejores condiciones de precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago, supervisando su registro en un
sistema integral para el registro y control de las operaciones derivadas de la gestién publica;

7. Dirigir las funciones de los Departamentos de Adquisiciones y de Almacén e Inventarios;

9. Participar en la integracién de los Comités de Adquisiciones; de Enajenaciones, Baja y Destino Final de
Bienes; de Obras y Servicios relacionados con la misma, y verificar el seguimiento de acuerdos tomados;

10. Supervisar el levantamiento de inventarios de los bienes muebles del activo fijjo de la Comisién y su
registro en un sistema integral para el registro y control de las operaciones derivadas de la gestion publica;

11. Conducir la actualizacion del padron de proveedores de la Comision;

12. Apoyar en todos los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos o contratacion de
servicios;

13. Supervisar las acciones para el levantamiento de inventarios del Almacén, de acuerdo a la normatividad
establecida;

14. Coordinar los procesos de enajenacion de bienes de activo fijo de la Comision;

15. Aplicar en el @mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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16. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

17. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

18. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

19. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

20. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

21. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General en el
ambito de su competencia.

22. 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,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

23. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

24. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

25. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Sociales y Administracion, Derecho,
- . . : . ; Preferentemente
Administrativas Finanzas, Contaduria, Licenciatura ;
. . g - Titulado(a)
Ingenieria y Tecnologia Economia, Ingenieria

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A M M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlenta_u_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; 9 P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamlento Solucién de Tom_a de Trabajc'),bajo
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_amo_n, y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
AUTORIZACION

Vigente a partir del:

Cargo

Firma

Nombre

1° de enero de 2020

Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Administracion
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< Clave: 029/054/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEIIDH

Puesto: Subdirector(a) Editorial

Puesto inmediato

.~ Director(a) de Informacién e Investigacion
superior:

Jefe(a) del Departamento de Disefio
Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Edicion
inferior: Especialista para la Gestion de Procesos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Impulsar y coordinar el desarrollo de la actividad editorial para las diversas publicaciones que edita o coedita
la Comisién, que permita fomentar la edicién y difusion de obras sobre temas de derechos humanos.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar los procesos de edicién, formacién y disefio editorial e impresion de las
publicaciones editadas o coeditadas por la Comision;

2. Proponer y coordinar la integracion y el proceso editorial de libros, revistas periédicas y materiales de
divulgacién, entre otras publicaciones, en formatos impresos y digitales que permitan generar y fortalecer la
accesibilidad de contenidos sobre los derechos humanos;

3. Coadyuvar en la convocatoria y preparacion, asi como asistir a las sesiones del Comité Editorial de la
Comisién, integrar las actas y dar seguimiento a los acuerdos;

4. Coordinar el proceso de formulacién y ejecucion del Programa Editorial Anual de las obras en formatos
impresos y digitales;

5. Dar seguimiento al proceso de licitacion publica para designar al proveedor del servicio de impresion del
Programa Editorial Anual,

6. Organizar y dar puntual seguimiento a las actividades con el proveedor del servicio de impresion de cada
obra;

7. Revisar las pruebas de impresion y de color (plotters) de todas las obras impresas, y autorizar y
supervisar el proceso de impresion de las mismas;

8. Supervisar el cumplimiento de los plazos de entrega y la calidad de las publicaciones impresas por parte
del proveedor del servicio de impresion y, en su caso, autorizar su ingreso al almacén;

9. Dar seguimiento a los procesos administrativos inherentes a la actividad editorial,

10. Proponer y coordinar el disefio de formatos de divulgacion impresa y electrénica sobre la situacién de
los derechos humanos en la Ciudad de México, asi como el contenido de los derechos de las personas,

buscando la colaboracién de los sectores publico, privado y social,
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11. Participar y dar el adecuado seguimiento a los grupos de trabajo y actividades de intercambio y
vinculacion con otras Areas de la Comision y organismos nacionales e internacionales, organizaciones de
la sociedad civil, instituciones publicas y privadas, académicos, especialistas, entre otros, en el marco de
proyectos editoriales;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;
19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion,
difusion, interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la
persona interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas,
Educacién y
Humanidades

Comunicacion,

Comunicacion Gréfica,
Disefio Grafico, Disefo

Editorial, Artes y
Humanidades

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia:

5 afios de experiencia en la edicion.

Competencia laboral

Programas informaticos para
reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:

realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

e A=Avanzado;
c . o M=Medio;y
onocimientos e B=Bésico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva

v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
Aorendizaie Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p ! informacion técnicos equipo 9
v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion P L -
analitico problemas decisiones presion
v v
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% .
o Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora Ejecutiva de
Domitille Marie Delaplace Investlgaglon €
Informacién en
Derechos Humanos

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catélogo General de Cargos y Puestos 2020

. Clave: 029/063/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Logistica
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto inmediato

. . Especialista en Logistica de Eventos
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Recibir, a través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, las solicitudes que requieren de

hacer uso de un espacio institucional, de acuerdo con las necesidades y agenda prevista para ese fin, priorizando
al Area de Presidencia.

Funciones:

1. Programarlas solicitudes que reciba la Direccién General, para el uso de espacios institucionales y que
promuevan el estudio, la ensefianza y la difusion de los derechos humanos;

2. Preverlas necesidades de cada una de las areas para el desarrollo de las actividades programadas;

3. Orientare identificar las necesidades que, a través de las Areas, soliciten las instituciones, dependencias,
Organizaciones de la Sociedad Civil, etc., un espacio para la promocién, la ensefianza y la difusion de los
derechos humanos;

4. Participar en las reuniones de trabajo que realicen las Areas de la Comisién, con las diferentes
organizaciones, instituciones, Organizaciones de la Sociedad Civil, con la finalidad de identificar y conocer las
necesidades que tienen para el desarrollo de sus agendas y actividades;

5. Comunicar a su superior jerarquico, las actividades diarias, seguimiento y control de la agenda institucional
de la Comision;

6. Establecer con las Areas, la asignacion de equipos de trabajo para el acompafiamiento y uso de los espacios
designados para congresos, diplomados, talleres, cursos, reuniones, etc., que se lleven a cabo en las
instalaciones de la Comision;

7. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

8. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

9. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
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adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

10. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

11. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

12. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

13. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

14. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

15. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

16. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

17. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Carrera

Grado de avance
(preferentemente)

Area de estudio Nivel de estudios

Ciencias Sociales y
Administrativas
Educacién y
Humanidades

Administracion, Ciencias
de la Comunicacion,
Relaciones Publicas,

Disefio

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia:

5 afnos en actividades afines
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Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones - .
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
v v
Aptitudes P i Solucién d T d Trabajo baj
N ensamiento olucién de oma de rabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v v v
N . . Planeacién y . .
. . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v v
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Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de febrero de 2020 ;
Gerardo Sauri Suarez Dlrecto_r Ge”effﬁ" de
Administracion
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. Clave: 029/066/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) Area: DGJ

Puesto: Subdirector(a) de Analisis Juridico
Puesto inmediato

superior: Director(a) General Juridico(a)

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) de Departamento de Proyectos y Procedimientos Juridicos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Apoyar a la Direccion General Juridica en la elaboracion de los proyectos de los medios de control constitucional
gue le corresponda presentar a la Comisién y dar seguimiento a los mismos, asi como estudiar diversa

informacion y documentacién para atender las consultas que se realicen al érea, a fin de que este Organismo
incida en la garantia, respeto, proteccion y difusion de los derechos humanos.

Funciones:

1. Estudiar los proyectos de recomendacién y conciliacion para emitir las observaciones que correspondan;

2. Revisar los proyectos de acuerdos de conclusion de las Recomendaciones;

3. Elaborar los proyectos de acciones de inconstitucionalidad, controversias constitucionales, acciones por
omision legislativa y demas medios de control constitucional que le corresponda ejercer a esta Comision;

4. Dar seguimiento a los medios de control constitucional y acciones de omision legislativa, presentados por la
Comision;

5. Analizar y emitir observaciones de la normativa y documentacioén oficial que sea turnada para tales efectos
por la persona titular de la Direccién General.

6. Actuar como persona apoderada legal de la Comision;

7. Elaborar las propuestas para desahogar las consultas dirigidas o turnadas a la Direccién General Juridica;
8. Elaborar propuestas de respuestas a solicitudes de autoridades y particulares que se reciban en la
Direccién General o se turnen a esta para su atencion;

9. Estudiar y formular observaciones a la normativa relacionada con la esfera juridica de la Comision;

10. Realizar las notificaciones que sean necesarias para el ejercicio de las funciones del area;

11. Elaborar los proyectos de respuesta a solicitudes de informacién publica relacionadas con la Subdireccion;
12. Acudir a reuniones de Comités y/o Grupos de Trabajo como persona asesora en materia juridica;

13. Elaborar proyectos de Amicus Curiae;

14. Aplicar en el @mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

15. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision

y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
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de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

16. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

17. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

18. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

19. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

20. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General,

21. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

22. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

23. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

24. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Sociales Derecho Licenciatura Titulado(a) con Cedula
Profesional

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; 9 P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua PIane_aciény Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 ] ] Directora General
Yolanda Ramirez Hernandez Juridica
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. Clave: 029/071/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGQyAI

Puesto: Subdirector(a) de Atencién a Poblaciones en Vulnerabilidad.
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Atencién Psicosocial

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) del Departamento de Atencidn Psicosocial

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Supervisar y coordinar las acciones que se implementan en la atenciébn a poblaciones en situacion de

vulnerabilidad, verificando que las mismas sean desarrolladas de acuerdo a los manuales de procedimientos del
Area.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la atencion integral de casos vinculados a poblaciones en situacién de
vulnerabilidad para apoyar la documentacion de impactos psicosociales en colaboracion con las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humano de la Comision;

2. Supervisar y coordinar el seguimiento eficiente del cumplimiento de las solicitudes de colaboracién de las
Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comisién y, designar su atencion al personal del
area bajo su cargo;

3. Supervisar y coordinar las acciones que implementa el personal del Area en materia de contencion
emocional y/o intervencion en crisis, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

4. Supervisar, coordinar y participar en las acciones que implementa el personal del Area en materia de
atencién a personas con discapacidad psicosocial, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos de la Comision;

5. Supervisar y coordinar la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area con el propdsito de
identificar y documentar impactos psicosociales en las personas agraviadas, a solicitud de las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

6. Supervisar y coordinar la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area con el propdsito de
establecer una ruta de atencién integral desde la perspectiva psicosocial para las personas peticionarias y/o
agraviadas;

7. Supervisar y coordinar la implementacion de las visitas domiciliarias o diligencias a instituciones que se
requieran en coordinacion con las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

8. Supervisar y coordinar las acciones de acompafiamiento psicosocial, en los casos que se valore pertinente;
9. Colaborar en la elaboracién de insumos solicitados por otras Areas, de cara a la elaboracion de informes y
publicaciones, entre otras, desde la perspectiva psicosocial;
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10. Supervisar y coordinar la participacion del equipo en eventos al interior de la institucién en los que se
requiera del apoyo del personal del Area;

11. Participar en eventos, en calidad de ponente y conferencista especializado, en perspectiva psicosocial y
tematicas afines, previa autorizacién de superior jerarquico;

12. Dar seguimiento a los vinculos y acuerdos de colaboracién con diferentes instancias publicas, de la
sociedad civil y academia, a fin de brindar alternativas idéneas para la atencién integral y especializada a las
personas peticionarias y/o agraviadas;

13. Supervisar y coordinar la construccion y actualizacion permanente del directorio de servicios de atencion
integral, especializados en la atencion a poblaciones en situacion de vulnerabilidad;

14. Acudir y participar en las reuniones convocadas por las Areas que realizan funciones de Garantia y
Defensa de Derechos Humanos;

15. Colaborar con la Direccion en la elaboracion y actualizaciéon de la normatividad interna del Area;

16. Supervisar, coordinar y participar en el registro de las acciones y atenciones brindadas por el personal de
la Subdireccién, de manera expedita, adecuada y exhaustiva, en el sistema de datos destinado a tal fin;

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

18. Practicar, coordinar y supervisar actuaciones in situ para la atencién de casos que se requieran por parte
de la Direccién General;

19. Proponer la clasificacién de la informacion como reservada o confidencial, por las autoridades que la
posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones;

20. Proponer y coordinar los horarios del personal a su cargo para garantizar la atencion de las personas, en
particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde atencién en las
Delegaciones de la Comision;

21. Colaborar con la Direccién de Servicios Médicos y Psicoldgicos en la atencion de las personas victimas o
peticionarias cuando se le requiera, previa autorizacion de la Direccién General de Quejas y Atencién Integral;
22. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

23. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comisién y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género,
asi como de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad
o los derechos de las personas;

24. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

25. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y

proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
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humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

26. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

27. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

28. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién General,

29. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

30. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

31. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

32. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Psicologia o Psicologia

Social

Licenciatura

Titulado (a)

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

¢ A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos » B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4 3
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
5
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P . Liderazgo
informacion técnicos equipo
4
Aptitudes
S Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o . -
analitico problemas decisiones presion
3 5 3
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Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
L . organizacion
Eficiencia
3 5
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
4
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora General de
Nuriney Mendoza Aguilar Quejas y Atencién
Integral
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. Clave: 029/081/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: ClI

Puesto: Subdirector(a) de Investigacion de Responsabilidades y Declaraciones
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Investigacion y Dictamen

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) del Departamento de Atencién, Gestién e Instruccion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar el debido trdmite a las denuncias, promociones y demas solicitudes que se interpongan o
presenten ante la Contraloria Interna; asimismo supervisar que en el curso de las investigaciones y
calificacion de las faltas administrativas graves y no graves, se observen los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos, asi como llevar el
control y registro de la situacién patrimonial, informacion fiscal y de intereses de las y los servidores publicos
de la Comision.

Funciones:

1. Supervisar la atencién, tramite y seguimiento de las peticiones y denuncias ciudadanas; sugerencias,
solicitudes y recomendaciones que se presenten o le sean turnadas, asi como la orientaciébn a las
personas que acudan ante la Contraloria Interna;

2. Apoyar y supervisar que en las investigaciones y calificacion de las faltas administrativas graves y no
graves, se observen los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a los derechos humanos;

3. Coordinar la aplicaciéon de los sistemas y lineamientos que regulen el procedimiento de captacion,
registro, control, analisis y seguimiento de declaraciones, para conocer la evoluciéon de la situacion
patrimonial, de intereses, de informacién fiscal de las personas servidoras publicas de la Comisién, asi
como la integracién y custodia del padrén respectivo;

4. Controlar y administrar a través del Sistema de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses de la
Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, el padrén de las personas servidoras publicas
de la Comision que presentan declaracién patrimonial y de Intereses, asi como la presentacion de la
constancia fiscal; asimismo, supervisar su registro y archivo para efectos de custodia;

5. Verificar que la aplicacion de los sistemas y lineamientos que regulen el procedimiento de captacion,
registro, control, analisis y seguimiento de declaracion patrimonial y de Intereses y constancia de
presentacion de la declaracién fiscal de las personas servidoras y ex servidoras publicas de la Comision,
asi como la solicitud de informacién para determinar la veracidad de los datos proporcionados, se apeguen

a la normatividad respectiva;
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6. Verificar el cumplimiento de las disposiciones y términos aplicables en materia de declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses, declaracién de modificacion patrimonial, y constancia de presentacion
fiscal, por parte de las personas servidoras y ex servidoras publicas obligadas, asi como supervisar la
notificacién de cualquier presunto incumplimiento detectado de conformidad con las disposiciones
aplicables y promover la substanciacién de los procedimientos respectivos;

7. Apoyar a la persona titular de la Direccidon de Rendicién de Cuentas, Verificacién y Dictamen, en la
investigacion de actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas graves, no graves y actos
de particulares vinculados, con faltas administrativas graves, por inobservancia a las disposiciones
aplicables;

8. Recibir de oficialia de partes de la Contraloria Interna, los documentos y demas elementos relacionados
con denuncias de particulares o autoridades y las derivadas de las auditorias u otras actividades de
fiscalizacion o control que se formulen por posibles actos u omisiones considerados faltas administrativas
de las personas servidoras publicas de que se trate, o por la falta de solventacion de los pliegos de
observaciones, cuando se requiera de investigaciones adicionales;

9. Supervisar la orientacién o asistencia a las personas que acudan ante la Contraloria Interna para la
inmediata solucion del conflicto planteado, cuando la naturaleza del caso lo permita, asi como realizar el
registro de la respectiva orientacion;

10. Supervisar la revision de los documentos y demas elementos relacionados con denuncias, auditorias u
otras actividades de fiscalizacién o control que reciba, asi como de los que obtenga a partir de
investigaciones de oficio, a efecto de determinar si, conforme a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, se tienen los elementos minimos o competencia para dar inicio a los
procedimientos de investigacion;

11. Verificar que en la integracién y resguardo de expedientes de los procedimientos que sean de su
competencia, se observe la normatividad aplicable;

12. Supervisar, verificar y redactar las actas de las diligencias que practique y dar fe de sus actuaciones,
ante la presencia de dos personas testigos de asistencia, para autenticar su desarrollo y la veracidad de
los documentos, declaraciones y hechos que acontezcan o hayan sido diligenciados;

13. Supervisar la elaboracion y ejecucion de las notificaciones y citaciones que se ordenen para la debida
substanciacién de los procedimientos que se tengan a cargo, asi como la presentacion de los acuerdos o
informes de presunta responsabilidad ante la autoridad substanciadora, acompafados de los expedientes
respectivos, a efecto de iniciar procedimiento de determinacién de responsabilidades administrativas;

14. Supervisar, coordinar y preparar las certificaciones, copias, testimonios e informes que se le
prevengan;

15. Vigilar y supervisar que se dé cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de informacién
publica, transparencia, archivos y datos personales;

16. Apoyar la revision periodica de la normatividad de la Comision, en el ambito de sus funciones;

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catélogo General de Cargos y Puestos 2020

17. Apoyar en la atencion y defensa de los intereses de la Contraloria Interna en cualquier medio de
impugnacion promovido contra actos de la autoridad investigadora, incluidos juicios contenciosos
administrativos, de nulidad y de amparo;

18. Atender las consultas formuladas sobre las disposiciones legales y administrativas que constituyen el
marco de actuacion de la Contraloria Interna;

19. Proyectar toda clase de acuerdos y actas que resulten necesarias en los procedimientos de
investigacion que realice, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

20. Supervisar y verificar que se realicen las citaciones, cuando se estime necesario, a la persona
denunciante o al Area de la Comision, correspondiente o de otra autoridad denunciante, para la ratificacion
de la denuncia, o incluso a otras personas servidoras puUblicas o particulares que puedan tener
conocimiento de los hechos, a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi como solicitar que aporten,
en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta falta administrativa de la persona
servidora publica de que se trate;

21. Supervisar y coordinar la practica de investigaciones, actuaciones y diligencias para determinar los
actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas de que se trate
y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

22. Supervisar y verificar que se realicen las solicitudes de informacion, a las Areas de la Comision, la
practica de auditorias, inspecciones, y/o revisiones, cuando advierta posibles actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas distintas a la que son objeto de investigacion;

23. Supervisar y verificar que se realicen los requerimientos de informacion, datos, documentos y demas
elementos necesarios para la investigacion de presunta falta administrativa a las Areas de la Comision, asi
como las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades, Organos de Apoyo y de
Asesoria, Oficinas o Unidades de la Administracion Publica, Poderes y Organos Auténomos de la Ciudad
de México y de particulares, incluyendo aquellas que por ley estén obligados a observar el principio de
secrecia de la informacion, de conformidad con los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

24. Supervisar y verificar que se realicen los requerimientos de informacién, datos, documentos y demas
elementos necesarios, de caracter particular, para la investigacién de presuntas faltas administrativas a
personas fisicas y juridicas o morales, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

25. Supervisar y verificar la ejecucion de visitas de verificacion, a través de personal acreditado, a efecto
de contar con mayores elementos para determinar la presunta falta administrativa de las personas
servidoras publicas de que se trate

26. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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27. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;

28. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

29. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

30. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

31. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

32. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Contraloria Interna;
33. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion,
difusion, interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la
persona interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asighadas;

34. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aguella informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

35. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

36. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Sociales y Derecho, Administracion

Administrativas

. . Preferentemente
y Ciencias Politicas Licenciatura Titulado (a)

Experiencia:

5 afos de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M M internet
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v v

Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao

p ! informacién técnicos equipo 9

v v
Aptitudes
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_auo_n' y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
AUTORIZACION

Vigente a partir del:

Cargo Firma

Nombre

1° de enero de 2020

Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Contralora Interna
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. Clave: 029/082/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: ClI

Puesto: Subdirector(a) de Determinacion de Responsabilidades e Inconformidades
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Normativa, Substanciacion, Resolucion y Registro

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Substanciacion de Procedimientos y Registro de
inferior: Sanciones

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Substanciar los procedimientos de responsabilidades e inconformidades y los medios de defensa respectivos,
supervisar la firmeza de las determinaciones y el registro de las sanciones o abstenciones que se establezcan en
cada uno de ellos que se impongan, y analizar la normativa interna de la Comision, con el fin de propiciar su
armonizacién en materia de responsabilidades y demas disposiciones juridicas, en apego a la legalidad, con
perspectiva de género y reconocimiento de los derechos humanos.

Funciones:

1. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa de su competencia, y de los que le sean
encomendados, de conformidad con las disposiciones aplicables, asi como las inconformidades, los recursos,
los medios de defensa y elaborar los proyectos de resolucién correspondientes;

2. Supervisar la firmeza de las resoluciones y el registro de las sanciones y/o abstenciones que se impongan en
los procedimientos de responsabilidades administrativas;

3. Desarrollar los procesos de elaboracion, revision, actualizacion y validacion normativa que sean competencia
de la Contraloria Interna;

4. Apoyar a su superior jerarquico en la elaboracion, revisién, actualizacién y validacion de instrumentos
normativos, sistemas, procedimientos, mecanismos, acciones, dictimenes o medidas que tiendan a fortalecer
el desarrollo, modernizacion, simplificacion e innovacion de la actuacion administrativa de las Areas de la
Comision;

5. Substanciar los procedimientos administrativos para determinar la procedencia de algin impedimento a
concursantes, proveedores y contratistas, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia; asimismo,
conocer y desahogar las inconformidades o reconsideraciones que en el ambito de la Comision presenten las
personas particulares, en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

6. Substanciar los recursos de revision y reconsideracion que se hagan valer en contra de las resoluciones de
inconformidades en materia de adjudicaciones y contrataciones, en los términos de la normatividad respectiva;
7. Vigilar la tramitacién de los procedimientos administrativos para determinar la procedencia de algun

impedimento a las personas licitantes, concursantes, proveedoras y contratistas, para participar en licitaciones
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publicas, invitaciones restringidas o adjudicaciones directas;

8. Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas, presidir y desahogar las audiencias
iniciales, preparar y practicar las diligencias respectivas, elaborar los acuerdos que procedan y, en su caso,
proponer las resoluciones administrativas que estime conducentes a la persona titular de la Direccién de
Normativa, Substanciacién, Resolucion y Registro;

9. Supervisar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas, asi como de los
medios de defensa que se interpongan y verificar el registro de las sanciones administrativas o abstenciones
gque se impongan,;

10. Verificar que en la integracion y resguardo de expedientes de los procedimientos que sean de su
competencia, se observe la normatividad aplicable;

11. Elaborar las actas de las diligencias que practique y dar fe publica de sus actuaciones, para autenticar su
desarrollo y la veracidad de los documentos, declaraciones y hechos que acontezcan o hayan sido
diligenciados, podra apoyarse con la presencia de dos personas testigos de asistencia;

12. Substanciar los recursos de revocacién, asi como apoyar a la persona titular de la Direccion de Normativa,
Substanciacion, Resolucién y Registro, en la elaboracién de la resoluciéon de los mismos. Asimismo, colaborar
en la integracion de los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de la abstencion para
determinar sobre la presunta responsabilidad de las personas imputadas y de los recursos de reclamaciéon que
se reciban para remitir el informe justificado con las constancias de los expedientes relacionados a la autoridad
competente de resolverlos;

13. Supervisar la elaboracién y ejecucién de las notificaciones y citaciones que se ordenen para la debida
substanciaciéon de los procedimientos que se tengan a cargo, asi como turnar a la autoridad resolutora
competente los autos originales de cada expediente, una vez concluidas las actividades de la substanciacion,
de conformidad con las disposiciones previstas en la normatividad aplicable para las faltas administrativas no
graves, graves y actos de particulares vinculados con faltas administrativas graves;

14. Preparar y, en su caso, expedir copias certificadas, previo cotejo, de los documentos que obren en sus
archivos, asi como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades;

15. Controlar que se dé cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de informacion publica,
transparencia, archivos y proteccion de datos personales;

16. Apoyar en la atencion y defensa de los intereses de la Contraloria Interna en cualquier medio de
impugnacion promovido contra actos suyos o de la autoridad resolutora, incluidos juicios contenciosos,
administrativos, de nulidad y de amparo;

17. Apoyar en la atencién de la solicitud para verificar y, en su caso, declarar la suspensién temporal o definitiva
de los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica en cualquiera de sus etapas;
18. Atender las consultas formuladas sobre las disposiciones legales y administrativas que constituyen el marco
de actuacion de la Contraloria Interna;

19. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

20. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

21. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

22. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

23. Patrticipar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

24. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

25. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Contraloria Interna;

26. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

27. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

28. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

29. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera

Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Ciencias Sociales y
e ) Derecho
Administrativas

Licenciatura Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia: 5 afios en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y

Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M M internet
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_aciény Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Neyieli Isabel Gonzalez Solis Contralora Interna
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. Clave: 029/091/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: SE

Puesto: Subdirector(a) de Litigio y Recomendaciones
Puesto inmediato

superior: Secretario(a) Ejecutivo(a)

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) del Departamento de Litigio y Recomendaciones

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Dirigir y coordinar las acciones necesarias para garantizar la armonizacion del derecho internacional, el derecho

interno y su interpretacion jurisdiccional en la solucion de cuestiones litigiosas, en la elaboracion de
recomendaciones, asi como en otras acciones de proteccion, garantia y defensa de los derechos humanos.

Funciones:

1. Dirigir la revision y analisis de los Proyectos de Recomendacion elaborados por las Visitadurias Generales;
2. Formular, coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones en materia de litigio estratégico;

3. Contribuir al fortalecimiento y armonizacion de leyes, acuerdos, protocolos y demas documentos emitidos
por autoridades publicas;

4. Coordinar el apoyo a las Visitadurias Generales y otras Areas de la Comisién en la revision de proyectos de
informes especiales, informes anuales, propuestas generales y demas documentos técnicos que emitan;

5. Disefiar e implementar acciones integrales para contribuir en la articulacion de los trabajos realizados por
las Visitadurias Generales y areas de apoyo;

6. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

7. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

8. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

9. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

10. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a

Su avance;
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11. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

12. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Secretaria Ejecutiva;

13. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesién, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

14. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

15. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

16. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
Ciencias Sociales y Derecho Licenciatura Preferentemente
Administrativas Titulado(a)

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
¢ M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
) Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes
v v v v
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Manejo del cambio O”ggltsﬁ:'%n al intgfriztr:;%rrﬁsles Relaciones publicas
v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p ! informacion técnicos equipo 9
v v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua E:ggﬁiicalg%r{ Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Resultados

Vigente a partir del:

Calidad del trabajo

v

Ejecucion y administraciéon de procesos

v

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Nancy Pérez Garcia

Secretaria Ejecutiva
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< Clave: 029/092/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Procesos del Servicio Profesional en Derechos Humanos

Puesto inmediato

superior: Coordinador(a) General para la Profesionalizacion en Derechos Humanos

Jefe(a) del Departamento de Operacion de Procedimientos del Servicio Profesional

Puesto inmediato inferior:
en Derechos Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Instrumentar procesos juridico - administrativos para asegurar una adecuada operacion de los procedimientos

vinculados al desarrollo de carrera, gestion del desempefo, ingreso y promocion al Servicio Profesional en
Derechos Humanos.

Funciones:

1. Coordinar, bajo la supervision de la persona Titular de la Coordinacién, la atencién de los procesos juridico -
administrativos requeridos para el tramite de licencias, encargadurias, nombramientos, reingresos,
reincorporaciones y demas relacionados con el Proceso General de Desarrollo de Carrera;

2. Disefiar e implementar el otorgamiento de incentivos al personal del Servicio Profesional, de acuerdo con lo
autorizado por la persona titular de la Coordinacién General,

3. Coordinar, bajo la supervisién de la persona Titular de la Coordinacion, la atencién de los procesos juridico -
administrativos para la planeacién, seguimiento y evaluacion del desempefio del personal del Servicio
Profesional en el marco del Subsistema de Gestién del Desempefio;

4. Implementar los procedimientos para el reclutamiento y seleccién, asi como, en su caso, notificar la
designacion en el marco del Subsistema de Ingreso y Ascenso al Servicio Profesional en Derechos Humanos,
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente;

5. Apoyar en las acciones necesarias para la valoracién de perfiles del personal administrativo de la Comision
de acuerdo con los objetivos institucionales conforme a sus facultades y a la normatividad aplicable;

6. Proponer a la persona Titular de la Coordinacién, e instrumentar los mecanismos para la adecuada
participacion de las Areas de la Comision, en los asuntos relacionados con la implementacion de los
Subsistemas de desarrollo de carrera y gestion del desempefio;

7. Coordinar la atencion, notificacion y seguimiento a los procedimientos disciplinarios y recursos de
inconformidad del personal del Servicio Profesional, en coadyuvancia con las instancias correspondientes de la
Comision;

8. Natificar a su superior jerarquico, el incumplimiento de obligaciones de personas pertenecientes al Servicio

Profesional, conforme a la normatividad vigente;
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9. Gestionar la sustanciacion de las solicitudes de revisién que deriven de los procesos generales del Servicio
Profesional,

10. Coordinar el registro, organizacion y sistematizacién de la informaciéon generada por la operacion de los
procesos a su cargo;

12. Proponer a la persona Titular de la Coordinacién, acciones de vinculacion con personas expertas,
organizaciones, instancias gubernamentales y educativas, tanto internas como externas a la Comisién, para
apoyar la implementacion y desarrollo de los procesos a su cargo;

13. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

18. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacioén, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesién, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
. . Administracién Publica,
Ciencias Sociales y S . . Preferentemente
e . Derecho, Ciencias Licenciatura :
Administrativas i Titulado(a)
Politicas
Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y

Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A A M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P : Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_auo_n' y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
AUTORIZACION

Vigente a partir del:

Cargo

Firma

Nombre

1° de enero de 2020

Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Administracion
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. Clave: 029/093/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: SE

Puesto: Subdirector(a) de Vinculacion Estratégica

Puesto inmediato Secretario(a) Ejecutivo(a)

superior:
Puesto m?r]\?grli%trq Jefe(a) del Departamento de Acuerdos Institucionales
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coadyuvar en la facilitacion de las acciones de dialogo y trabajo con el Consejo de la Comisién, asi como en los
procesos de posicionamiento e incidencia de la Comision y de coordinacion interinstitucional ante instancias a
nivel local, nacional, regional e internacional.

Funciones:

1. Apoyar el mantenimiento y fortalecimiento de las relaciones con el Consejo de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México;

2. Dirigir las acciones de planeacion y cumplimiento de las obligaciones del Consejo de la Comisién y el
resguardo de su acervo documental;

3. Planear, proponer y dar seguimiento a proyectos y programas especificos de promocién y difusion de los
derechos humanos, en coordinacion con las areas de la Comision, asi como con organismos e instituciones
locales, nacionales, regionales e internacionales;

4. Coadyuvar en las estrategias de vinculacidn con organismos locales, nacionales, regionales e
internacionales, asi como con organismos publicos de derechos humanos;

5. Impulsar la agenda de la Comisién a través de su posicionamiento y de intercambios de informacién con
organismos publicos defensores de derechos humanos nacionales, regionales y globales;

6. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

7. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

8. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

9. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

10. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
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a su avance;

11. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

12. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Secretaria Ejecutiva;

13. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

14. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

15. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

16. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Sociologia, Relaciones
Ciencias Sociales y Internacionales, . . Preferentemente
L - . . o Licenciatura -
Administrativas Psicologia, Ciencias Titulado(a)
Politicas o carrera afin

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
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z Direccion General de Administracion
“
k) ] ,
o Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orienta_cipn a . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucioén de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcmny Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Resultados

Vigente a partir del:

v

Calidad del trabajo

Ejecucion y administracion de procesos

v

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Nancy Pérez Garcia

Secretaria Ejecutiva
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< Clave: 029/094/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: SE

Puesto: Subdirector(a) de Proyectos
Puesto inmediato

superior: Secretario(a) Ejecutivo(a)

Puesto inmediato

inferior: Jefe(@) del Departamento de Proyectos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Coordinar los procesos de formulacion, implementacion y seguimiento de los proyectos de la Comision, asi como

proponer, disefiar e implementar los programas, acciones y convenios de vinculacion de la misma, con organismos
e instituciones a nivel nacional, regional e internacional que fortalezcan su actuar.

Funciones:

1. Coordinar las estrategias y acciones de busqueda de recursos y fondos externos para la realizacién de
proyectos prioritarios de la agenda de la Comisién;

2. Impulsar, coordinar y apoyar la suscripcidon de convenios y otros instrumentos de colaboracion estratégica
para la labor de la Comisién;

3. Vigilar el cumplimiento de los convenios institucionales suscritos con las instituciones publicas y/o privadas
propuestas por la Secretaria Ejecutiva;

4. Dirigir el desarrollo de proyectos especificos relacionados con la promocion de derechos humanos que
permitan la participacion de instancias nacionales; asi como de representaciones diplomaticas e instancias
internacionales a fin de cumplir el mandato de la Comision;

5. Programar y supervisar la integracién y elaboracion de informes y materiales narrativos de acuerdo con los
requerimientos de cada donante;

6. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

7. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

8. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

9. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y

proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis humanitarias
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y cualquiera otra de similar naturaleza;

10. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

11. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

12. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Secretaria Ejecutiva;

13. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

14. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

15. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

16. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

p . Carrera : .
Area de estudio (preferentemente) Nivel de estudios Grado de avance
Sociologia, Relaciones
Ciencias Sociales y Internacionales, Licenciatura Preferentemente
Administrativas Psicologia, Ciencias Titulado(a)

Politicas o carrera afin

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
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Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orienta_cipn a . Relaciones Relaciones publicas
Servicio interpersonales
v
Aprendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
p / informacién técnicos equipo 9
v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegcmny Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nancy Pérez Garcia Secretaria Ejecutiva
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. Clave: 029/095/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: SE

Puesto: Subdirector(a) de Agendas Emergentes
Puesto inmediato

superior: Secretaria(o) Ejecutivo(a)

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Migracion y Proteccion Internacional
inferior: Jefe(a) del Departamento de Cultura y Derechos Humanos

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Identificar temas coyunturales o nuevos desafios dentro de la agenda de derechos humanos y proponer
estrategias de posicionamiento e incidencia para su atencién en la agenda publica.

Funciones:

1. Identificar y estudiar los temas coyunturales y nuevos desafios de la agenda de derechos humanos;

2. Planear, proponer y dirigir proyectos y programas especificos de promocién y garantia en materia de
migracion, proteccion internacional y diversidad cultural, asi como otros temas coyunturales o desafios de la
agenda de derechos humanos;

3. Promover la construccion de alianzas con diferentes actores, para la incorporacién del enfoque de
derechos en la agenda de migracién, proteccion internacional y diversidad cultural, asi como otras de la
agenda de la Comision;

4. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

5. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

6. Realizar las actividades que le sean asignhadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

7. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

8. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

9. Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

10. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Secretaria Ejecutiva;
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11. 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 cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

12. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

13. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

14. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Sociologia, Relaciones

Ciencias Sociales y Internacionales,
Administrativas Psicologia, Ciencias

Politicas o carrera afin

Licenciatura Titulado(a)

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
¢ M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M
) Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
Actitudes
v v v v
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Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v v v
Iniciativa Mejora continua Planegauo_n'y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo
Resultados

Vigente a partir del:

Ejecucién y administracion de procesos

v

v

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Nancy Pérez Garcia

Secretaria Ejecutiva
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. Clave: 029/096/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Subdirector de Agenda por los Derechos de Nifios, Nifias y Juventudes
Puesto inmediato

. Director en Agendas en Derechos Humanos
superior: 9

Puesto inmediato

. . Ningun
inferior: guno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Impulsar y promover los derechos de nifias, nifios y juventudes, a través de la vinculacion, colaboracion y

participacibn con organizaciones de la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, instancias publicas,
organismos, y ciudadania para incidir en la legislacion y las politicas publicas de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Proponer acciones para la vinculacién y articulacion con organizaciones de la sociedad civil, grupos,
colectivos y colectivas, instancias publicas, organismos, y ciudadania, para impulsar, e incidir en la
implementacién de los derechos de nifias, nifios y juventudes en la legislacion y politica publica, acorde a los
mas altos estandares en la materia;

2. Colaborar cuando asi se le encomiende con instancias publicas y organizaciones de la sociedad civil; para el
andlisis, la promocién y difusion de los derechos de nifias, nifios y juventudes;

3. Realizar, previa consulta con las personas superiores jerarquicas, acciones de vinculacién con la sociedad
civil, instancias publicas y organismos competentes en acciones para impulsar el cumplimiento de los tratados,
convenciones, acuerdos y demas instrumentos internacionales relativos a los derechos de nifias, nifios y
juventudes;

4. Participar, dar seguimiento y colaborar con los mecanismos de proteccion de los derechos de nifias, nifios y
juventudes para impulsar los mas altos estandares en su actuacion;

5. Proponer el desarrollo de la agenda por los derechos de nifias, nifios y juventudes, y en su caso programas
para incidir en materia de promocién e incidencia en politica publica y el cumplimiento de las obligaciones
estatales establecidas en la Constitucién local.

6. Representar en los casos que se le designe, y conforme a la normatividad aplicable, en consejos, instancias
intergubernamentales y demas espacios interinstitucionales en materia de los derechos de nifias, nifios y
juventudes;

7. Realizar propuestas de celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos con dependencias,
entidades del sector publico y organizaciones de la sociedad civil, que trabajan por los derechos de nifas,

nifos y juventudes;
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8. Elaborar propuestas de contenidos para comunicados, boletines de prensay campafias de difusion de los
derechos de nifas, nifios y juventudes;

9. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

10. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

11. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

12. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

13. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

14. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

15. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacidon, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

18. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

19. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Humanidades

Educacion, Pedagogia,
Derecho, Relaciones
Internacionales,
Ciencias Politicas y
Sociales, Sociologia,
Trabajo Social

Licenciatura

Preferentemente

Titulado(a)

Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M Manejo de TIC: M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
] v v v
Actitudes : _ :
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” P ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v
Aptitudes
S Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v
Iniciativa Mejora continua Plane_amon Y Trabajo en equipo
. . organizacion
Eficiencia
v v v
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Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora Ejecutiva de
Brisa Maya Solis Ventura Promocion y Agendas
en Derechos Humanos
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. Clave: 029/097/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Subdirector(a) de Agenda por los Derechos de las Personas con Discapacidad

Puesto inmediato

superior: Director (a) de Agendas en Derechos Humanos

Puesto inmediato

. . Analist
inferior: alista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Impulsar y promover los derechos de las personas con discapacidad, a través de la vinculacién, colaboraciéon y

participacion con organizaciones de la sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, instancias publicas,
organismos, y ciudadania para incidir en la legislacion y las politicas publicas de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Coadyuvar con el Mecanismo Independiente de Monitoreo Nacional de la Convencién sobre los Derechos
de las Personas con Discapacidad,;

2. Elaborar y ejecutar un programa en el seguimiento y proteccion de los derechos y libertades fundamentales
de las personas con discapacidad, la Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad;
3. Participar en la vinculacion y articulaciéon con la sociedad civil nacional e internacional, instancias publicas,
organismos, y ciudadania, para impulsar e incidir en la implementacion de los derechos de las personas con
discapacidad en la legislacion y politica publica;

4. Colaborar con instancias publicas y organizaciones de la sociedad civil nacional e internacional, para el
andlisis, la promocion y difusién de los derechos de las personas con discapacidad;

5. Realizar acciones de vinculacion con la sociedad civil, instancias publicas y organismos competentes en
acciones para impulsar el cumplimiento de los tratados, convenciones, acuerdos y demas instrumentos
internacionales relativos a los derechos de las personas con discapacidad;

6. Observar, dar seguimiento y colaborar con los mecanismos de proteccién de los derechos de las personas
con discapacidad,;

7. Proponer elementos para la agenda de los derechos de las personas con discapacidad y en su caso,
programas para incidir en materia de promocion e incidencia en politica publica;

8. Elaborar propuestas de contenidos para comunicados, boletines de prensa y campafas de difusién de los
derechos de las personas con discapacidad;

9. Representar en los casos que se le designe, y conforme a la normatividad aplicable, en consejos, instancias

intergubernamentales y espacios interinstitucionales en materia los derechos de las personas con
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discapacidad,;

10. Elaborar y/o integrar informes, estudios y propuestas de politica publica, con enfoque de derechos
humanos que le sean requeridos relacionados con los derechos de las personas con discapacidad;

11. Colaborar, cuando asi se le designe, con instancias publicas y organizaciones de la sociedad civil, grupos,
colectivos y colectivas, para el andlisis, la promocién y difusién de los derechos de las personas con
discapacidad;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva,;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion, difusion,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Humanidades

Educacién, Pedagogia,
Derecho, Relaciones
Internacionales,
Ciencias Politicas y
Sociales, Sociologia,
Trabajo social

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M Manejo de TIC: M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad
colectiva
v v v
Acti - - — - -
ctitudes Manejo del Orientacion al Relaciones Relaciones
cambio servicio interpersonales publicas
v v v
o Busqueda Conocimientos | Desarrollo .
Aprendizaje de P : Liderazgo
. . técnicos del equipo
informacion
v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
Negociacion e . -
analitico problemas decisiones presion
v v v
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L . . Planeacién y Trabajo en
Iniciativa Mejora continua N )

L organizacion equipo

Eficiencia

v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de
procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 Directora Ejecutiva de
Brisa Maya Solis Ventura Promocion y Agendas en
Derechos Humanos
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. Clave: 029/098/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Subdirector(a) de Agenda por el Derecho a Defender los Derechos Humanos y la Libre
" Expresion
Puesto inmediato

.~ Director(a) de Agendas en Derechos Humanos
superior:

Puesto inmediato

. . Analist
inferior: alista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Impulsar y promover los derechos humanos de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos
humanos y el derecho a la libertad de expresion, que habitan o transitan la Ciudad de México, a través de la
vinculacién, colaboracion y participacién de la sociedad civil, instancias publicas, grupos, colectivos y colectivas,

organismos, y ciudadania para incidir en las politicas publicas en la materia.

Funciones:

1. Coadyuvar, en el &mbito de su competencia de la Comisién, con el Mecanismo de Proteccion Integral de
Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México y el mecanismo Federal,
entre otras acciones atendiendo oportunamente sus solicitudes de informacién;

2. Proponer acciones para el seguimiento y proteccion de las personas que ejercen su derecho a defender los
derechos humanos y el ejercicio del derecho a la libertad de expresion basadas en los instrumentos juridicos
internacionales, nacionales y locales sobre dicha materia;

3. Participar en la vinculacién y articulacion con organizaciones de la sociedad civil, grupos, colectivos y
colectivas, instancias publicas, organismos, y ciudadania, para impulsar, e incidir en la implementacion de los
derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos humanos y el ejercicio de libertad
de expresidn, acorde a los méas altos estdndares en la materia;

4. Colaborar cuando asi se le encomiende con instancias publicas y organizaciones de la sociedad civil, para
el analisis, la promocién y difusidon de los derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los
derechos humanos y el ejercicio de libertad de expresion;

5. Realizar acciones de vinculacién con la sociedad civil, instancias publicas y organismos competentes en
acciones para impulsar el cumplimiento de los tratados, convenciones, acuerdos y demas instrumentos
internacionales relativos a los derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos
humanos y el ejercicio de libertad de expresion;

6. Observar, dar seguimiento y colaborar con Mecanismo de Proteccion Integral de Personas Defensoras de
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Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México para impulsar los mas altos estandares en su
actuacion;

7. Proponer el desarrollo de la agenda por los derechos de las personas que ejercen su derecho a defender
los derechos humanos y el ejercicio de libertad de expresion, y en su caso programas para incidir en materia
de promocién e incidencia en legislacion y politica publica y el cumplimiento de las obligaciones estatales
establecidas en la Constitucion local, leyes y estandares internacionales;

8. Elaborar propuestas de contenidos para comunicados, boletines y campafias de difusién de los derechos
de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos humanos y el ejercicio de libertad de
expresion;

9. Representar, conforme a la normatividad aplicable, en consejos, instancias intergubernamentales y demas
espacios interinstitucionales en materia de derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los
derechos humanos y el ejercicio de libertad de expresion;

10. Participar en los casos que se le designe, en la vinculacion y articulacién con organizaciones de la
sociedad civil, grupos, colectivos y colectivas, instancias publicas, organismos, y ciudadania, para impulsar, e
incidir sobre los derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos humanos y el
ejercicio de libertad de expresion, en la legislacién y politica publica;

11. Elaborar informes, estudios y propuestas de politica publica, con enfoque de derechos humanos que le
sean requeridos relacionados los derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos
humanos y el ejercicio de libertad de expresion;

12. Colaborar, cuando asi se le designe, con instancias publicas y organizaciones de la sociedad civil, grupos,
colectivas y colectivos, para el analisis, la promocién y difusién de los derechos de las personas que ejercen
su derecho a defender los derechos humanos y el ejercicio de libertad de expresion;

13. Elaborar propuestas de comunicados, boletines de prensa, material digital y gréfico referentes a los
derechos de las personas que ejercen su derecho a defender los derechos humanos y el ejercicio de libertad
de expresion;

14. Elaborar estudios y documentos especializados referentes a los derechos de las personas que ejercen el
derecho a defender derechos humanos y el ejercicio de la libertad de expresion;

15. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

16. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

17. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

18. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
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proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

19. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

20. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

21. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccién Ejecutiva;

22. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

23. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

24. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

25. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera

Nivel de estudios
(preferentemente)

Educacion,
Comunicacion,
Derecho, Relaciones
Internacionales,

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Humanidades

. . Preferentemente
Licenciatura .
S e Titulado/a
Ciencias Politicas y
Sociales, Sociologia,
Periodismo
Experiencia: 5 afios en experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
A M M Manejo de TIC: A
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P . Liderazgo
informacién técnicos equipo
v v
Aptitudes
Negociacion Pensar:n_lento Solucién de Tor_’n_a de Trabajc_),bajo
analitico problemas decisiones presion
v v v
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o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
AUTORIZACION

Vigente a partir del:

Firma

1° de enero de 2020

Nombre

Cargo

Brisa Maya Solis Ventura

Directora Ejecutiva de
Promocion y Agendas
en Derechos Humanos
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. Clave: 029/099/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEPADH

Puesto: Subdirector(a) de Promocion
Puesto inmediato
superior: Coordinador(a) General de Promocién e Informacion

Jefe(a) del Departamento de Audiovisuales
Jefe(a) del Departamento de Promocion Digital
Especialista en Disefio.

Fotdgrafo (a)

Puesto inmediato
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Articular el trabajo en materia de produccion audiovisual, registro fotografico y disefio institucional para la

promocién de la cultura de respeto a los derechos humanos, mediante contenidos para eventos, redes sociales y
el sitio web de la Comision.

Funciones:

1. Instrumentar y/o ejecutar la produccion de videos, capsulas, mensajes promocionales y otros contenidos
gréficos a solicitud de las areas o de los medios de comunicacion;

2. Presentar propuesta gréfica para la produccion de los materiales videograficos;

3. Elaborar guiones para las campafas promocionales en medios de comunicacion, Internet y redes sociales;
y, para la realizacion de videos de interés institucional;

4.Supervisar la produccion de mensajes promocionales para medios de comunicacion, Internet y redes
sociales;

5. Asegurar el registro videografico y fotografico de las actividades institucionales y de los eventos externos de
interés para la Comision; asi como el respaldo de los archivos;

6. Verificar que se realice el registro videografico y fotografico, en las instalaciones de la Comisién como
respaldo de trabajo institucional;

7. Supervisar que se atiendan las solicitudes de los medios de comunicacibn en materia de imagen
videografica y fotografica;

8. Vigilar la actualizacién, mantenimiento y resguardo del archivo institucional de imagenes;

9. Proponer disefios gréficos institucionales;

10. Supervisar la calidad del disefio grafico de materiales que sean colocados en el sitio Web institucional y en
las redes sociales;

11. Proponer lineamientos la actualizacion de los contenidos de la pagina de Internet de la Comision;

12. Vigilar la actualizacion, mantenimiento y resguardo del archivo institucional de imagenes;

13. Aplicar en el @mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

18. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

< . Carrera . .
Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias de la
Ciencias Sociales, Comunicacion,

Ciencias Politicas,

Periodismo, Produccion
Comunicacion,

o . . Preferentemente
Audiovisual Licenciatura Titulado/a
Humanidades, Disefio Disefio Gréfico o
Gréfico y Artes Plasticas carreras afines
Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio; y

Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros

Internet y redes

A B A sociales
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva

v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaqpn al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v v
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Aorendizaie Busqueda de Conocimientos Desarrollo del Liderazao
P ! informacion técnicos equipo 9
v v v v
Aptitudes
Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v
Iniciativa Mejora continua Planegacié_n’y Trabajo en equipo
. . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020

Brisa Maya Solis Ventura

Directora Ejecutiva de

Promocion y Agendas
en Derechos Humanos
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. Clave: 029/100/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: SE

Puesto: Subdirector(a) de Igualdad y Género y No Discriminacién
Puesto inmediato

superior: Secretario(a) Ejecutivo(a)

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) de Departamento de Analisis de Perspectiva de Género y No Discriminacién

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coordinar la implementacion de la transversalizacién de la perspectiva de género al interior de la Comision, a
través de mecanismos y acciones que permeen en las actividades que realizan las Areas, asi como el desarrollo
de acciones que, al exterior, visibilicen el compromiso de la Comisién con la agenda en materia de derechos
humanos e igualdad de género.

Funciones:

1. Impulsar politicas internas de igualdad de género;

2. Proveer y asegurar que el personal de la Comisién cuente con los conocimientos, las herramientas
metodolégicas y las condiciones institucionales para la incorporacién de la perspectiva de género;

3. Promover, coordinar, dirigir y articular los procesos pata el desarrollo, seguimiento y evaluacién de las
acciones para la transversalizacién de la perspectiva de género;

4. Contribuir a la promocién de los derechos humanos de las personas que habitan o transitan en la Ciudad de
México con enfoque de género mediante la interlocucion de actores estratégicos, generacién de conocimiento
y observancia del ejercicio de los derechos humanos en el marco del principio a la igualdad y a la no
discriminacion;

5. Dar visibilidad a las acciones urgentes relacionadas con violaciones a los derechos humanos de las mujeres;
6. Contribuir al desarrollo de una cultura de la denuncia, asi como la implementacién de mecanismos que
permitan el acceso a la justicia desde una perspectiva de igualdad sustantiva y enfoque de género;

7. Contribuir a la generacion de conocimientos sobre los derechos humanos con enfoque de género;

8. Promover alianzas entre diversos actores sociales, politicos e institucionales para la promocién y defensa de
los derechos humanos con enfoque de género;

9. Coadyuvar en la difusion, implementacion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de las lineas de accién
del Gobierno de la Ciudad de México relativas a garantizar los derechos humanos con enfoque de género;

10. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

11. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisiéon
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y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

12. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

13. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

14. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
Su avance;

15. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

16. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Secretaria Ejecutiva;

17. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracidn, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciéon de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

18. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

19. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

20. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera
(preferentemente)

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Sociologia,
Relaciones
Internacionales,
Psicologia, Ciencias
Politicas o carrera afin

Licenciatura

Preferentemente
Titulado(a)

Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Bésico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; ” P ; Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v v
Aptitudes
S Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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% .
R Catalogo General de Cargos y Puestos 2020
Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020
Nancy Pérez Garcia Secretaria Ejecutiva
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. Clave: 029/102/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) Area: DGJ

Puesto: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Asuntos Juridicos

Puesto inmediato Jefe(a) de Departamento de lo Contencioso
inferior: Jefe(a) de Departamento de lo Consultivo

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coadyuvar con la persona titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en el desarrollo de las funciones del Area,
interviniendo en la sustanciaciéon de los procesos jurisdiccionales, administrativos, de consulta y estudio, de
diversa documentacion para que se atiendan las funciones de defensa institucional, de asesoria y
acompafamiento juridico a las Areas de la Comision.

Funciones:

1. Coadyuvar, por delegacion de funciones, en la representacion juridica de la Comision;

2. Estudiar y acordar con la persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, la asesoria juridica que se
brindara a las Areas de la Comision;

3. Participar en la sustanciacién de los recursos y procedimientos establecidos en el Estatuto del Servicio
Profesional en Derechos Humanos y personal administrativo, cuyas gestiones deberd someter para
aprobacion y firma a la persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos;

4. Fungir como persona apoderada legal de la Comision en aquellos procesos jurisdiccionales designados
por la persona titular de la Direcciéon de Asuntos Juridicos;

5. Supervisar el andlisis, elaboracion y revision de los proyectos de modificacion legislativa y reglamentaria
en las materias competencia de esta Comision, en los que la Direccion de Asuntos Juridicos tenga
intervencion;

6. Proyectar las respuestas a los requerimientos de autoridades externas que se formulen a la Comision, las
cuales sometera a aprobacion y firma de la persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos;

7. Colaborar en el estudio y andlisis de los proyectos de normativa interna formulados por las Areas de la
Comision;

8. Aportar a la Direccion de Asuntos Juridicos proyectos (tiles para la defensa de los intereses de la
Comision en los procesos jurisdiccionales y administrativos en los que esta sea parte;

9. Apoyar a la persona titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en las comparecencias y
acompafiamientos al personal de la Comisién ante autoridades administrativas y jurisdiccionales;

10. Auxiliar en la supervision y analisis juridico de contratos, convenios y demas documentos que pongan a
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su consideracion las areas de la Comision;

11. Formular y revisar los proyectos de respuesta a solicitudes de informacion publica relacionadas con la
Direccién de Asuntos juridicos;

12. Apoyar a la persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos en las notificaciones que sean
necesarias para el ejercicio de las funciones del Area;

13. Acudir, a solicitud de su superior jerarquico, a reuniones de Comités y Grupos de Trabajo para asesorar
en materia juridica;

14. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

15. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la
dignidad o los derechos de las personas;

16. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

17. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

18. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

19. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

20. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de trdmite de la Direccién General,

21. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

22. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

23. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

24. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Titulado(a) con Cédula

Ciencias Sociales Derecho Licenciatura .
Profesional

Experiencia en afios: 5 afios en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orlentaq_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; 9 P - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v v
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Iniciativa Mejora continua Planegciény Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1° de enero de 2020 ) |
Yolanda Ramirez Hernandez Dwectorg _Genera
Juridica
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. Clave: 029/103/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) Area: DGA

Puesto: Subdirector (a) de Apoyo Administrativo
Puesto inmediato

superior: Director(a) General de Administracion

Puesto inmediato

inferior: Profesional Administrativo

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias para atender los requerimientos que la persona Titular de la Presidencia
solicite al titular de la Direccién General de Administracidn, asi como apoyar a la misma en el seguimiento de
los acuerdos establecidos para el cumplimiento de metas y supervisar y controlar las operaciones de las
areas asignadas.

Funciones:

1. Desarrollar e integrar las propuestas de los proyectos de acuerdo e informes que la Direcciéon General
de Administracion requiera presentar ante el Consejo de la Comision;

2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que otorga los servicios de recepcion, tanto en el
edificio sede como en las Delegaciones de la Comisién en las Alcaldias;

3. Coordinar y supervisar las actividades del personal que realiza la gestion para el despacho de la
correspondencia que generan las areas de la Comision, derivadas de las funciones que las mismas
desempefian;

4. Supervisar y dirigir las actividades del personal que efectla la actualizacién de la informacién publica de
oficio en el Portal de Transparencia de la Comisién, asi como en el sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia, que corresponde al ambito de competencia
de las Areas que conforman la Direccion General;

5. Formular e integrar las respuestas a las solicitudes de informacion publica que correspondan a la
Direccion General y a sus Direcciones de Area;

6. Recibir y validar las facturas que se generan de los bienes adquiridos y servicios contratados por la
Subdireccién y tramitar los pagos correspondientes a través de un sistema integral para el registro y
control de las operaciones derivadas de la gestion publica;

7. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

8. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comisién y deméas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de

género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
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la dignidad o los derechos de las personas;

9. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

10. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccidon de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

11. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

12. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

13. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

14. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion,
difusion, interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la
persona interesada el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asignadas;

15. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

16. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

17. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

p . rrer . .

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

L . Administracion, Derecho,

Ciencias Sociales y . . . Preferentemente

. . Economia, Licenciatura :
Administrativas . A Titulado(a)
Administraciéon Publica

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

Procesador de texto Hoja de célculo

De presentacion

Otros
M M M
Colaboracioén Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes . ) Orientacion al Relaciones ) .
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v
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. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . L P . Liderazgo
informacién técnicos equipo
v v v v
Aptitudes - — —
Negociacion Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 problemas decisiones presién
v v
Iniciativa Mejora continua Plane_amo_n'y Trabajo en equipo
. . organizacion
Eficiencia
v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v

Vigente a partir del:

v

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Gerardo Sauri Suéarez

Director General de

Administracion.
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. Clave: 029/104/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Presupuesto y Contabilidad
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Finanzas y Programacién

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) de Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Integrar el Presupuesto Anual de la Comision y revisar los mecanismos para su seguimiento, registro, control y
evaluacion del ejercicio del gasto, para proporcionar suficiencia presupuestal a las Areas; asimismo, supervisar y
verificar la asignacion presupuestal anual a cada una de ellas, asi como el registro contable durante su ejercicio,
supervisando que se opere conforme a la normatividad vigente.

Funciones:

1. Supervisar el registro del gasto, los procedimientos para el ejercicio presupuestal, su seguimiento y control,
de acuerdo con las politicas y normas establecidas;

2. Verificar el registro de los movimientos contables derivados del ejercicio presupuestal de las Areas de la
Comision;

4. Verificar que los registros de las facturas y documentos por pagar, cuenten con disponibilidad presupuestal;
5. Revisar los gastos efectuados por las Areas, de acuerdo a las partidas presupuestales asignadas que
integran el registro mensual del presupuesto ejercido y enviarlo a las mismas para su conocimiento;

6. Revisar y actualizar la disponibilidad presupuestal de las solicitudes de servicios y requisiciones, asi como
de contratos establecidos con terceros;

7. Elaborar las transferencias presupuestales que requieran las Areas, cuando sea requerido o exista déficit
en alguna de sus partidas presupuestales, supervisando que se ejecute correctamente.

8. Participar en la elaboracion del informe trimestral para enviar a la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México, integrando la informacion presupuestal;

9. Participar en la integracion del informe de la Cuenta Publica, para presentar a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México;

10. Atender los requerimientos de informacion de instituciones externas, asi como las solicitudes de
informacion publica y auditorias;

11. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

12. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccion General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género,
asi como de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad
o los derechos de las personas;

13. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

14. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

15. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

16. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

17. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencidn, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposiciébn de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

18. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

19. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

20. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

< . Carrera . .
Area de estudio (preferentemente) Nivel de estudios Grado de avance
Ciencias Administrativas Congadurla Pgbl'ca.’, . . Preferentemente
. Actuaria, Administracion Licenciatura :
y Sociales : Titulado
y Economia

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;
o M=Medio;y

Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién

Otros
A A A
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v v
Actitudes ) ) )
. . Orientacién al Relaciones . L
Manejo del cambio . . Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
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. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacién técnicos Liderazgo
v v
AptItUdes Negociacién Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
v v
Iniciativa Mejora continua Planegamo_n'y Trabajo en equipo
organizacion
Eficiencia
v v
Resultados

Vigente a partir del:

Calidad del trabajo

v

Ejecucién y administracion de procesos

Nombre

AUTORIZACION

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Mtro. Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Administracion
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. Clave: 029/105/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Planeacion y Programacion Financiera
Puesto inmediato Director(a) de Finanzas y Programacion
superior: yrrog
Puesto inmediato Jefe(a) de Departamento de Cuentas por Pagar e impuestos
inferior: Jefe(a) de Departamento de Tesoreria

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Proponer el desarrollo de acciones de planeacion y programacion financiera a corto y mediano plazo, para lograr
el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante la aplicacién de metodologias, lineamientos y demas
normatividad aplicable; asimismo, llevar a cabo la revisiéon técnica de manuales e instrumentos normativos,
administrativos y de operacion, a fin de mejorar y eficientar la gestién y operacién de la Comision.

Funciones:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas programatico presupuestales de los Areas de la Comision;

2. Coordinar la elaboracion del Programa Interno de Trabajo (PIT) de la Comisidn, asi como dar seguimiento e
integrar los informes de los compromisos asumidos por las Areas de la Comision;

4. Formular y, en su caso, ajustar planes institucionales;

5. Brindar asesoria en el proceso de construccion de indicadores que permitan dar seguimiento al
cumplimiento de objetivos, metas y propositos de la Comisién;

6. Dar seguimiento al avance de los indicadores para resultados comprometidos en el Programa Operativo
Anual (POA);

7. Conformar y mantener actualizada la informacion de indicadores referenciales para los procesos de
planeacién y programacion institucional;

8. Evaluar los proyectos de instrumentos normativos bajo los criterios de mejora, simplificacién y calidad;
asimismo, realizar la revision técnica de los proyectos de normatividad, manuales de organizacion y de
procedimientos, administrativos y de operacién de las Areas de la Comision;

9. Verificar que se procesen las operaciones para pagos a personas proveedoras y/o prestadoras de servicio,
de acuerdo a la normatividad vigente;

10. Colaborar con la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad, en el control y seguimiento del ejercicio
presupuestal;

11.Proyectar el fondo revolvente de las Areas de la Comision;

12. Realizar estudios para la correcta canalizacion de los recursos financieros;

13. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
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humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacién, elaboracién, utilizacién, cesion, difusién,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacién que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Ciencias Administrativas Cont,aduna Pgbllca3 , . . Preferentemente
. Actuaria, Administracion Licenciatura )
y Sociales ; Titulado(a)
y Economia

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros
M M M B
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v v v
Aptitudes
L Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
v v v
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Iniciativa Mejora continua E:ggﬁigg%z Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v

Vigente a partir del: AUTORIZACION

Nombre Cargo Firma

1° de enero de 2020 e Director General de
Gerardo Sauri Suérez - -
Administracion
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< Clave: 029/106/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Formacion Profesional en Derechos Humanos
Puesto inmediato

superior: Coordinador(a) General para la Profesionalizacién en Derechos Humanos

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) del Departamento de Contenidos para la Formacion Profesional y Capacitacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Impulsar acciones para la profesionalizacion del personal del Servicio Profesional en derechos humanos, que
permita se realice un trabajo especializado, eficiente, diligente, de calidad, empético, integral, profesional,

innovador y acorde a los més altos estandares en derechos humanos y a las lineas estratégicas institucionales.

Funciones:

1. Coordinar el disefio, elaboracion, planeacién, organizaciébn e implementacion del programa de
profesionalizacion y actualizacion permanente del Servicio Profesional;

2. Participar en la identificacién, disefio e implementacién de acciones para la transversalizacion de los
enfoques institucionales de trabajo al interior de la Comision; asi como de estrategias de capacitacion y
certificacion de personal, conforme a los objetivos institucionales;

3. Participar en el proceso de certificacion de personal especializado, de acuerdo con la planeacién
institucional;

4. Implementar las acciones de vinculacién interna y externa con personas expertas, organizaciones, instancias
gubernamentales y educativas para apoyar el desarrollo de sus atribuciones;

5. Coordinar el disefio y elaboracion de instrumentos de evaluacién de conocimientos, habilidades y
competencias en el marco de los procesos de profesionalizacion, capacitacion, ingreso y ascenso del Servicio
Profesional;

6. Coordinar el disefio y elaboracién de materiales de apoyo para el estudio y promocién de contenidos en el
marco de los procesos de profesionalizacion y capacitacion;

7. Verificar la operacién de la plataforma virtual de apoyo a los procesos de profesionalizacién y capacitacién
del personal,

8. Difundir actividades que complementen la profesionalizacién y capacitacion del personal de la Comision;

9. Organizar el otorgamiento de apoyos institucionales al personal para participar en actividades
complementarias;

10. Notificar a su superior jerarquico, el incumplimiento de obligaciones, conforme a lo establecido en la

normatividad vigente y aplicable para el personal del Servicio Profesional;
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11. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

12. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

13. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

14. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

15. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a

SuU avance,

16. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

17. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de trdmite de la Direccion General;

18. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizaciéon, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

19. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

20. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

21. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Pedagogia, Relaciones
Ciencias Sociales y Internacionales, . . Preferentemente
e ) . P Licenciatura p
Administrativas Sociologia, Derecho o Titulado(a)
afines.

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines.

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacién Otros
M B M
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones } .
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
v v
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A . Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
prendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v v v
Aptitudes
N s Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
egociacion analitico problemas decisiones presién
v v
T . . Planeacion y . .
Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre

1° de enero de 2020

Cargo

Firma

Gerardo Sauri Suarez

Director General de
Admi

nistracion
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< Clave: 029/107/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Soluciones Tecnolégicas

Puesto inmediato

superior: Director(a) de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Puesto inmediato Jefe(a) del Departamento de Operaciones y Soporte Técnico
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:
Mejorar los procesos de infraestructura que permita operar de manera Optima los servicios y plataforma

tecnolégica que requieran los érganos y areas que integran la comision, asi como administrar y proporcionar los
servicios de soporte técnico que se requieran.

Funciones:

1. Implementar las politicas, procesos y proyectos estratégicos en materia de tecnologias de la informacion
y comunicacion

2. Administrar, supervisar y aplicar la normatividad en el mantenimiento de la infraestructura, soporte
técnico y seguridad de tecnologias de la informacién y comunicacién

3. Analizar y dar cumplimiento a los programas estratégicos correspondientes a tecnologias de la
informacion con la finalidad de contar con tecnologia de vanguardia, que permita garantizar la operacion de
los sistemas implementados

4. Administrar y supervisar el mantenimiento de los bienes informaticos con el fin de garantizar la
continuidad de los servicios

5. Administrar, supervisar y controlar las medidas de seguridad en las redes de datos y comunicaciones,
garantizando la integridad de la informacién contenida en los sistemas de la Comision;

6. Administrar y vigilar la vigencia de licenciamiento de software comercial; asimismo, mantener actualizado
el inventario del equipo de infraestructura y comunicacion;

7. Administrar y supervisar la operacion del centro de datos de la Comision;

8. Proponer la mejora continua de los procesos internos de servicio y mantenimiento a las tecnologias de la
informacién y comunicacion de la Comision;

9. Informar sobre el estado que guardan las tecnologias de la informaciéon y comunicacion y proponer la
actualizacion de equipos y tecnologia de vanguardia, con la finalidad de alinear los objetivos tecnolégicos
con los institucionales;

10. Participar en el proceso de monitoreo para detectar necesidades de capacitacion, asi como en el

proceso de retroalimentacion, con el objetivo de mejorar el desempefio del personal, conforme a la
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normatividad establecida;

11. Verificar y supervisar la disponibilidad de los servicios de soporte técnico, de equipo de cémputo,
impresiones, corre6 electrdnico, servicios de internet y voz y red de datos, con el objeto de realizar las
actividades de atencién en tiempo y forma;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la
dignidad o los derechos de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencioén, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22.Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

P . Carrera . .
Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
. Ingenieria en
Tecnologias de gent
oy Computacion o carreras
Informacién y
Comunicacion

afines. Ciencias de la
Informatica.

. . Preferentemente
Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

A=Avanzado;
o M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.

Procesador de texto Hoja de célculo

De presentacion Otros
A A A

Colaboracién

Comunicacion

Flexibilidad Identidad colectiva
v v v

Actitudes

Manejo del cambio Orizgts;:ciic':)n al intsfgi(ri?)?;?es Relaciones publicas

v v
porendzde | Butedage | Conoomentos | esarolodel | cerago
v v v
Aptitudes
Negoccn | Persamento | Souoonde | Tomade | Tibap b
v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_acién y Trabajo en equipo
o . organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
v v
Vigente a partir AUTORIZACION
del:
Nombre Cargo Firma
1° de enero de Director
2020 Gerardo Sauri Suérez General de
Administracién
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. Clave: 029/108/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) Area: DGA

Puesto: Subdirector(a) de Desarrollo de Sistemas

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar el desarrollo, implantacién y mantenimiento de sistemas de informacion,
orientados a optimizar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo las areas de la Comisién, asi como la
elaboracion de propuestas tecnoldgicas que propicien la automatizacion de los procesos complementarios y
estratégicos.

Funciones:

1. Ejecutar y supervisar la aplicacion de la normatividad en materia de desarrollo y mantenimiento de
tecnologias de informacion;

2. Ejecutar y supervisar los proyectos estratégicos en materia informatica, con el fin de contar con tecnologia
de vanguardia que permita garantizar la operacién de los sistemas implantados;

3. Ejecutar, coordinar y supervisar el mantenimiento de los sistemas de informacién, para garantizar la
continuidad del servicio a los usuarios;

5. Asegurar que los sistemas desarrollados cumplan las caracteristicas de calidad, documentaciéon y
procedimientos que eviten riesgos de operacion;

6. Proporcionar a las Areas que integran la Comision, apoyo y soporte técnico para mantener actualizada la
informacion de oficio que se publica en el portal de internet;

7. Coordinar, proponer y supervisar la estrategia de desarrollo e implementacion de sistemas informaticos
orientados a lograr la eficiencia de los flujos de trabajo, que coadyuven al desarrollo de las actividades
conforme a las necesidades de trabajo de cada Area;

8. Supervisar y participar en el plan permanente de capacitacién y asesoria en apoyo a los diferentes érganos
y areas que integran la Comision, en cuanto a los sistemas de informacion instalados;

9. Participar en la elaboracién del marco normativo en materia del proceso de informacion, desarrollo y/o
adquisicién y actualizacion de sistemas automatizados de informacion;

10. Coordinar y supervisar la realizacién de estudios técnicos orientados a lograr su eficiencia en el
funcionamiento de los sistemas automatizados de la Comision;

11. Establecer caracteristicas técnicas necesarias en la gestién y seguimiento normativo referente a la

adquisicion de software para proyectarlo en el presupuesto de la comision de cada afo, para el correcto uso y
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desarrollo de los sistemas de informacion;

12. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

13. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas;

14. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

15. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

16. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

17. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

18. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de trdmite de la Direccion General;

19. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

20. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable;

21. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

22. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Tecnologias de Ingenieria en

Informacién y

Computacion o carreras

. . Preferentemente
. T Licenciatura ;
T afines. Ciencias de la Titulado(a)
Comunicacion .

Informatica

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Conocimientos

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio

requerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y

e B=Basico.

Procesador de texto

Hoja de célculo

De presentacién

Otros
A A A
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
v v
- Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje ; 9 o - Liderazgo
informacion técnicos equipo
v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion o L -
analitico problemas decisiones presion
v v v v
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Iniciativa Mejora continua Plane_amo_n, y Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucién y administracién de procesos
Resultados
v v

Vigente a partir AUTORIZACION

del:
Nombre Cargo Firma
1° de enero de Director
2020 Gerardo Sauri Suarez General de
Administracién
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P Clave: 029/109/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: ClI

Puesto: Subdirector(a) de Fiscalizacién

Puesto inmediato Contralor(a) Interno(a)

superior:
Puesto mmfeedr'i%tro_ Jefe(a) de Departamento de Analisis, Informes y Seguimiento
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Promover la mejora de los procesos administrativos de la Comisién, a través de la planeacién, programacion,
ejecucion y supervision de todo tipo de auditorias, control interno e intervenciones, con el objeto de verificar el
adecuado manejo, custodia y aplicacion de los recursos, el ejercicio del gasto publico, el resultado, la eficiencia y
desempenio de la gestion desde un enfoque preventivo.

Funciones:

1. Elaborar y someter a consideracién de la persona titular de la Contraloria Interna el Programa Anual de
Auditoria Interna, Control Interno e Intervenciones;

2. Supervisar la ejecucion de auditorias, control interno e intervenciones a rubros especificos, a las Areas de
la Comision, a fin de fiscalizar el ejercicio de los recursos, la correcta aplicacion de las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del gasto publico y el cumplimiento de la normatividad
vigente;

3. Vigilar que las actividades de las Areas de la Comision, observen las disposiciones juridicas y
administrativas que se implementen;

4. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la atencion, tramite y solventacion oportuna de las acciones
preventivas y correctivas que deriven de las observaciones y recomendaciones al control interno y demas
promociones determinadas por érganos de fiscalizacion interna y externa de la Ciudad de México, asi como
de los despachos de auditoria externa;

5. Verificar que los resultados obtenidos en las auditorias, se encuentren debidamente sustentados con los
papeles de trabajo y la documentacion soporte, asi como informar a la persona titular de la de la Contraloria
Interna sobre las irregularidades relevantes detectadas durante la ejecucion de las auditorias, control interno e
intervenciones.

6. Verificar y analizar los informes, observaciones y recomendaciones al control interno, asi como las
propuestas de acciones preventivas y correctivas que se deriven de las auditorias, control interno e

intervenciones;
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7. Supervisar la integracion, clasificacion, control, guarda y custodia de los archivos de los expedientes
derivados de las auditorias, control interno, intervenciones y demas documentos derivados de sus actividades;
8. Formular y revisar las disposiciones normativas internas para fortalecer el desarrollo, modernizacién,
simplificacion e innovacion de la actuacion administrativa de las Areas de la Comision;

9. Requerir, fundada y motivadamente, a las Areas y personas servidoras pUblicas de la Comision, la
informacién y/o documentacién necesaria para el desempefio de sus atribuciones y funciones;

10. Supervisar la intervencién en los procesos para la celebracion de los actos de entrega-recepcion de las
personas servidoras publicas de la Comision, en los términos de la normatividad aplicable y, en su caso,
informar la persona titular de la Contraloria Interna sobre su incumplimiento y coadyuvar para que se de vista
a la Autoridad Investigadora;

11. Participar en las sesiones de los Comités de la Comision y demas cuerpos colegiados y brindar asesoria,
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

12. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales, Archivo, Derechos
Humanos y aquellas que deriven del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México;

13. Apoyar en la contratacion de auditores externos u otros prestadores de servicios que resulten necesarios o
coadyuven al cumplimiento de las funciones de auditoria, control interno e intervenciones;

14. Elaborar informes de actividades de manera trimestral, semestral y anual sobre el resultado de las
auditorias, control interno e intervenciones practicadas, conforme al Programa Anual de Auditoria Interna
Control Interno e Intervenciones;

15. Llevar a cabo visitas e inspecciones que se estimen pertinentes a las instalaciones de los proveedores que
intervengan en los procesos de adquisiciones en la Comisién, asi como solicitar que aporten datos,
documentacién e informes relacionados con los actos de que se trate;

16. Coordinar y supervisar la integracion y elaboracién de los dictamenes técnicos con motivo de la no
solventacién de las acciones preventivas y/o correctivas derivadas de observaciones y recomendaciones
emitidas por la ejecucion de auditorias, control interno e intervenciones para su remisién a la autoridad
investigadora, a fin de que se inicie el procedimiento disciplinario respectivo;

17. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales, la informaciéon que genere o posea, con
motivo del ejercicio de sus atribuciones, atendiendo los plazos, formatos y condiciones que establezca la
normatividad aplicable;

18. Aplicar en el @mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

19. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los

derechos de las personas;
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20. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

21. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

22. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento
a su avance;

23. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

24. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Contraloria Interna;

25. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informaciéon de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

26. Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comisién de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

27. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

28. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
Clencw_ts_ Som_ales y Contaduria, Auditor Licenciatura Pref(_arentemente
Administrativas Titulado(a)

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:

Conocimientos e A=Avanzado:

e M=Medio; y

e B=Basico.
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Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M M internet
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v v
Actitudes
Manejo del cambio O”igltfiﬁ:'%n al intgﬁiztr:ls%%zsles Relaciones publicas
v v
- Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacién técnicos equipo Liderazgo
v v
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presién
v v v v
Iniciativa Mejora continua Plane_acmny Trabajo en equipo
o ) organizacion
Eficiencia
v v v
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
v
Vigente a partir AUTORIZACION
del:
Nombre Cargo Firma
1° de enero de
. . . ntralor
2020 Neyieli Isabel Gonzalez Solis Contralora
Interna
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P Clave: 029/110/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  No

Cargo: Subdirector(a) Area: DEDYEL

Puesto: Subdirector(a) de Asuntos Legislativos

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) Ejecutivo de Delegaciones y Enlace Territorial

Analista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Coordinar el seguimiento a la actividad legislativa de los diferentes érganos local y federal.

Funciones:

1. Generar interlocucion con las autoridades de los distintos 6rganos legislativos local y federal;

2. Dar seguimiento de forma oportuna y eficaz la actividad de los diferentes 6rganos legislativos local y
federal;

3. Comunicar de manera oportuna los asuntos legislativos que sean de interés de la Comisién;

4. Recopilar, integrar, sistematizar y actualizar la informacion legislativa que se genere en los érganos
legislativos local y federal que sean de interés de la Comision;

5. Elaborar reportes de las sesiones de los érganos legislativos local y federal en temas de interés de la
Comision;

6. Emitir informes semestrales y anuales sobre el estado que guardan los procedimientos legislativos, el
desarrollo de los periodos de sesiones, desahogo de asuntos en comisiones y demés trdmites que se
desarrollen en los diferentes érganos legislativos local y federal;

7. Revisar y elaborar proyectos de opiniones a iniciativas y de modificaciones a la normativa local o federal;
8. Participar en grupos de trabajo para el estudio y analisis de las iniciativas de ley que sean de interés de la
Comision;

9. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;

10. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comisién y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la
dignidad o los derechos de las personas;

11. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera

adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
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12. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

13. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

14. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

15. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexidn o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demés normatividad aplicable;

18. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

19. Realizar las demés funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgéanica, la normatividad
interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)

Administracion, Ciencias
Politicas y
Administracién Publica, Licenciatura
Ciencias Sociales,
Derecho, Economia

Preferentemente
titulado(a)

Ciencias Sociales y
Administrativas

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informéticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:

Conocimientos e A=Avanzado:

e M=Medio;y
e B=Basico.
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Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A A A
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
v v
Actitudes
Manejo del cambio Onigffi;‘i%n al intgﬁiztr:ls%%zsles Relaciones publicas
v v
- Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
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< Clave: 029/111/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DEDYEL

Puesto: Coordinador(a) de Oficina en Delegaciones
Puesto inmediato Subdirector(a) General de Delegaciones Sur
superior: Subdirector(a) General de Delegaciones Norte
Puesto inmediato

inferior: Promotor(a) Territorial

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Llevar a cabo las actividades necesarias para propiciar la proximidad de los servicios que ofrece la Comisién en
la demarcacion territorial en la que se encuentre establecida la Delegacion.

Funciones:

1.Representar a la Comisién ante la Alcaldia;

2.Programar, organizar y dirigir las actividades de la Delegacién en la Alcaldia;

3.Informar sobre las actividades de la Delegacion a su superior jerarquico;

4.Coordinar y supervisar al personal de la Delegacién en la Alcaldia;

5.Proponer y coordinar actividades de formacién y educacion de los derechos humanos en la demarcacion
territorial y ejecutarlas a través del promotor territorial a su cargo;

6.Programar y coordinar las actividades de vinculacion, difusion y promocion;

7.Promover y participar en la solucién de conflictos por medio de la mediacién y conciliacion;

8.Participar con las autoridades en reuniones y actividades de acercamiento con la ciudadania que permitan
evitar conflictos sociales y posibles violaciones a derechos humanos;

9.Coordinar reuniones con la ciudadania de la demarcacion, en donde se puedan prevenir violaciones a los
derechos humanos;

10. Colaborar con las Areas competentes de la Comisién y de la Alcaldia en el seguimiento de las
Recomendaciones a través de la Direccién de Delegaciones o la Subdireccién de Delegaciones que le
corresponda;

11. Participar en el asesoramiento de las personas peticionarias cuyos hechos no son competencia de la
Comision, para que accedan a los servicios que demandan a la Alcaldia;

12.Comunicar a las autoridades anticipadamente sobre situaciones, casos o hechos que pudieran
convertirse en futuras violaciones a derechos humanos;

13. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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14. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
género, asi como de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la
dignidad o los derechos de las personas;

15. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comisién brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

16. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

17. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;

18. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

19. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;

20. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

21. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como
aquella informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia; y demas normatividad aplicable;

22. Delegar y distribuir facultades y obligaciones, entre el personal adscrito a ella; y

23. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

< . Carrera . .
Area de estudio (preferentemente) Nivel de estudios Grado de avance
Ciencias Sociales y Administracién, Ciencias
Administrativas, Sociales, Derecho, Licenciatura Preferentemente
Educacion y Economia, Educacion, Titulado(a)
Humanidades Psicologia

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
requerido, de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
o M=Medio;y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
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£ Clave: 029/112/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) Area: Presidencia

Puesto: Responsable de Logistica

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Secretaria(o) Particular

Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Organizar los procesos logisticos que se requieran para alcanzar el 6ptimo desarrollo de los eventos externos,
internos, reuniones de trabajo, conferencias y ponencias que previamente se han programado en la agenda de la
persona titular de la Presidencia.

Funciones:

1. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria Particular, con el proceso de los eventos a los que asistira
la persona titular de la Presidencia;

2. Fungir como enlace entre la persona titular de la Secretaria Particular y Areas internas y externas de la
Comisioén;

3. Coordinar la logistica de los eventos externos a los que asistira la persona titular de la Presidencia;
organizando las rutas con choferes y analizando posibles focos rojos para cuidar la integridad de la persona
titular de la Presidencia;

4. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

5. Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;

6. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién y
demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como de
abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los derechos
de las personas;

7. Realizar las actividades que le sean asignadas con la finalidad de que la Comision brinde de manera
adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

8. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis

humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;
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9. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento a
su avance;

10. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite la persona titular de la
Presidencia;

11. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite y concentracion de la
Presidencia;

12. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de los mismos vy facilite a la persona
interesada el acceso, rectificaciéon, cancelacion u oposicién de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

13. Salvaguardar, en el ambito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asi como aquella
informaciéon que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en
términos de la Ley de Transparencia; y deméas normatividad aplicable; y

14. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, la persona titular de la Presidencia y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

< . Carrera . .
Area de estudio Nivel de estudios Grado de avance
(preferentemente)
Administracion,
Ciencias Sociales y Comunicacion, o carrera Preferentemente .
- . . . . Concluida
Administrativas. afin. Licenciatura

Experiencia: 2 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio
reqguerido, de acuerdo a lo siguiente:

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
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. Clave: 029/113/2
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: No

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGJ

Puesto: Subdirector(a) de Procedimientos de Transparencia
Puesto inmediato

superior: Director(a) de Procedimientos de Transparencia

Puesto inmediato

inferior: Jefe(a) del Departamento de Procedimientos de Transparencia

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Aplicar e incidir en el cumplimiento de las acciones encomendadas a garantizar a las personas el ejercicio de sus
derechos humanos del acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales en la Comisién; asi
como, optimizar el nivel de participacién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica al interior y
exterior del organismo, para que éste garantice el ejercicio oportuno y adecuado de dichos derechos.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la recepcion, valoracion, registro, tramite y respuestas de las solicitudes de
informacion publica;

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